N

icontec

internacional

COLOMBIA

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION

NORMA TECNICA NTC
COLOMBIANA 4095

2013-09-18

NORMA GENERAL PARA LA DESCRIPCION
ARCHIVISTICA

E: GENERAL STANDARD FOR ARCHIVAL DESCRIPTION

CORRESPONDENCIA: esta norma es una adopcion idéntica
(IDT), respecto al documento de
referencia, la norma ISAD (G) Norma
Internacional General de Descripcion
Archivistica del afio 2000

DESCRIPTORES: informacion y documentacién; descripcion;
descripcion archivistica.

I.C.S.: 01.140.20

Editada por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC)
Apartado 14237 Bogotd, D.C. - Tel. (571) 6078888 - Fax (571) 2221435

Prohibida su reproduccion Primera actualizacion
Editada 2013-09-25



PROLOGO

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, ICONTEC, es el organismo
nacional de normalizacion, segun el Decreto 2269 de 1993.

ICONTEC es una entidad de caracter privado, sin animo de lucro, cuya Misién es fundamental
para brindar soporte y desarrollo al productor y proteccion al consumidor. Colabora con el
sector gubernamental y apoya al sector privado del pais, para lograr ventajas competitivas en
los mercados interno y externo.

La representacion de todos los sectores involucrados en el proceso de Normalizaciéon Técnica
esta garantizada por los Comités Técnicos y el periodo de Consulta Puablica, este dltimo
caracterizado por la participacion del publico en general.

La NTC 4095 (Primera actualizacién) fue ratificada por el Consejo Directivo de 2013-09-18.

Esta norma esta sujeta a ser actualizada permanentemente con el objeto de que responda en
todo momento a las necesidades y exigencias actuales.

A continuacion se relacionan las empresas que colaboraron en el estudio de esta norma a
través de su participacion en el Comité Técnico 192 Archivo. Clasificacion y descripcion de la
STN del Archivo General de la Nacion.
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PREFACIO

La Comisidon Ad Hoc sobre Normas de Descripcion del CIA (ICA/DDS) que elaboré la ISAD(G)
en un Comité Permanente en el Congreso Internacional de Archivos celebrado en Pekin
(China) en 1996. El actual Comité de Normas de Descripcidn se propuso realizar la revisién de
la ISAD(G) como principal tarea de su programa para el cuatrienio 1996-2000.

Esta segunda edicion de la ISAD(G) es el resultado del proceso de revision establecido en el
prefacio de la edicion de 1994 para el que se preveia un ciclo de cinco afios. La posibilidad de
remitir comentarios para su revisién se anuncié a la comunidad archivistica internacional a
comienzos de 1998. Para ello se remitieron cartas a todas las instituciones y asociaciones
miembros del CIA asi como a diversas unidades organizativas importantes dentro del CIA.
También se envio a la pagina web en Internet. El plazo para la remision de comentarios finalizé
el 15 de septiembre de 1998 con el fin de poder comenzar la revision durante la segunda
plenaria del Comité.

A finales de septiembre de 1998 la secretaria del ICA/CDS habia recibido aproximadamente 33
respuestas procedentes de comités nacionales, organizaciones e individuos de 25 paises de
los cuatro continentes. Los comentarios recibidos para la revision de la ISAD(G) se reunieron
en un compendio de 101 paginas que en primer lugar se envié a todos los miembros del
Comité ICA/CDS y constituy6 el documento de trabajo de la segunda sesion plenaria del dicho
Comité.

La segunda sesion plenaria del CIA/CDS se celebré en La Haya del 19 al 22 de octubre de
1998 y durante la misma se elabord un primer proyecto de la ISAD(G) revisada, baso en los
comentarios recibidos. Este proyecto se termind durante la tercera sesion plenaria del Comité
celebrada en Suecia y se imprim6 con el fin de poder disponer del texto en el XIV Congreso
Internacional de Archivos de Sevilla (Espafia) de septiembre del afio 2000.

