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A Norma Galega de Descricién Arquivistica (NOGADA) € o froito da iniciativa dun grupo de
profesionais dos arquivos preocupados polos problemas que, na préactica, formula o
desenvolvemento dun sistema de informacién arquivistica baseado en normas internacionais tales

como ISAD (G) (General International Standard of Archival Description).

Tense afirmado que as normas profesionais son tanto produtos intelectuais e técnicos como
intrinsecamente politicos. Esta aseveracion parte da base de que a sua elaboracién require un
esforzo de consenso, que serd asumido polos individuos e polas institucions na medida en que os
beneficios que se obtefian coas normas producidas compensen os sacrificios da sUa creacién e
posta en practica. No caso da NOGADA, non hai dubida de que o esforzo dos arquiveiros galegos

é revelador dunha necesidade real da Norma.

O acelerado desenvolvemento das tecnoloxias da informacion e da comunicacion demanda un
afan maior de normalizacion. Este empefio nun mundo globalizado debe ser internacional, mais é
indispensable para a sUa eficacia que logo sexa trasladado a cada ambito particular, a cada pais,
a cada area linglistica. Esta traducidn en moitos casos precisa tamén dunha tarefa de adaptacion,

concrecién e desenvolvemento, e nese contexto explicase a perfeccion a aparicion da NOGADA.

Galicia poste amplas competencias en materia de arquivos e corresponde a Conselleria de
Cultura e Turismo desenvolvelas. Asi mesmo, é labor desta Conselleria plasmar esas capacidades
nun sistema de arquivos que constitia unha ferramenta eficaz para conseguir un mellor
funcionamento das administraciéns publicas, facilitar o acceso dos cidadans & informacién contida

nos documentos, e preservar e protexer o patrimonio documental.

A posta en marcha dun sistema de informacion arquivistico, empefio no que vén traballando desde
hai anos esta Conselleria, significa un enorme avance na direccion indicada. Os arquivos galegos,
organizados no Sistema de Arquivos de Galicia, reinen documentos que son testemufios de actos
de caracter administrativo e xuridico e informacion sobre eses mesmos actos e acerca de todo
tipo de materias, lugares, acontecementos ou fendmenos. Mais para facer eses datos intelixibles
no seu contexto ao longo do tempo é necesaria outra informacion estruturada: a ese fin responde

esta norma.

Seran os arquiveiros 0s que comproben na practica as suas virtudes e os seus defectos. Seran
eles os que enchan de contido cada un dos seus enunciados. A norma facilitara o seu traballo e
axudaralles a dar consistencia aos produtos informativos que elaboren. A Conselleria de Cultura e
Turismo apoiou desde o principio esta iniciativa e segue a confiar con entusiasmo nos beneficios

gue aportara ao traballo cotian.

Roberto Varela Farifia

Conselleiro de Cultura e Turismo



Unha norma técnica é, antes que un mandato, un produto de vontade colectiva. Asi se pon de
manifesto ao analizar o longo proceso que iniciou o Consello Internacional de Arquivos (ICA/CIA)
a fins da década de 1980 co proxecto de Norma Internacional Xeral de Descricion Arquivistica que
culminou, polo momento, coa publicacion da ISDF (Norma Internacional para a Descricion de
Funcions) e ISDIAH (Norma Internacional para a Descricion de Institucions que custodian fondos

de Arquivo) no ano 2008.

A Norma Galega de Descricion Arquivistica tamén é o resultado da vontade dun grupo e
inscribese nese movemento internacional que xa ten dado outros froitos en Espafia e noutros
paises do mundo. Pero non sé iso. NOGADA cobrard o seu verdadeiro sentido se esa vontade é
traducida en actos concretos pola Administracion e polos propios destinatarios naturais das

recomendacions que enuncia: 0s arquiveiros.

A Direccién Xeral do Patrimonio Cultura achase comprometida no desenvolvemento do Sistema
de Arquivos de Galicia. Aspira a dotar de contido real, na medida en que o permitan as slas

posibilidades, este concepto legal e administrativo.

Dotar de contido real significa, en primeiro lugar, analizar as necesidades reais do sistema e
procurar dar remedio as suas carencias mediante a planificacion adecuada. Neste proceso non se
tratard tanto de facer moitas cousas ou de investir grandes recursos como de actuar sobre 0s

verdadeiros puntos estratéxicos do conxunto.

Semella que a normalizacién constitie unha desas claves da boveda que aspiramos a apuntalar.
Unha accién que para ser eficaz precisa do concurso dos propios profesionais. Eses mesmos
profesionais que por si mesmos foron quen de promover este texto que agora ve a luz de forma

oficial.

Pero esta norma non contén ningunha férmula maxica capaz de resolver os problemas técnicos
cos que se enfrontan os arquiveiros a cotio. Unhas dificultades que tampouco non se reducen de
forma exclusiva ao ambito da descricion arquivistica. Ningunha norma podera substituir a boa
formacion, as boas practicas, o bo criterio dun profesional para analizar con rigor un conxunto de

documentos e saber aproximarse ao seu complexo contexto.

Esta norma non é, xa que logo, un punto final. Debe ser o comezo dunha etapa na que se
acometan en comudn novos retos e se desenvolvan potencialidades. Con moito gusto seguiremos

a apoiar eses novos empefos colectivos.

José Manuel Rey Pichel
Director Xeral do Patrimonio Cultural
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I. INTRODUCION

1. Alcance e obxecto

NOGADA, a Norma Galega de Descricion Arquivistica, nace co obxectivo de contribuir a
facilitar a aplicacion concreta da Norma ISAD (G) nos arquivos galegos.

O caréacter xeral e basico da norma ISAD (G) fai necesario o seu desenvolvemento, como a
propia norma propugna no seu texto®, coa creacién de normas que no ambito dun pais ou dunha
comunidade lingtistica estendan a sua estrutura, concreten o contido dos datos, fixen os valores
que deben ter estes ou establezan os formatos de intercambio necesarios para a comunicacion
entre sistemas diferentes.

NOGADA ¢ polo tanto unha norma de contido de documentos de arquivo, na medida que
concreta a estrutura e trata de fixar a informacion que debe recollerse en cada elemento da
norma internacional, ainda que expresamente se renuncie nesta primeira version & sua
formalizacion. Enmarcase, pois, no contexto de desenvolvemento das normas internacionais de
descricion arquivistica, que viu aparecer outras normas ou manuais como a NODAC catala, as
OrientacOes para a descricdo arquivistica portuguesas, a NOBRADE brasileira, a DACS
estadounidense, as RAD2 canadenses ou 0 Manual de Descripcion Archivistica (MDM), das
gue NOGADA é en boa parte debedora, sen esquecer os traballos que unha renovada comision
(CNEDA) iniciou para a elaboracion da Norma Espafiola de Descripcion Archivistica, ou
ARANOR, a Norma Aragonesa para la Descripcion de Autoridades de Archivos.

