NORMAS

TECNICAS
COLOMBIANAS para la

Descripcion Archivistica

P
N

Norma General para |a Descripcion )
Archivistica 7 AREAS DE
NTC 40952013 DESCRIPCION

ISAD(G) 2000

Area de Control de la
Descripcion:

Informacion reativa al cémo,
- woeeriempre QN / cuando y quién gue ha elaborado
- = la descripcion archivistica.

OBJETIVOS

® (Garantizar |a elaboracién de descripciones coherentes,
pertinentes y explicitas de los documentos de archivo. /S O <" Informacién esencial para
@ Facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion sobre ' identificar [a unidad de
: descripcion.
los documentos de archivo.
® Hacer posible |a integracion de Ias descripciones procedentes

de distintos lugares en un sistema unificado de informacion. L > , Area de Contexto:
---------- -~ Informacién relativa al
origen, y custodia de Ia
unidad de descripcion.

Area de Identificacion:

®*  Areade Notas:

o
Informacion especial y
aquella otra que no ha
podido incluirse en
ninguna de las demas
areas.

4 REGLAS DE DESCRIPCION MULTINIVEL

- Descripcion de lo general a lo particular.

- Informacioén pertinente para el nivel de descripcion.
- Vinculacién de las descripciones.

- No repeticion de informacion.

Area de Contenido Area de Documentacion

: % Asociada:
. Estructura: o

I VO .- -~ Informacién relativa al objeto Informacion relativa a aguellos
e m e n t 0 S ' y organizacion de la unidad documentos que tienenuna
— de descripcion. relacion significativa con la unidad
| p de descripcion.
. i :

De los cuales los siguientes son
. esenciales:

. Area de Condiciones de

. Acceso y Utilizacion:

Informacion relativa a la
) _ F accesibilidad de la unidad de
Titulo L L\ descripcion.

a) Codigo de referencia
s)
) Fechas extremas
s)
e)

Nivel de descripcion
Volumen
f) Productor

_‘—

Norma sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias.
Permitir el acceso a los archivos basado

en una descripcién de su contexto de N T c 6 0 5 2 2014

produccicn. ISAAR-CPF 2004

Facilitar la comprension por parte de los

usuarios del contexto de produccién y su uso.
|dentificar de manera precisa los productores . I
de documentos. Area de Identificacion
Garantizar el intercambio de descripciones dentifica la entidad descrita

Coe . y define un punto de acceso e
entre instituciones, sistemas y/o redes. ! rmalizade,

<

Are__a de Descripcion

Proporciona informacién sobre la
naturaleza, contexto y actividades
de la entidad.

Esta norma sirve para elaborar registros de
autoridad de archivos que proporcionen
descripciones de entidades (instituciones,
personas y familias) asociadas a la : .
produccion y gestion de archivos. Area de R_;‘?_lac"?”?s

Describe las relaciones
con otras instituciones,
personas y/o familias.

ldentifica el registro de
autoridad y se incluye Ia
iInformacion sobre cémo,
cuandoy por cual agencia
cred v actualizo el registro.

LOS ELEMENTOS DE

""" DESCRIPCION DE UN
----- ~1\STRO DE AUTORIDAD

|30 RCHIVOS ESTAN

- (7. \\|\7ZADOS EN 4 AREAS

ToIITTTTTTT 3] AINFORMACION

Norma para la Descripcién de Funciones
N T c G 0 8 8 Elaborar descripciones de funciones de instituciones
2014 vinculadas con la produccion y conservacion de

| S DF 2007 documentos.

JAREAS

“dedescripcion

e Es labase para la clasificacién y descripcién de los documentos.

NoTA
ENTIENDASE COMO FUNCIGN
IDENTIFICACION

Comprende la informacidn que identifica
la funcidn definiendo puntos de acceso

normalizado.
- Subfunciones
O Recoge informacidn sobre la naturaleza - Procesos
y contexto de la funcidn. - Actividades
- Tareas
- Acciones o
RELACIONES 5 120 08 S
O  Se consighany de describen las 2 %, 9% i
relaciones con otras funciones. 2 oo ot

CONTROL

Se identifica la descripcidon de una funcion y

o Sseincluye informacion sobre como, cuando
y por qué institucidon se cred y actualizd la
descripcion.

Norma para la descripcién de
instituciones con fondos de
archivos.

NTC 6165 2016

1 Area de Identificacion

Identifica en forma dnica la institucion con )
fondos de archivos y define los puntos de PROPOSITO
acceso normalizados.

Facilitar la descripcién de las instituciones, cuya
funcién principal es mantener los archivos y ponerlos a
disposicion del pablico en general.

O 2 Area de Contacto

Suministra_informacién acerca de c()_mo CONLactar
las instituciones con fondos de archivos.

BENEFICIOS
e Orientacion practica para la identificacion y contacto de
.l', 2 Area de Descripcion instituciones con fondos de archivos, el accesoy
Registra informacion pertinente acerca de la historia, servicios disponibles.
estructura actual y politicas de la institucion con e Cenera directorios de instituciones con fondos de archivos

fondos de archivos. y/o lista de autoridades.

) ® Crea conexiones con las listas autorizadas de bibliotecas y
4 Area de Acceso museos.
Suministra informacién acerca de como acceder ® Produccion de estadisticas sobre instituciones con fondos de

a las instituciones (horarios, formay requisitos archivos en el ambito regional, nacional o internacional.
de acceso) con fondos de archivos.

B 5 Areade Servicios

Registra informacion acerca de |os servicios técnicos
(investigacion, reprografia y espacios publicos)
ofrecidos por la institucion con fondos de archivos.

2

Registra informacidn sobre como, cuando y quién realizo
la descripcion de una institucion con fondos de archivos.

Comité Técnico de Clasificacion, Ordenacion y Descripcidon Archivistica
Sistema Nacional de Archivos - Archivo General de |la Nacion

ARCHIVO
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es de todos COLOMBIA