A continuacién figuran los miembros del Comité de Normas de Descripcién del CIA que han
realizado la revision y han formado parte del Comité durante los afios 1996 - 2000. Aparecen
en cursiva los nombres de aquellos miembros que proceden del CIA/DDS:

Victoria Arias (Espafia) 1996 - 1998
Elisa Carolina de Santos Canalejo (Espafia) 1998
Adrian Cunningham (Australia) 1998
Jan Dabhlin (Suecia) 1996
Vitor Manoel Marques da Fonseca (Brasil) 1996
Michael Fox (EE.UU) 1996

Ana Franqueira (Portugal) 1996
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Bruno Galland (Francia) 1996
Kent Haworth (Canada) 1996
Ma Jinghua (China) 1996
Christine Nougaret (Francia) Presidente 1996
Dagmar Parer (Australia) 1999
LydiaReid (EE.UU.) 1996 - 1998
Hugo Stibbe (Canada) Director y secretario del Proyecto 1996
Stefano Yitali (Italia) 1996
Debra Wall (EE.UU.) 1996 - 1998

Asistieron también a alguna de las sesiones plenarias:

Asuncion de Navascués (Espafia)

Eeva Murtooma (Finlandia) Enlace con la IFLA

Per-Gunnar Ottosson (Suecia)

El Comité de Normas de Descripcion del CIA reconoce y agradece a las instituciones que mas
abajo se relacionan el patrocinio ofrecido para la celebracion de sus reuniones tanto las
plenarias como las de los subcomités:

Archives de France (Paris) (2 veces).

Archivio di Stato di Firenze (Florencia, Italia)

Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (Lisboa, Portugal) Landsarkivet (Estocolmo, Suecia) (2 veces)

Rijksarchiefdienst (La Haya, Paises Bajos)

The National Archives of Canada (Ottawa, Canada) que patrociné la Secretaria durante el
segundo cuatrienio de trabajo de las normas de descripcion del CIA.

Sin su contribucién fundamental para la organizacién de las reuniones tanto por lo que respecta
a recursos financieros como al apoyo logistico y de servicios, esta Norma no habria podido
redactarse.
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NORMA GENERAL PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

INTRODUCCION

Esta norma constituye una guia general para la elaboracién de descripciones archivisticas.
Debe utilizarse juntamente con las normas nacionales existentes o como base para el
desarrollo de normas nacionales.

La finalidad de la descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto y el contenido de
los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles. Esto se consigue con la
elaboracion de unas representaciones precisas y adecuadas que se organizan de acuerdo con
unos modelos predeterminados. Los procesos descriptivos pueden comenzar con anterioridad
o ser simultaneos a la produccién de los documentos y continuar a lo largo de todo su ciclo
vital. Estos procesos permiten establecer los controles intelectuales necesarios para que las
descripciones fiables, auténticas, significativas y accesibles puedan mantenerse a través del
tiempo.

Los elementos especificos de informacién sobre los documentos de archivo se consignan en
cada una de las fases de su gestion (por ejemplo produccion, seleccidn, acceso, conservacion,
organizacion) ya que dichos documentos deben, por un lado, ser protegidos y controlados de
una manera segura, y por otro, resultar accesibles a su debido momento para todo aquel que
tenga el derecho de consultarlos. La descripcién archivistica, en el sentido mas amplio del
término, se refiere a cada uno de los elementos de informacion con independencia de la fase
de gestién en la que se identifigue o establezca. En todas las fases, la informacion sobre
dichos documentos permanece dinamica y puede ser objeto de cambios a la luz de un mayor
conocimiento de su contenido o del contexto de su produccién, los sistemas de informacién
automatizados pueden resultar Utiles tanto para integrar o seleccionar los elementos de
informacién cuando se precise como para actualizarlos o modificarlos.

Esta norma contiene reglas generales para la descripciéon archivistica que pueden aplicarse
con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los documentos de archivo.
Ejemplo registros sonoros o mapas.