O alcance de NOGADA € modesto polo momento. Non € preciso sinalar o interese que teria
desenvolver de forma simultanea outras normas complementarias e encadrala asi nun sistema
méas amplo que incluise directrices sobre estrutura e contido, presentacion e codificacion de
datos para todo tipo de entidades arquivisticas (documentos de arquivo, axentes, funciéns e as
stas divisions, arquivos e outras institucions de custodia, e materias). Pero somos conscientes
das nosas limitacions. Pofier en marcha, e sobre todo, manter activo un grupo de traballo que
aborde todas estas tarefas € dificil y custoso. Por iso preferiuse establecer un obxectivo modesto
e tratar de responder & demanda concreta mais urxente dos arquiveiros galegos no campo da
descricion de documentos de arquivo.

2. Creacion e desenvolvemento da norma

En Espafia, un primeiro intento, notable, de construcion dunha norma que adaptase tanto a
ISAD (G) como & ISAAR (CPF) a realidade arquivistica esparfiola constituiuno o Manual de
descripcion multinivel, presentado dende Castela e Ledn co subtitulo de Propuesta de
adaptacion de las normas internacionales de descripcién archivistica?, do que xa existe unha
segunda edicion. O rigor con que foi elaborado e a exhaustividade de que fai gala no

! ISAD (G): norma internacional general de descripcién archivistica. Adoptada por el Comité de Normas de

descripcion, Estocolmo, Suecia, 19-22 de septiembre 1999. 22 ed. Madrid: Ministerio de Educacion, Cultura y
Deporte, Subdireccion General de los Archivos Estatales, 2000.1.1 y 1.6, pp. 12-13.

2 BONAL ZAZO, José Luis; GENERELO LANASPA, Juan José; TRAVESI DE DIEGO, Carlos. Manual de
descripcion multinivel. Propuesta de adaptacion de las normas internacionales de descripcion archivistica.
[Valladolid]: Junta de Castilla y Ledn, Consejeria de Educacion y Cultura, 2006.

10



NORMA GALEGA DE DESCRICION ARQUIVISTICA (NOGADA)

desenvolvemento de todos os elementos das normas internacionais fan del unha referencia
inescusable & hora de construir unhas normas que desenvolvan as internacionais.

Na primavera do ano 2001, xorden duas iniciativas paralelas para a elaboracion de Normas
Espafiolas de Descricion Arquivistica. Por un lado, a Coordinadora de Asociaciones de
Archiveros de Espafia convoca a todas as asociaciéns que a integran (a maior parte das
existentes) a constituir unha Comisién Técnica que comece a traballar no proxecto. Esta
Comision celebra a sua primeira reunion o dia 28 de abril en Madrid, na sede de ANABAD. Por
outro, o Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte encabeza outra proposta dirixida a todas as
comunidades auténomas co mesmo fin®>.

A concorrencia de ambas iniciativas acabara resolvéndose, por diversas circunstancias, a favor
do grupo institucional liderado polo Ministerio. En Galicia, o Servizo de Museos e Arquivos da
Direccion Xeral de Patrimonio Cultural convocou unha primeira reunién co fin de presentar
comentarios e suxestions perante a Comision da Subdireccion de los Archivos Estatales o dia 14
de maio, na sede do Arquivo Municipal da Corufia®. Este sera o punto de partida do Grupo de
Traballo de Arquiveiros de Galicia, inicialmente denominado Grupo de Traballo para a Norma
ISAD (G).

O grupo, integrado por profesionais dos principais arquivos galegos, nace, pois, cun obxectivo
concreto e baixo o inicial amparo da Conselleria de Cultura, Comunicacion Social e Turismo
(hoxe de Cultura e Turismo), departamento do que depende o Servizo de Museos e Arquivos
(hoxe de Arquivos e Museos). Serd coordinado por M? Dolores Pereira Oliveira, directora do
Arquivo Historico Provincial de Lugo, que entre os anos 2001 e 2003 asistira con asiduidade as
reunions da comision liderada pola Subdireccién General de los Archivos Estatales.

Ao se producir a paralizacion, en 2003, dos traballos de preparacién da Norma Espafiola de
Descripcion Archivistica, os membros de grupo galego decidiron constituirse en Grupo de
Traballo de Arquiveiros de Galicia e, aproveitando as sinerxias que aquel proxecto promovera,
continuar o traballo iniciado.

Asi, nun principio concebiuse a idea de abordar unha lifia de estudo e de aplicacion préactica da
Norma ISAD (G) a diferentes fondos documentais, co fin de explorar as posibilidades e os
problemas que a descricion multinivel formula®. De forma paralela, o grupo decidiu facer
chegar a sta voz & sociedade e & Administracion de Galicia en relacion cos temas arquivisticos
que nos preocupan. Ambas ideas tomaron corpo na preparacion dunha homenaxe a Olga
Gallego Dominguez, ex directora do Arquivo Historico Provincial de Ourense, figura destacada
e emblematica da Arquivistica galega, e na preparacion dun estudo sobre a descricion
normalizaga do Catastro de Ensenada como contribucion do grupo a publicacion conmemorativa
do evento®.

* Arquivo do Reino de Galicia (ARG), Arquivo de xestién. 2.1./GQB. Grupo de traballo Norma ISAD(G).
Expediente da reunién do 14 de maio de 2001.

* Ibidem: Oficio da Xefa do Servizo ao Director do Arquivo do Reino de Galicia do 14 de maio de 2001.

® Esta idea non é en realidade, orixinal do Grupo galego. Constituia o primeiro obxectivo que a Comisién Técnica
da Coordinadora de Asociaciones de Archiveros marcara como lifia de traballo para desenvolver as normas
internacionais.

® Vide GRUPO DE TRABALLO DE GALICIA DE NORMAS DE DESCRICION ARQUIVISTICA. A norma
ISAD (G) e a descricion de macrodocumentos. O exemplo da Real e Unica Contribucion (Catastro de Ensenada).
En Olga Gallego, arquiveira: unha homenaxe. Santiago de Compostela: Xunta de Galicia, 2005, pp. 163-195
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Por outra parte, o debate latente no Grupo sobre a necesidade de desenvolver as normas
internacionais resolveuse coa decision de elaborar unha Norma Galega de Descricion
Arquivistica na que se recollesen e desenvolvesen os traballos e achegas do grupo & comisién
estatal.

Os traballos do Grupo tomaron corpo nunha primeira version que foi presentada, en outubro de
2006, no | Congreso de Archivos de Canarias, celebrado en Fuerteventura. O texto da Norma
Galega de Descricion Arquivistica (NOGADA) reducido aos seis elementos equivalentes aos
que ISAD (G) establece como obrigatorios, acompafidbase dunha comunicacion na que,
ademais de explicar o contexto e as circunstancias nas que se creou o0 grupo de traballo,
realizabase unha analise deses elementos’.

En xufio de 2008 presentouse na Corufia, no Arquivo do Reino de Galicia, a primeira version
completa da norma®. En outubro dese mesmo ano, o Grupo de Traballo levou a Ledn, ao V
Congreso de Archivos de Castilla y Ledn, unha nova comunicacion sobre NOGADA, na que se
completaba a analise iniciada no Congreso de Archivos de Canarias®. Coa presente edicion, en
galego e en castelan, remata, polo momento, o camifio iniciado hai seis anos. Un camifio que se
percorreu en todo momento co apoio e a colaboracion da Direccion xeral de Patrimonio Cultural
da Conselleria de Cultura (hoxe de Cultura e Turismo) da Xunta de Galicia e do seu Servizo de
Arquivos e Museos.

