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1. DESCRIPCION GENERAL Y NORMAS DE USO

El formulario consta de tres apartados:
A. Datos sobre el centro de centro de archivo, entendido como la institucién, unidad
administrativa o persona privada encargada de la custodia y servicio de la documentacion.
B. Datos sobre el fondo documental: describe la documentacién que custodia dicho centro de
centro de archivo, de acuerdo con las normas ISAD (G), en su nivel superior (fondo).
C. Datos del informante.

1.1 Apartado A. Datos sobre el centro de archivo

1.1.1 Epigrafe 1. Informacién general

o Nombre del centro de archivo: consignar la denominacion, precisa y completa, del nombre
oficial del centro de archivo que custodia la documentacion.
o Nombre paralelo: Cuando el centro de archivo posea una denominacion oficial en otro
idioma, se consignara en este campo.
e Acrénimo del Centro de archivo: consignar un codigo representativo del centro de
archivo.
(Ej.: Archivo Histérico Nacional = Acrénimo: AHN)
e Direccion:
o Calle: consignar el nombre de la calle y numero de la sede del centro de archivo.
o Nucleo de poblacién menor: este campo sélo se cumplimentara para consignar
entidades de poblacion inferiores al municipio.
o Municipio: consignar el nombre del municipio en el que el centro de archivo tiene
su sede.
o Codigo postal: consignar el codigo postal del centro de archivo.
o Datos de ubicacion geografica:
o Provincia: consignar la provincia en la que tiene su sede el centro de archivo.
o Comarca: consignar la comarca en la que tiene su sede el centro de archivo.
o Datos de contacto con el centro de archivo:
o Teléfonos: consignar el numero de teléfono del centro de archivo de forma
completa, con todos sus prefijos, tanto nacionales como provinciales.
o Fax: consignar el numero de fax del centro de archivo de forma completa, con todos
sus prefijos, tanto nacionales como provinciales.
o Pagina web: consignar la direccién web oficial del centro de archivo.
o Correo electrénico: consignar el correo electronico del centro de archivo.
o Datos sobre el acceso al centro de archivo:
o Horario:
< Horario de apertura: especificar meses, dias y horas de apertura al
publico.
= Horas semanales de apertura: especificar el nUmero total de horas a la
semana en que el centro de archivo esta abierto al publico.
= Periodos vacacionales: especificar, en su caso, meses, dias y horas de
cierre al publico.
o Acceso: distinguir si es libre o restringido, especificando, en este ultimo caso, la
restriccion.



% GENERALITAT
VALENCIANA
N\

Conselleria d’Educacio,
Cultura i Esport

Director/ Responsable del centro de archivo

o

o

@)

Apellidos: consignar los apellidos de la persona responsable del centro de archivo.
Nombre: consignar el nombre de la persona responsable del centro de archivo.
Cargo: consignar la denominacion exacta del cargo o funcion que desempefia la
persona responsable del centro de archivo.

Fecha de nombramiento: consignar la fecha en la que la persona fue nombrada
como responsable del centro de archivo

1.1.2 Epigrafe 2. Historia y caracteristicas

Clasificacion del centro de archivo:

o

O

o

Gestionado por: este campo se encuentra cumplimentado por defecto.
Tipologia del centro de archivo: este campo se encuentra cumplimentado por
defecto.

Ciclo vital: este campo se encuentra cumplimentado por defecto.

Datos sobre la historia del centro de archivo:

o

Historia del centro de archivo: redactar una breve resena sobre la historia y
principales funciones y actividades del centro de archivo.

Fundacién del centro de archivo: indicar la fecha de fundacién o creacion del
centro de archivo. Especificar la norma concreta por la que se crea.

Supresion del centro de archivo: indicar la fecha de supresion del centro de
archivo. Especificar la norma concreta por la que se suprime.

Descripcion del edificio: redactar una breve descripcion del inmueble en el que se
encuentra ubicado el centro de archivo. Especificar, ademas, el nimero de depdsitos, como
estan distribuidos en el edificio, etc.

o

o

Metros cuadrados de depdsito: indicar con cifras arabigas el nUmero de metros
cuadrados de las salas destinadas a depositar la documentaciéon que conserva el
centro de archivo.

Metros lineales de estanteria: consignar los metros lineales totales de las
estanterias de que dispone el Centro de Centro de archivo destinadas para albergar

la documentacioén, estén o no ocupadas.

N° de puestos de la sala de investigadores: consignar el nimero de puestos
disponibles para los usuarios del centro de archivo.