Este conjunto de reglas generales para la descripcion archivistica forma parte de un proceso
dirigido a:

a) garantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y explicitas;

b) facilitar la recuperacion y el intercambio de informacién sobre los documentos de
archivo;
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C) hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de distintos lugares en un
sistema unificado de informacion.

Para el cumplimiento de estos objetivos las reglas identifican y definen 26 elementos que
pueden combinarse entre si para constituir la descripcion de una entidad archivistica. La
estructura y el contenido de la informacién de cada uno de estos elementos deberan
formularse de acuerdo con las normas nacionales aplicables en cada pais. Como reglas
generales que son, pretenden ser aplicables del modo mas amplio posible a las descripciones
de archivos sin tener en cuenta el volumen y la naturaleza de la unidad de descripcién. Sin
embargo, esta norma no define ni contiene los formatos de edicién ni el modo de presentacion
de estos elementos, por ejemplo, en los inventarios, catalogos, listas, etc.

Las normas de descripcidn archivistica se basan en los principios teéricamente aceptados. Por
ejemplo, el principio de que la descripcidn archivistica procede de lo general a lo particular es
una consecuencia practica del principio de procedencia®. Este principio debe estar presente
siempre que se trate de elaborar una estructura y sistema de descripcién archivistica de
aplicacién general, ya sea en un entorno manual o automatizado, y que no esta supeditado a
los instrumentos de descripcion de ningun archivo concreto.

En el Anexo A, se presenta un modelo jerarquico, de los niveles de organizacién del fondo
y las partes que lo integran. Hay niveles de descripcidén con diferentes grados de detalle,
adecuados a cada nivel de organizacion. Por ejemplo, un fondo puede ser descrito como un
todo en una Unica descripcion o representado como un todo y sus partes en varios niveles de
descripcion. El fondo constituye el nivel mas amplio de descripcion y las partes los niveles
sucesivos, cuya descripcion a menudo sélo resulta plenamente significativa si se contempla en
el contexto de la descripcién de todo el conjunto del fondo. Asi, por ejemplo, pueden existir
descripciones a nivel de fondo, a nivel de serie, a nivel de expediente, y a nivel de documento.
Pueden aparecer también niveles intermedios como subseries. El Anexo B contiene ejemplos
completos de descripciones archivisticas y algunas de sus partes.

Cada regla consta de:

a) el nombre del elemento de descripcion regulado por ella;

b) el objetivo por el cual se incluye el elemento en la descripcion;

C) la regla o reglas general(es) aplicables al elemento; y

d) cuando es conveniente, ejemplos que sirvan para ilustrar la aplicacion de la(s) regla(s).

La numeracion de los parrafos debe utilizarse sélo como referencia y no para designar los
elementos de la descripcidn.

Las reglas se estructuran en 7 areas de informacion descriptiva:
1) El area de Identificacion

(Contiene la informacion esencial para identificar la unidad de descripcion)

Se admite que las mismas reglas utilizadas para la descripcién de un fondo y sus portes puedan
aplicarse a la descripcion de una coleccion.
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2) El area de Contexto
(Contiene la informacion relativa al origen y custodia de la unidad de descripcion)
3) El area de Contenido y Estructura
(Contiene la informacion relativa al objeto y organizacién de la unidad de descripcion)
4) El area de Acceso y Utilizacion
(Contiene la informacion relativa a la accesibilidad de la unidad de descripcién)
5) El area de Documentacién Asociada

(Contiene la informacién relativa a aquellos documentos que tienen una relacién
significativa con la unidad de descripcion)

6) El area de Notas

(Contiene informacion especial y aquella otra que no ha podido incluirse en ninguna de
las demas areas)

7) El area de Control de la descripcion

(Contiene la informacion relativa al como, cuando y quién ha elaborado la descripcion
archivistica)

En cualquier descripcion pueden utilizarse todos los elementos, 26, contemplados en estas
reglas generales aunque solo una parte de ellos debe necesariamente utilizarse en todos los
casos. Para el intercambio internacional de la informacion descriptiva se consideran esenciales
tan solo los elementos siguientes:

a) el cédigo de referencia;

b) el titulo;

C) el productor;

d) la(s) fecha(s);

e) la extensioén de la unidad de descripcion; y

f) el nivel de descripcién

Los ejemplos que figuran a lo largo de todo el texto de la norma son meramente ilustrativos, no
preceptivos. Sirven para aclarar el contenido de lo establecido en las reglas a las que se
refieren, y no son una ampliaciéon del mismo. Ni los ejemplos ni la forma en la que se presentan

deben considerarse instrucciones.