3. Criterios de elaboraciéon da norma

Debido a que se trata dunha norma técnica, cunha profunda orientacién doutrinal arquivistica,
procurouse cumprir aqueles requisitos esixidos pola informacion cientifica que precisaba a
norma™®:

contido l6xico, claro e preciso.

terminoloxia especifica e instrumental.

intencion obxectiva.

estilo textual estruturado.

A estes requisitos engadiuse a unificacion de estilo, procurando unha homoxeneidade sintactica
do texto. Neste proceso, procurouse que o estilo fose directo con preferencia sobre o indirecto, e

" - GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS DE GALICIA. “Normalizar para servir: propuesta de los
archiveros de Galicia para el desarrollo y la aplicacion de la norma ISAD (G): materiales para el trabajo y el
debate”, en El archivo, ¢un servicio publico? Congreso de archivos de Canarias. Libro de actas. La Oliva,
Fuerteventura, 19, 20 y 21 de octubre de 2006. Las Palmas de Gran Canaria: Anroart ediciones, pp. 209-235; y
GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS DE GALICIA. 2006. “Norma de descripcion archivistica de Galicia
(NOGADA). Propuesta inicial. Version 01”, en El archivo, ¢un servicio publico? Congreso de archivos de
Canarias. Libro de actas. La Oliva, Fuerteventura, 19, 20 y 21 de octubre de 2006. Las Palmas de Gran Canaria:
Anroart ediciones, 2006, pp. 665-689.

# GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA. Norma Galega de Descricién Arquivistica (NOGADA). s.I: s.n,
2008

% - GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS DE GALICIA. “Otra aportacion a la normalizacién: la Norma
Galega de Descricion [sic] Arquivistica (NOGADA)”, en Luis Hernandez Olivera (ed.). Ahogados en un mar de
siglas: estandares para la gestion, descripcion y acceso a los recursos archivisticos. V Congreso del Archivos de
Castillay Leon. Ledn, 1/3 de octubre de 2008. Salamanca: ACAL, 2008, pp. 113-129.

pINTO, Maria, Aprendiendo a resumir: prontuario y resolucién de casos. Gijon: Ediciones TREA, 2005, pax.
44,
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evitando as voces pasivas, asi como a elocucién perifrastica, que actlan en prexuizo da
claridade expositiva, alambicando a linguaxe.

Os exemplos gque aparecen ao longo do texto da norma, asi como nos anexos, estan extraidos
daqueles arquivos que participaron na elaboracion da norma, de modo que puidesen ser
perfectamente argumentados polos profesionais redactores do texto. Non obstante, todos eles
son ilustrativos e non tefien caracter preceptivo.

4. Estrutura e contido da NOGADA

4.1. Estrutura

NOGADA segue fielmente a estrutura de ISAD (G) e trata de desenvolver os seus elementos,
concretando o seu contido. E unha norma xeral, pois non aspira de momento a describir
categorias de documentos especiais.

NOGADA, comprende, como ISAD (G), 7 areas e 26 elementos. Distinguense nela seis niveis
béasicos: fondo, seccion, serie, subserie, fraccion de serie e unidade documental. Pero sinalase
que cada arquivo poderd establecer tantos niveis como estime necesarios, sempre e cando
estableza a sua relacion cos niveis sinalados na norma e nos elementos historia arquivistica,
alcance e contido, organizacion ou notas, segundo sexa 0 caso.

Ademais dos seis elementos obrigatorios da norma internacional, na norma galega distinguense
outros que o son segundo o nivel de descricion. De acordo con este criterio, establécense
elementos recomendables e opcionais. Asi:
= Son obrigatorios tamén, no nivel de fondo, os elementos: historia
institucional/biografia (e opcional para os de seccion e as stas divisions; non
pertinente para os demais), historia arquivistica e forma de ingreso.
= Son recomendables alcance e contido (nos niveis intelectuais, de fondo a serie),
valoracion, seleccion e eliminacion (no nivel de serie), organizacion (no nivel de
fondo), condicions de acceso (nos niveis de fondo e serie), lingua/escritura(s)
(no nivel de unidade documental) e instrumentos de descricion (nos niveis de
fondo e serie)
= Son opcionais todos 0s elementos restantes en calquera nivel.

A estrutura que segue NOGADA en relacion a cada elemento € a seguinte:

= Obxectivo

= Consignacion

» Fontes de informacion

= Regras xerais
o Exemplos

= Regras especificas segundo o nivel de descricion
o Exemplos

Na determinacion de regras especificas segundo o nivel de descricion utilizouse a distincion
conceptual entre niveis intelectuais (do fondo & serie), relacionados coa macrodescricion, e
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niveis fisicos (unidade de localizacion e unidade documental), que o fan coa microdescricion,
que xa recollia 0 MDM inspirandose nas achegas de MAD2 (regra de descricién multinivel) e
RDDA (nivel de informacion e distincion entre a estrutura externa e interna das agrupacions
documentais) **.

4.2. Contido
Area de identificacion

Cadigo(s) de referencia.

Establécense catro elementos dentro do cddigo: codigo do pais, cddigo da comunidade
autonoma, cédigo do arquivo e codigo da unidade de descricion. Para cada un deles
determinanse as seguintes fontes:

- Cobdigo de pais e da comunidade autonoma: Norma I1SO 3166-2

- Cadigo do arquivo ou centro: cédigos do Instituto Nacional de Estadistica (INE)
e do Instituto Galego de Estatistica (IGE) e acronimos establecidos pola
normativa autonémica.

- Cddigo da unidade de descricion: cadro de clasificacion de cada arquivo, cadro
de clasificacion de cada fondo e outras normas.

O codigo serd acumulativo, o que significa que tera duas partes: unha fixa e externa,
correspondente ao cddigo do pais, comunidade autbnoma e arquivo; e outra interna, que
correspondera a cada nivel de descricion de acordo co criterio que se estableza en cada arquivo.

Titulo

Distinguense fontes de informacidén principais e secundarias. Son fontes principais de
informacidn para este elemento a propia documentacion e a normativa de creacion, organizacion
e funcions do produtor. Fontes secundarias son os estudios institucionais, histéricos ou
biograficos; os instrumentos de descricion e a documentacién relacionada no mesmo fondo ou
en outro. A fonte de informacion secundaria rexistrarase en nota.

O titulo sera unico, preciso (polo que sera completo) e pertinente ao nivel de descricion. De
acordo coa norma internacional, distinguese entre titulo formal e atribuido. Sendo titulo
atribuido

Aquel que lle proporciona o arquiveiro & unidade de descricion, e que substitie ou completa ao titulo
formal cando este non é preciso, conciso e pertinente & unidade de descricion.

Considérase ademais titulo atribuido aquel que esta escrito nunha lingua diferente a utilizada na unidade
de descricion ou na normativa de creacion, organizacion ou funcionamento do organismo que xerou 0s
documentos. Tamén 0 é o resumo dun titulo formal suxeito & normalizacidn gréafica e terminoloxica.