Facilidades para discapacitados: marcar con una X en la casilla que corresponda.

Documentacion: consignar los metros lineales totales que suman todos los fondos
documentales custodiados por el centro de archivo.

Guia del archivo: consignar la referencia bibliografica de la guia del archivo (esté o no
publicada) ya sea una monografia, o un articulo.

Estructura administrativa del centro de archivo: listar las diferentes unidades en las que

se estructura administrativamente el centro de archivo y el personal adscrito a cada una de

ellas.

1.1.3 Epigrafe 3. Servicios técnicos

Restauraciéon: marcar con una X cuando el centro de archivo disponga de este servicio.
Servicios de reproducciéon documental: marcar con una X, el tipo de servicios con los

que cuenta (servicio de fotocopias, servicio de fotografias, servicio de microformas y
servicio de reproducciones digitales).
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o Biblioteca auxiliar: indicar con una X si el centro de archivo dispone de biblioteca. En caso
afirmativo, informar sobre el nUmero de volimenes, nimero de titulos de publicaciones
periddicas, etc. que posee.

¢ Informatizacién: indicar con una X si el centro de archivo tiene informatizadas alguna de
sus areas de trabajo. En caso afirmativo, especificar marcando con una X, la actividad
informatizada: gestion de usuarios, descripcion de fondos y lenguajes documentales.

e Cualquier otro dato sobre la informatizacion del centro de archivo se consignara en el
espacio reservado para "Otra informacién sobre informatizacion". Si se emplea una
aplicacién informatica especifica para la gestidon integral del centro de archivo, se
especificara su nombre en dicho espacio.

1.2 Apartado B. Datos sobre el fondo documental

IMPORTANTE: Se rellenara un apartado B del formulario por cada fondo documental
que tenga el Centro de archivo. Ej: Ayuntamiento, Cadmara Agraria Local, Juzgado de
Paz, Falange (FET y de las JONS), etc. La documentacion perteneciente a cada una de
las instituciones mencionadas, constituye un fondo documental y, por tanto,
tendremos que rellenar un apartado B por cada uno de ellos.

1.2.1 Epigrafe 1. Area de identificacién

e Nombre del fondo: consignar un nombre que identifique claramente la unidad de
descripcion.

e Nombre paralelo: cuando la unidad de descripcion posea ademas un nombre en otra
lengua se consignara en este campo.

e Fechas: consignar la fecha inicial y final.

¢ Nivel de descripcion: especificar si la unidad de descripciéon es un fondo o una coleccion,
segun la norma ISAD (G). Excepcionalmente, se elegira "Grupo de fondos" en el caso de
que el conjunto documental no esté aun bien identificado.

¢ Volumen de la unidad de descripcion: resefar en cifras arabigas el volumen de la unidad
de descripcion, capturando la unidad de medida del desplegable. Pueden especificarse
varias unidades de medida, entendiendo que se trata de cifras acumulativas y no de
diferentes formas de expresar un mismo volumen.

1.2.2 Epigrafe 2. Area de contexto

o Nombre del productor: consignar el nombre de la entidad responsable de la produccion,
acumulacion y conservacion de los documentos de la unidad de descripcion.

e Historia Institucional: consignar sintéticamente cualquier dato significativo sobre el origen,
evolucion, desarrollo y trabajo de la entidad (o entidades) responsable (s) de la produccién
de la unidad de descripcion. En el caso de que exista informacién adicional en alguna
publicacion, citar dicha fuente.

e Historia archivistica: consignar los traspasos sucesivos de la propiedad, responsabilidad y
custodia de la unidad de descripcién e indicar aquellos hechos que hayan contribuido a
conformar su estructura y organizacion actual como por ejemplo, la historia de su
organizacion, la produccion de instrumentos de descripcién contemporaneos, la reutilizacion
de los documentos para otros objetivos o las migraciones de software. Precisar, en el caso
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de que se conozcan, las fechas de estos hechos. Si se desconoce la historia archivistica,
consignar este dato. Opcionalmente, si la unidad se ftransfiere directamente desde el
productor, no consignar la historia archivistica, pero hacerlo constar en la "Forma de
ingreso".
o Forma de ingreso: identificar la forma de ingreso, marcando con una X donde proceda. En
el caso de marcar la opcion “Otros”, especificar cual.