NOTA El ejemplo no debe confundirse con la indicacién del nivel de descripcion, la fuente del ejemplo ni
ninguna otra nota.

El nimero de elementos que, ademas de los esenciales, debe incluir una descripcion
archivistica dependera de la naturaleza de la unidad de descripcion.
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Los puntos de acceso se basan en los elementos de la descripcidn. El valor de los puntos de
acceso se consolida mediante el control de los encabezamientos. Debido a la importancia que
tienen los puntos de acceso en la recuperacion, el Consejo Internacional de Archivos- CIA ha
elaborado otra norma distinta, la Norma Internacional sobre Encabezamientos Autorizados
Archivisticos para Entidades, Personas y Familias: ISAAR (CPF). Esta norma proporciona las
reglas generales para el establecimiento de encabezamientos archivisticos autorizados
que describen las entidades, personas o familias que aparezcan como productores en las
descripciones archivisticas. Los vocabularios y normas que deban utilizarse para otros puntos
de acceso se elaboraran nacionalmente o por separado, en cada lengua. Para la
confeccion y el mantenimiento de lenguajes controlados resultan de utilidad las siguientes
normas ISO y/o Normas Técnicas Colombianas: ISO 5963 Documentacion. Métodos para el
andlisis de documentos, determinacién de su contenido y selecciéon de términos de
indizacion, NTC 1476 (ISO 2788) Documentacion. Directrices para el establecimiento y
desarrollo de tesauros monolinglies. y la NTC 1395 (ISO 999) Documentacién. Elaboracion de
indices para libros y publicaciones periodicas.

Las citas bibliograficas que se realicen en cualquiera de los elementos de descripcion, deben
seguir la ultima versién de la 1ISO 690 Referencias Bibliograficas. Contenido, forma y estructura.

GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS A LAS REGLAS GENERALES

Este glosario de términos con sus definiciones constituye una parte integrante de estas reglas
de descripcion. Las definiciones se han redactado especificamente para este documento y
como tales deben ser entendidas.

Acceso (Access). Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a
determinadas normas y condiciones.

Autor (Author). Persona fisica o entidad responsable del contenido intelectual de un
documento. No debe confundirse con los productores.

Coleccidn (Collection). Conjunto artificial de documentos acumulados sobre la base de alguna
caracteristica comun sin tener en cuenta su procedencia. No debe confundirse con
Fondo.

Custodia (Custody). Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su
posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a controlar el
acceso a los documentos.
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IMPORTANTE

Este resumen no contiene toda la informacion necesaria para la aplicacion del documento normativo original al que se
refiere la portada. ICONTEC lo creo para orientar a su cliente sobre el alcance de cada uno de sus documentos y facilitar
su consulta. Este resumen es de libre distribucion y su uso es de total responsabilidad del usuario final.

El documento completo al que se refiere este resumen puede consultarse en los centros de informacion de ICONTEC en
Bogota, Medellin, Barranquilla, Cali o Bucaramanga, también puede adquirirse a través de nuestra pagina web o en
nuestra red de oficinas (véase www.icontec.orq).

El logo de ICONTEC y el documento normativo al que hace referencia este resumen estan cubiertos por las leyes de
derechos reservados de autor.

Informacién de servicios aplicables al documento aqui referenciado la encuentra en: www.icontec.org o por medio del
contacto cliente@icontec.org

ICONTEC INTERNACIONAL