1 BONAL ZAZO, José Luis; GENERELO LANASPA, Juan José; TRAVESI DE DIEGO, Carlos. Manual de
descripcion multinivel..., op. cit., pp. 22-23; COOK, Michael; PROCTER, Margaret. A Manual of Archival
Description. Aldeshorst, Hants: Gower, 1989, p 110; BONAL ZAZO, José Luis.La descripcion archivistica
normalizada. Origen, fundamentos, principios y técnicas. Gijén: Ediciones Trea, 2001, pp. 109-110.
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Como norma xeral, establécese que se optara polo titulo formal sempre que cumpra as seguintes
condicions: que sexa preciso, que sexa orixinal, que sexa pertinente e que non Xere
contradicions co titulo dos niveis superiores. Ademais, suxirese a posibilidade de consignar un
titulo sistematico que reflicta de forma precisa o contexto da unidade de descricion mediante a
inclusion dos titulos das unidades superiores.

Ademais de dar regras para a transcricion e redaccion do titulo, formal ou atribuido, a norma
establece outras especificas segundo o nivel de descricion. Asi, na descricion de coleccidns
sempre se encabezara pola palabra “Coleccién”. No titulo recolleranse aqueles elementos que
mellor a definan (nome do coleccionista, tema, area xeografica, tipoloxia documental, etc.). O
titulo das series e subseries redactarase preferentemente en plural, incluindo nel a tipoloxia
documental/xuridica e/ou diplomatica). O titulo das unidades documentais pode incluir os
elementos seguintes: autor, tipo documental, tradicion documental, localizacion, destinatarios
ou beneficiarios, e asunto.

Datas

Son fontes principais de informacién para este elemento a propia documentacion e a normativa
de creacion, organizacion e funcions do produtor. Como fontes secundarias establécense os
estudios institucionais, histéricos ou biograficos, o0s instrumentos de descricion e a
documentacion relacionada no mesmo ou noutro fondo. A utilizacién de fontes secundarias
debe facerse constar no elemento Notas.

Distinguense tres tipos de datas: de producion, de creacion e outras datas. A data de producién
definese como

intervalo temporal no que o produtor, no desenvolvemento das stas actividades, tramitou e/ou acumulou
os documentos da unidade de descricion.

As datas de creacion son

as datas en que os documentos foron creados, incluindose os anexos, orixinais ou copias, anteriores a
tramitacion da unidade de descricion.

Pddense rexistrar ademais outro tipo de datas significativas, indicando sempre de que tipo de
data se trata, como a dos documentos inseridos en traslados, confirmaciéns, copias, datas de
rexistro, etc.*2.

Outras regras xerais relativas a este elemento refirense & conveniencia de consignar a data no
sistema de datacion actual, ao rexistro de acordo coa Norma 1SO 8601: 2004, & necesidade de
expresar, en certos casos de intervalos, as datas predominantes ou as lagoas significativas, asi
como a de aproximala, cando non figure de forma expresa no documento.

Nas regras especificas por niveis de descricion establécense, nos niveis intelectuais, que se
consignaran os anos correspondentes & producion ou & creacién da unidade de descricion.

2. GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA. Norma Galega de Descricion Arquivistica (NOGADA). S.n.: s.l.,
2008.

13150 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information interchange: representation of dates and
times. Geneva : ISO, 2004.
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Opcionalmente, poderanse consignar outras datas. A orde de consignacion serd, en todo caso,
data de producion, data de creacion, outras datas. Nos niveis fisicos, recoméndase consignar
ano, mes e dia. Poderase facer constar tamén a data tdpica, normalizando o topénimo de acordo
co nomenclator oficial. Ademais, nas unidades documentais compostas utilizarase
preferentemente a data de producidn, e nas simples a de creacion.

Ademais, se hai varias datas correspondentes aos sucesivos momentos de elaboracion dun
documento, elixirase a da conscriptio como data de creacion.

Nivel de descricion

Neste elemento, NOGADA non se aparta moito aparentemente do establecido por outras
normas e propostas préximas, ainda que presenta algins matices, tanto terminol6xicos como
conceptuais. Establécense seis niveis basicos: fondo, seccion, serie, subserie, fraccion de serie e
unidade documental. Pero sindlase que cada arquivo podera establecer tantos niveis como
estime necesarios, sempre e cando estableza a sta relacién cos niveis sinalados na norma nos
elementos historia arquivistica, alcance e contido, organizacion ou notas, segundo sexa 0 caso.

Pero quizais sexa 0 glosario, que polo momento recolle s6 as definicions dos niveis de
descricion, o aspecto no que a norma galega se distinga mais doutras normas. A sla intencion é
clara: reforzar o caracter funcional que, segundo o grupo galego, deberia perseguir cada vez
mais a organizacién e a descricion arquivisticas para facer fronte aos constantes cambios
organicos nas organizacions contemporaneas. Asi,

Fondo definese como o

Conxunto de todos os documentos producidos por un suxeito no desenvolvemento das stas actividades ou
por varios no exercicio dunha mesma funcién ao longo do tempo.

Seccién:

Primeira division que responde & estrutura organica ou funcional do fondo. As secci6ns poderanse
subdividir en tantos niveis como sexa necesario para reflectir a estrutura do fondo.

Serie:
Conxunto de documentos resultantes dunha mesma actividade producidos por un suxeito produtor, ou por
varios de forma sucesiva ao longo do tempo.

Subserie:

Divisién da serie en funcion da materia, variacions no procedemento, etcétera.
Fraccion de serie:

Conxunto de documentos que, formando parte dunha serie, se relinen para a sta instalacion e conservacion
nunha mesma unidade fisica.

Unidade documental:
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Elemento indivisible dunha serie documental que da testemufio dun feito ou acto. Pode ser simple ou
composta.

Volume e soporte (cantidade, formato e soporte)

Na consignacion do volume da unidade de descricion, cabe destacar a aclaracion que se
establece sobre as unidades loxicas, citadas na Norma ISAD (G)*: na norma galega, s6 se
consideran unidades loxicas as que miden os documentos electrénicos e non poden ser
expresadas en unidades fisicas tanxibles (Mb, Gb...).

Establécense datos obrigatorios e opcionais. Son obrigatorios 0s que se refiren & extension e a
unidade de medida; son opcionais os relativos ao formato, soporte ou outras caracteristicas
fisicas ou especificacions técnicas.

Outras regras que desenvolven este elemento refirense & ordenacion dos datos deste elemento
(cantidade, unidade de medida, formato, soporte, outras caracteristicas fisicas e especificacions
técnicas) ou as particularidades que presenta a consignacion deste elemento nos distintos niveis
de descricion. Por exemplo, nos niveis intelectuais expresarase preferentemente a extension en
metros lineais, en cifras ardbigas seguidas da abreviatura m., da forma mais precisa posible.
Opcionalmente, consignarase a equivalencia en unidades fisicas entre parénteses. No nivel de
unidade documental, expresarase a extension en numero de unidades fisicas ou loxicas; o
formato polo seu nome en medida estandar se é posible, e se non o0 e, en cm. ou mm. Poderanse
indicar tamén as outras caracteristicas fisicas e/ou as especificacions técnicas.