1.2.3 Epigrafe 3. Area de contenido y estructura

e Alcance y Contenido: proporcionar a los usuarios la informacién necesaria para apreciar el
valor potencial de la unidad de descripcion. Dar una visién de conjunto (por ejemplo,
periodos de tiempo, ambito geografico) y realizar un resumen de contenido (materia y tipos
documentales principales, etc.)

e Valoracién, seleccién y eliminacién: consignar las actividades de valoracién, seleccién y
eliminacion realizadas o planificadas sobre la unidad de descripcion, especialmente si
afectan de alguna manera a la interpretacion de la documentacion. En su caso, consignar al
responsable de la accién.

o Nuevos ingresos: indicar si estan previstos nuevos ingresos, estimando en su caso, su
cantidad y frecuencia.

e Organizacién: introducir en el anexo | el cuadro de clasificacion del fondo documental,
duplicando la plantilla tantas veces como sea necesario.

1.2.4 Epigrafe 4. Area de condiciones de acceso y uso

e Condiciones de acceso: informar sobre la situacion juridica y cualquier otra normativa que
restrinja o afecte el acceso a la unidad de descripcion, especificando la legislacién o la
situacion juridica, los convenios, regulaciones o cualquier tipo de decision que afecte al
acceso a la unidad de descripcion. En su caso, indicar el periodo de tiempo durante el cual
la documentacion permanecera no accesible y la fecha en la que la documentacion si lo
estara.

e Condiciones de reproduccion: identificar cualquier tipo de restriccion relativa a la
reproduccién de la unidad de descripcion, informando sobre las condiciones que regulan la
reproduccioén de la unidad de descripcion una vez que esta accesible. Si la existencia de
tales condiciones no se conoce, consignar este hecho. Si no existen restricciones, no es
preciso sefialarlo.

e Lengualescritura de los documentos: identificar la lengua, escritura y sistemas de
simbolos utilizados en la unidad de descripcion.

o Estado de conservacion: seleccionar del desplegable la opcién que corresponda.

e Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos: informar sobre cualquier caracteristica fisica
o requisito técnico de importancia que afecte al uso de la unidad de descripcion, indicando
cualquier caracteristica fisica importante, por ejemplo requisitos de conservacién preventiva,
que afecten al uso de la unidad de descripcién. Especificar cualquier tipo de software y
hardware necesario para acceder a la unidad de descripcion.

¢ Instrumentos de descripcién: informar sobre cualquier instrumento de descripcion que se
encuentre en poder del centro de archivo o del productor y que proporcione informacion
relativa al contexto y contenido de la unidad de descripcion. Si se considera necesario,
incluir informacion sobre la obtencién de copias.
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1.2.5 Epigrafe 5. Area de documentacion asociada

¢ Existencia y localizacion de los documentos originales: en el caso de que la unidad de
descripcion esté formada por copias, indicar la existencia, localizacion, disponibilidad y/o
eliminacion de los originales. Si el original de la unidad de descripcion esta disponible (bien
en la propia institucidn bien en otro lugar) especificar su localizacion. Si los originales ya no
existen, o su localizacién se desconoce consignar este hecho.

o Existenciay localizacion de copias: indicar la existencia, localizacion y disponibilidad de
copias de la unidad de descripcion. Si la copia de la unidad de descripcion esta disponible
(en la misma institucién o en otro lugar) especificar su localizacion.

e Unidades de descripcion relacionadas: informar acerca de las unidades de descripcion
que se encuentran en el mismo centro de archivo o en otro lugar y que tengan alguna
relacion con la unidad de descripcion por el principio de procedencia o por cualquier otra
clase de asociacion. Emplear una introduccién adecuada y explicar la naturaleza de dicha
relacion.

* Nota de Publicaciones: dar la referencia y/o informacién sobre cualquier publicacién que
trate oesté basada en el uso, estudio o analisis de la unidad de descripcion. Incluir
referencias de las transcripciones o ediciones facsimiles publicadas.

1.2.6 Epigrafe 6. Area de notas

Consignar informacion especial o cualquier otra informacion significativa no incluida en

ningun otro elemento de la descripcién del fondo documental (apartado B del formulario).

1.2.7 Epigrafe 7. Area de control de la descripcién

e Reglas o normas: ISAD (G)

1.3 Apartado C. Datos del informante

o Datos referidos al cuestionario: se consignaran los apellidos y nombre del informante, asi
como la fecha y la fuente empleada.

e Observaciones: anotar cualquier tipo de observacion que se considere de interés sobre los
datos del Centro de Centro de archivo y que no haya sido recogida en ninguno de los
campos del apartado A del formulario.

El formulario ira firmado por el responsable del centro de archivo y, en caso de no ser la misma
persona, por el informante.