Area de contexto

Nome(s) do produtor(es)

A consignacion deste elemento € obrigatoria en todos os niveis. Por baixo do nivel de fondo,
figurard como produtora a unidade administrativa correspondente, sempre que poida ser
identificada ou personalizada. No caso contrario, herdarase o nome do nivel superior. Ademais,
0 nome deberd consignarse de maneira normalizada de acordo cos puntos de acceso de
autoridades de entidades, persoas e familias da norma ISAAR (CPF).

No caso de existiren varios produtores, consignaranse todos, anotando a continuacién entre
parénteses o periodo cronoldxico en que estiveron activos.

A cuestion da lingua en que debe ser redactado o nome do produtor resélvese deixando
liberdade ao centro que describe:

O nome do produtor consignarase na lingua que utilice habitualmente o centro que describe. Rexistrarase a
forma ou formas paralelas na lingua ou linguas non elixidas como principal separadas polo signo igual (=).
En todo caso, os topdnimos transcribiranse de forma normalizada.

Nas colecciéns, o nome do produtor asimilase ao coleccionista, sexa este unha persoa fisica ou
xuridica (arquivo ou organismo do que dependa). Nos niveis inferiores consignaranse tantos

1 1SAD (G): norma internacional general..., op. cit. p. 25
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produtores como unidades documentais o integren. Neste caso, establécese que o nome do
produtor non debe ser confundido co de coleccionista nin co do autor.

Finalmente, establécense algunhas regras especificas para a denominacion do produtor en
organismos, persoas e familias.

Historia institucional/biografia

Este elemento é, como o resto dos que integran a Area de Contexto, obrigatorio no nivel de
fondo. Ademais, na sta consignacion faise explicita a relacion co primeiro elemento da area, ao
se establecer a posibilidade de incluir a informacién correspondente no corpo da descricion ou
nun ficheiro de autoridade separado, elaborado de acordo con ISAAR (CPF), no que 0 nome do
produtor funcionara como punto de acceso principal.

Como fontes de informacidn se establecen, para os fondos publicos e entidades, a lexislacion e
0s propios documentos, e estes no caso de familias e persoas. En ambos casos, as fontes
bibliograficas tefien caracter complementario.

As regras xerais deste elemento establecen a posibilidade de resumir a informacion e remitila ao
rexistro de autoridade correspondente, e dan a opcion de esquematizar ao principio do resume a
informacién que se consigne a continuacion, cando o nome do produtor non sexa Mmoi
significativo ou o texto, extenso.

Entre las regras especificas segundo o nivel de descricion, compre destacar a vontade de
establecer no posible modelos para sistematizar a informacion. Asi, de forma xeral, cando se
trata de entidades, no nivel de fondo recoméndase seguir un esquema que inclta: a) Orixe, b)
Evolucion, con especial atencion aos cambios de denominacién, estrutura e funcions, c) Fin, d)
Ambito xeogréfico (de ser o caso), ) Estrutura, f) Funcions, g) Actividades. Nas seccions e as
stas subdivisions, a norma establece que debe consignarse expresamente 0 Seu caracter
orgénico e funcional e valorar a conveniencia ou non de incluir os puntos d), e), f) y g).

No caso de fondos de persoas ou familias, a norma recomenda tamén esquemas para
sistematizar a informacion. No segundo caso, no nivel de fondo, NOGADA establece que
frecuentemente, a informacion que se consignard neste nivel sera a resultante da suma das
informacidns parciais de cada rama ou casa. Polo tanto, recoméndase proporcionar un resumo
conciso da evolucion do conxunto, e precisar os detalles significativos no seu nivel
correspondente. Débese ter en conta tamén que moitas subdivisions poden estar formadas polos
documentos producidos ou reunidos por individuos concretos.

NOGADA aporta a posibilidade de incluir a biografia do coleccionista cando se describen
coleccions. Nestes casos, poderase incluir tamén a historia institucional/biografia de cada
produtor ao describir cada unidade documental dependente.

Historia arquivistica

Elemento de consignacion obrigatoria no nivel de fondo e opcional en todos os demais. Na
redaccion das regras correspondentes, seguiuse moi de cerca o Manual de Descricion

18



NORMA GALEGA DE DESCRICION ARQUIVISTICA (NOGADA)

Multinivel, que ampliaba as establecidas por ISAD (G), pero sen chegar ao nivel de detalle
doutras normas.

Forma de ingreso

A sla consignacion é tamén obrigatoria no nivel de fondo. Buscouse a maior concision e
claridade posibles, con regras de caracter xeral agrupadas baixo os epigrafes: Responsable da
entrega, Forma xuridica do ingreso e Datas, circunstancias e caracteristicas do ingreso.

Area de contido e estrutura

Alcance e contido

Segundo a norma ISAD (G), o obxectivo deste elemento é proporcionar aos usuarios a
informacidn necesaria para apreciar o valor potencial da unidade de descricion. NOGADA
precisa que esta informacion sera relevante e complementaria para o mellor xuizo do usuario, e
ainda que non sexa este un elemento esencial para o intercambio internacional de descricion,
tampouco o € accesorio, como se desprende do seu propio obxectivo. Por iso, recoméndase a
slla consignacion para os niveis intelectuais.

Valoracion, seleccion e eliminacion

O elemento Valoracion, seleccion e eliminacion ten por obxectivo informar sobre a aplicacion
destas accions a unidade de descricidn, que xeralmente se corresponde coa serie, pois sobre as
series se elaboran os estudios de identificacion e valoracion que determinan prazos de acceso e
transferencia e establecen a seleccion para a conservacion e/ou eliminacion. Por tanto,
NOGADA recomenda a consignacion deste elemento a nivel de serie documental.

Como regras especificas para os niveles intelectuais superiores & serie, recollese a pertinencia de
indicar o 6rgano competente en materia de valoracion e as normas aplicadas, e para o nivel de
serie, 0 método de mostraxe utilizado.

Novos ingresos

Este elemento, de consignacion opcional en todos os niveis, informa ao usuario de novas
incorporacions de documentos previstas que complementen & unidade de descricion, e a sla
fonte de informacion principal é a normativa de transferencias regradas.

Organizacion

A consignacidn de este elemento, cuxo obxectivo € aportar informacion sobre a clasificacion ou
ordenacion da unidade de descricion, é recomendable a nivel de fondo e opcional para o resto de
niveis.

Area de condiciéns de acceso e utilizacién
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E a area, de consignacion opcional, onde se retne a informacion relativa aos condicionamentos
gue existan para o uso da unidade de descricion.

Dividese nos elementos Condicions de acceso, condicidns de reproducion, lingua e escritura
dos documentos, caracteristicas fisicas e requisitos técnicos e instrumentos de descricion.

Enténdese que consignar as condicions de acceso é recomendable para fondo e serie, posto que
parece de interese xeral o dar a cofiecer as restricions existentes que poidan limitar a consulta
e/ou reproducién dos documentos, sexan do tipo que sexa, e o tempo de vixencia destas:
normativa legal, acordos, protocolos ou convenios que fixan condicions especificas para
documentos concretos, como pode ser 0 caso de fondos documentais custodiados en arquivos e
gue ingresaron nos mesmos mediante procedementos especiais como poden ser legados,
doazons, depositos, etc.

Tamén se considera recomendable especificar a lingua e escritura utilizadas na unidade de
descricion, sobre todo a nivel de unidade documental, por se puidese condicionar a comprension
da mesma, do mesmo modo que as caracteristicas fisicas e requisitos técnicos pretenden fixar os
condicionamentos fisicos que poden limitar o acceso e que non foron ou no puideron seren
corrixidos de momento polo centro que os custodia.

Consignar os instrumentos de descricion existentes para cada unidade de descricion facilitara
aos usuarios 0 acceso aos documentos e a informacion que se vai atopar neles.

En calquera caso, a area é aberta, e non busca detallar exhaustivamente a casuistica posible, a
diferenza doutras normas proximas.

Area de documentacion asociada

A area de documentacion asociada esta destinada a informar sobre a existencia e localizacion,
ou a eliminacion, de documentos e fondos que gardan un vinculo natural e relevante coa
unidade de descricion, pola sua procedencia ou outro tipo de asociacion, permitindo a sua
mellor comprensién e accesibilidade™. A informacién que se proporciona refirese tanto &
existencia de orixinais e copias como doutros fondos ou documentos que posuen algunha
relacion con aquela; independentemente da localizacion dos documentos, ben sexa no propio
arquivo ben sexa noutros. Esta area tamén proporciona informacion relativa & publicacion das
unidades descritas, coa intencion de favorecer o seu acceso ao usuario por todas as vias que
sexan posibles.

A éarea estd dividida nos elementos: Existencia e localizacion de orixinais, Existencia e
localizacion de copias, Unidades de descricion relacionadas e Nota de publicacions. A
consignacion destes elementos € opcional en todo os niveis de descricion.

E importante destacar que cando se consigne a informacion relativa & documentacion asociada,
procurarase sempre proporcionar xunto coa localizacion o codigo de referencia como elemento
normalizado que permite a slia recuperacion no intercambio de descricidns informaticas.

1> BONAL ZAZO, José Luis; GENERELO LANASPA, Juan José; TRAVESI DE DIEGO, Carlos.. Manual de
descripcion multinivel. Propuesta de adaptacion de las normas internacionales de descripcién archivistica. S.I.:
Junta de Castilla y Ledn, Consejeria de Educacion y Cultura, 2006, p. 91
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Area de notas

Sirve para ofrecer aquela informacion complementaria significativa que non atopa acomodo en
ningunha outra area. E opcional en todos os niveis, e moi aberta. Por iso, ¢ importante
sistematizar a informacion que aqui se inclia con referencia aos diferentes elementos da
descricion. Asi, prescribese que a informacién citarase de xeito ordenado, agrupandoa por
areas e elementos e farase mencion a area e/ou ao elemento a que fai referencia.

Area de control da descricién

Nesta area interesa fundamentalmente cofiecer quen e cando elaboraron ou revisaron a
descricion arquivistica. Consta de tres elementos: nota do arquiveiro, no que se menciona aos
responsables da descricion; regras ou normas, no que se indica a normativa internacional ou
nacional utilizada na descricion; e datas das descricions, que informa de cando se realizou ou
revisou a descriciéon. Os tres elementos son de consignacion opcional en todos os niveis de
descricion.
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11.- NORMA GALEGA DE DESCRICION
ARQUIVISTICA
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1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Cddigo(s) de referencia

1.1.1. Obxectivo

Identificar inequivocamente a unidade de descricion e establecer o vinculo coa descricion que a
representa.

1.1.2. Consignacion

A consignacion do elemento Codigo(s) de referencia é obrigatoria en todos os niveis de
descricion.

1.1.3. Fontes de informacion
Para 0 CAdigo do pais e da comunidade autbnoma terase en conta:

- ISO 3166-2 (Gltima version da lista e subdivision de nomes e codigos referente a Espafia e a
stia subdivision territorial)*®

Para establecer o codigo do centro utilizarase:

- Relacién de cédigos do INE ou do IGEY

- Acrénimos establecidos pola normativa autonémica
Para codificar a unidade de descricién utilizarase:

- Cadro de clasificacién do arquivo

- Cadro de clasificacion de cada fondo

- Qutras normas

1.1.4. Regras xerais

1.1.4.1. Elementos do codigo
Consignaranse, para unha identificacion inequivoca, os elementos seguintes:

- Codigo do pais™®
- Cédigo da Comunidade Auténoma™
- Cdadigo do arquivo onde se conserva a unidade de descricion.

- Cadigo de referencia especifico da unidade de descricion asignado polo arquivo que
conserva e describe os fondos.

1.1.4.2. Estrutura do cédigo
A estrutura comin do cédigo serd a seguinte:

16 Neste momento corresponde aos cambios aprobados na UNE-EN ISO 3166-1 : 2007/AC 2008. Cédigos para la representacion
de los nombres de los paises y sus subdivisiones. Parte | : Cédigos de los piases (ISO 3166-1 : 2006/Cor 1: 2007)

ISO 3166-2 : 2007/AC 2008. Codes for the representation of names of counries an their divisions. Part 2 : country subdivision
code.

17 Relacién de municipios e codigos por provincias editada polo Instituto Nacional de Estadistica ou codigos establecidos polo
Instituto Galego de Estatistica para concellos galegos

18 Cadigo establecido na Gltima versiéon da UNE-EN ISO 3166-1 : 2007/AC 2008. Cdédigos para la representacion de los nombres
de los paises y sus subdivisiones. Parte | : Cédigos de los piases (ISO 3166-1 : 2006/Cor 1: 2007)

19150 3166-2 : 2007/AC 2008. Codes for the representation of names of counries an their divisions. Part 2 : country subdivision
code.
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Caodigo do pais. Codigo da comunidade auténoma. Codigo do arquivo. Cédigo da
unidade de descricion asignado polo centro que describe.

1.1.4.3. Codigo acumulativo

O cbdigo sera acumulativo, o que significa que cada novo nivel implica engadir unha nova parte
do cddigo que se suma ao existente.

1.1.5. Eleccién do codigo.

1.1.5.1. Cddigo do pais
O c6digo do pais sera ES%.

1.1.5.2. Coédigo da Comunidade Auténoma
Para consignar a Comunidade Auténoma farase coas siglas GA? .

1.1.5.3. Cdodigo do arquivo

Para o codigo do arquivo no que se conserva a unidade de descricion que se esta a describir
utilizaranse o acronimo do arquivo asignado pola Comunidade Auténoma de Galicia precedido
do Cédigo do INE ou do IGE asignado ao municipio onde se sittia o arquivo®

Exemplos:

= ESGA 15030 ARG: Arquivo do Reino de Galicia

= ES GA 15030 AMC: Arquivo Municipal da Corufia
. ES GA 15030 ACHUAC: Arquivo do Complexo Hospitalario Universitario

A Coruia

=  ES GA 15078 AXXG: Arquivo Xeral da Xunta de Galicia

= ESGA 15078 ACCU: Arquivo Central Conselleria de Cultura

= ESGA 15058 AMO: Arquivo Municipal de Oleiros

= ESGA27028 AHPLu: Arquivo Historico Provincial de Lugo

= ESGA 27028 ACXLu: Arquivo Central da Xunta de Galicia en Lugo
. ES.GA. 27065AMV: Arquivo Municipal de Vilalba

= ES GA 32054 AHPOu: Arquivo Historico Provincial de Ourense

= ES GA 36038 AHPPO: Arquivo Historico Provincial de Pontevedra
= ES GA 36038 AMPo: Arquivo Municipal de Pontevedra

1.1.5.4. Codigo da unidade de descricion

A parte do codigo que corresponde asignar ao arquivo € libre e, polo tanto, é o centro que
conserva 0s documentos o que decidira o seu contido.

1.1.6. Regras especificas por niveis de descricion

1.1.6.1. Niveis intelectuais

Fondo: o codigo pode recoller os dixitos do cadro de clasificacion do arquivo e/ou acrénimos do
fondo.

20 cédigo asignado ao nome do pais ha UNE-IEN ISO 3166-1 : 2007/AC 2008

21 Nome corto oficial en espafiol e cddigo segundo Norma ISO 3166-2 : 2002, aprobado polo Conselllo de Ministros na sua
xuntanza de 26 de xullo de 2002; e versions seguintes: ISO 3166-2 : 2007/AC 2008.

22 Cddigo correspondentes a relacion de codigos de concellos publicados polo Instituto Nacional de Estadistica ou polo Instituto
Galego de Estatistica
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Niveis inferiores: o codigo empregard os dixitos do cadro de clasificacion do fondo
correspondente.

1.1.6.2. Niveis fisicos
A nivel de unidade documental, o codigo pode corresponder & signatura®.

Exemplos:

= ESGA15030AMC1.1.2.1.1.1.1.

ES Espafa (pais)

GA Galicia (comunidade autobnoma)

15030 AMC Arquivo Municipal da Corufia (centro)

1.1.2. Concello de Oza (fondo)
1.1.2.1. Goberno (seccidn)
1.1.2.1.1. Alcalde (primeira division de seccion)
1.1.2.1.1.1. Secretaria da Alcaldia (segunda division de seccion)
1.1.21.1.1.1. Correspondencia ( serie)

» ESGA 15030 ARG 1.1.1. RAG 1.2.2.9. 872/66

ES Espafa (pais)

GA Galicia (comunidade autbnoma)

15030 ARG Arquivo do Reino de Galicia (centro)

1.1.1. RAG Audiencia de Galicia (fondo)

1. Audiencia (seccion)

1.2. Xustiza e Goberno (primeira division de seccion)
1.2.2. Expedientes civis, criminais e de Goberno (serie)
1.2.2.9. Preitos e expedientes de mosteiros (subserie)

872/66 O Mosteiro de Melon e o fiscal da sua maxestade con Garcia

Sarmiento de Sotomaior, dono dos cotos de Vincios e Gondomar,
sobre reivindicacion do coto de Santantuifio coas freguesias de
Peteiros, Torueiros e outras, no val de Lourifia, e a sUa
xurisdicion, rendas e vasalaxe (unidade documental)

= ES GA 15030 AMC 1.1.1.3.1.3.9. 2709/14

ES Espafia (pais)

GA Galicia (comunidade autobnoma)

15030 AMC Arquivo municipal da Corufa (centro)

1.1.1. Concello da Coruiia (fondo)

1.1.1.3. Servizos (seccion)

1.1.1.3.1. Obras e urbanismo (primeira division de seccién).

1.1.1.3.1.3. Obras municipais (segunda division de seccion)

11.1.3.1.3.9. Expedientes de obras municipais (serie)

2709/14 Abastecemento de auga: reparacion dos canos dunha fonte na ria

da Franxa.(1890-1891) (unidade documental)

= ES GA 15078 ACCU 1.3.1.119. 365/1
ES Espafia (pais)
GA Galicia (comunidade autébnoma)

23 . . -~ . . - . L
A efectos desta norma enténdese como signatura o codigo que sirve para localizar fisicamente a unidade de descricion.
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15078 ACCU Arquivo Central de Cultura (centro)

1. Cultura (fondo)

1.3. Goberno (cddigo da seccidn)

1.3.1. Participacién en 6rganos colexiados (primeira division de seccion)
1.3.1.1109. Expedientes para o Consello da Xunta de Galicia (serie)

365/1 Sesion do Consello da Xunta de 7 de xaneiro de 1999 (unidade

documental)

ES GA 27028 AHPLu. 1.3.1.3.2.408. 13.035/08

ES Espafia (pais)

GA Galicia (comunidade autobnoma)

27028 AHPLu Arquivo Historico Provincial de Lugo (centro)
1.3.1. Goberno Civil (fondo)

1.3.1.3. Orden publico (seccidn)

1.3.13.2. Asociacions (primeira division de seccion)
1.3.1.3.2.408. Expedientes de asociacions (serie)

13.035/08 Orfedn galego (1832-1932) (unidade documental)
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1.2. Titulo

1.2.1. Obxectivo
Darlle un nome & unidade de descricion.

1.2.2. Consignacion

A consignacion do elemento Titulo € obrigatoria en todos os niveis de descricion.

1.2.3. Fontes de informacion

As fontes principais de informacion son os propios documentos e a normativa de creacion,
organizacion e funcions do produtor.

As fontes secundarias poden ser:

- Os estudos institucionais, historicos e biogréficos.

- Os instrumentos de descricion.

- Os documentos relacionados, do mesmo ou doutro fondo.

- Outros, como estudios de diplomatica ou tipoloxia documental.

No caso de utilizar unha fonte secundaria, podémola rexistrar no elemento Notas.

1.2.4. Regras xerais

1.2.4.1. Dar un titulo Unico, preciso e pertinente

Cada unidade de descricion ha de ter un Gnico titulo, que pode ser formal ou atribuido, que a
identifique. O titulo debe ser preciso, polo que serd completo, conciso e pertinente para a
unidade de descricion.

1.2.4.2. Titulo formal ou atribuido

1.2.4.2.1. Titulo formal.

Un titulo formal é aquel que se extrae dos propios documentos por figurar neles de xeito claro e
preciso, ou ben da normativa oficial de creacion e modificacién dos organismos, para as persoas
xuridicas. O titulo formal é orixinal, € dicir, establecido polo produtor no momento de creacion
dos documentos, ou ben outorgado con posterioridade polo propio produtor ou por quen lle

sucedeu na xestion e custodia, antes da sUa integracion no arquivo que realiza a descricion.

Exemplos:

Audiencia Territorial de La Corufia (fondo) [ARG]
Casino de Lugo (fondo) [AHPLu]
Junta provincial de Beneficencia (fondo) [AHPOu]

Junta de Policia (seccion) [AMC]
Inspeccion (seccién) [ARG]
Secretaria Xeral/Vicesecretaria (seccion) [ARG]

Aprovisionamento (12 division de seccion) [ARG]
Comisidn Local de Instruccién Primaria (22 division de seccion) [AMC]
Junta de Policia (22 division de seccion) [AMC]
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Expedientes del impuesto sobre transmisiones patrimoniales y actos juridicos
documentados (serie) [AHPLu] / Expedientes do imposto sobre transmisiéns
patrimoniais e actos xuridicos documentados (serie) [ACXLu]?*

Expedientes para la obtencidn del titulo de maestro de primeras letras. (serie) [AMC]
Expedientes de actuacions arqueoloxicas. (serie) [AXXG]

Expedientes de compra-venda de determinados medios de transporte usado entre
particulares. (subserie) [ACXLu]

Cuaderno de desarchivos del Real Archivo. (unidade documental) [ARG]

Cédula para que los intendentes, superintendentes y subdelegados de rentas de las
provincias y partidos de estos reinos visiten las escribanias de rentas reales y servicios
de millones. (unidade documental) [ARG]

Expediente de tasacion y subasta del edificio Monasterio de Sobrado y otras fincas al
mismo pertenecientes, a solicitud de las oficinas de Bienes Nacionales. (unidade
documental) [ARG]

1.2.4.2.2. Titulo atribuido.

Un titulo atribuido é aquel que lle proporciona o arquiveiro & unidade de descricion e que
substitie ou completa ao titulo formal cando este non € preciso, conciso e pertinente & unidade
de descricion.

Considérase ademais titulo atribuido aquel que esta escrito nunha lingua diferente a utilizada na
unidade de descricion ou na normativa de creacion, organizacién ou funcionamento do
organismo que xerou 0s documentos. Tamén o é o resumo dun titulo formal suxeito a
normalizacion grafica e terminoloxica.

Exemplos:

Audiencia de Galicia (fondo) [ARG]
Familia Pardo Andrade (fondo) [ARG]
Asuntos Sociais (fondo) [ACXLu]

Casa de Brandeso (seccion) [ARG]
Xestion tributaria (seccion) [ACXLu]
Goberno (seccién) [AMPo]

Expedientes de aparicion de epidemias e adopcion de medidas preventivas. (serie)
[AMC]

Expedientes de sucesidns e transmisiéns patrimoniais. (serie) [AHPLu]

Expedientes de rendas de insercion social. (serie) [ACXLu]

Bando do Concello da Corufia polo que se difunden as medidas establecidas para a
limpeza das ruas. (unidade documental) [AMC]

% 0 titulo formal desta serie & correcto en castelan para o periodo que vai dende a orixe do imposto ata 1982, en que os xeraba
a Administracion periférica do Estado. A partires de 1982, en que este imposto pasou a ser xestionado pola Comunidade
Auténoma, a serie pasou a denominarse en galego.
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= Certificado do xefe do exército francés, Xeneral Jomini, do nomeamento feito polo
mariscal duque de Elchingen a favor de Don Manuel Baltasar de Pazos como
maxistrado de policia. (unidade documental) [ARG]

= Expediente de concesion mineira de volframio e estafio “Rosa”, de 36 pertenzas, sita en
Lugo. (unidade documental) [AHPLu]

1.2.4.2.3. O tipo de titulo utilizado evidenciarase mediante a aplicacion de normas de
presentacion da informacion que distingan entre o titulo formal e o atribuido co uso de recursos
gréficos ou informaticos.

1.2.4.3. Optar polo titulo formal

Optarase polo titulo formal sempre que cumpra as seguintes condicions:
- Que sexa preciso.

- Que sexa orixinal.

- Que sexa pertinente.

- Que non xere contradicion co titulo dos niveis superiores.

No caso de incumprir estas condicidns, o titulo sera atribuido; e podera recollerse o titulo formal
desbotado no elemento Notas; de igual modo poderase facer cos titulos atribuidos consagrados
pola préctica.

1.2.4.4. Titulo sistematico

Para contextualizar a unidade de descricién, o titulo dunha unidade de descricion podera incluir,
ademais do nome ou expresion que a identifique, 0 nome das unidades superiores.

O titulo sistematico redactarase na forma que mais claramente manifeste os elementos que o
integran. A tal efecto, os elementos poderan ir separados por barra (/).

Exemplos:

= O titulo sistematico da serie Expedientes de inscricion no rexistro de entidades locais
seria:

Goberno Civil da provincia da Corufia (fondo)

Secretaria Xeral/Vicesecretaria (seccion)

Administracién Local (12 division de seccion)

Mancomunidades, agrupaciéns e entidades locais (22 division da seccién)
Expedientes de inscricidn no rexistro de entidades locais (serie)

Ou, doutra forma:

= Goberno Civil da provincia da Corufia/ Secretaria Xeral-Vicesecretaria/Administracion
Local/ Mancomunidades, agrupacions e entidades locais/ Expedientes de inscricién no
rexistro de entidades locais.
[ARG]

= O titulo sistematico da serie Expedientes de apeo seria:

Real Audiencia de Galicia/ Audiencia/ Xustiza e Goberno / Expedientes de apeo
[ARG]
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O titulo sistematico da serie Expedientes de subvencions de cultura seria:

Concello da Corufia / Servizos / Cultura e funciéns publicas / Actividades culturais /
Expedientes de subvencions
[AMC]

O titulo sistematico do documento Expediente de actividades con motivo da celebracion
da festa da &rbore, o dia 25 de febreiro seria:

Concello da Corufia / Servizos / Cultura e funciéns publicas / Festas, funcions e
diversions publicas / Expedientes de actividades / Expediente de actividades con motivo
da celebracion da festa da arbore, o dia 25 de febreiro

[AMC]

O titulo sistematico do documento Testamento de Antonia de la Iglesia Vilarelle seria:

Familia Aperribay Pita da Veiga / Fondos funcionais / Angel Aperribay Pita da Veiga /
Documentacién de funcion / Actividade profesional / Avogado/ Testamentos / Antonia
Iglesia Vilarelle

[ARG]

O titulo sistematico do documento Escritura de doazén de Gonzalo Rodrigo de Cerces
a Fernan de Remesil de todolos bens que herdou do seu tio Gdmez Alfonso de Billar
seria:

Pazo de Brandeso / Casa de Remesil / Patrimonio / Titulos / Escrituras de doazon /
Gonzalo Rodrigo de Cerces a Fernan de Remesil de todos os bens que herdou do seu tio
Gomez Alfonso de Billar

[ARG]

1.2.5. Transcricién e redaccién do titulo:

1.2.5.1. Titulo formal

Sera transcrito literalmente, pero actualizando a grafia e a puntuacion e desenvolvendo as
abreviaturas se non estan normalizadas.

Exemplos:

Plano que manifiesta las islas de Ons 'y Oza / Fr. Guillermo de Cossio
[Xunta Superior de Subsidios, Armamento y Defensa de Galicia. ARG. Unidade
documental]

Convenio provincial de Industrias de Conservas e Salazons de Pescado.
[Delegacion Provincial do IMAC, Instituto de Mediacion, Arbitraxe e Conciliacion.
AHPLu. Unidade documental]

Vecindario de Varas do Coto e Val da Veiga
[AC. AMC. Unidade documental]

No caso de que o titulo formal sexa excesivamente extenso ou redundante, deberase prescindir
dos elementos non esenciais e optar por un titulo atribuido.
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Exemplos:

= Tumbo de la hacienda que este monasterio de Nuestra Sefiora de Montederramo tiene
en los partidos de sus granjas, y jurisdicciones de que le hicieron donacion los sefiores
reyes de Espafia, sus fundadores; y otros caballeros, y personas devotas de Galicia, que
solia haber; y de la que el monasterio ha comprado; y heredd de algunos santos monjes
del; como consta de los privilegios, donaciones, y ventas de que todo ello hay en el
archivo de dicho monasterio que aqui iran citados por sus nimeros y cajones; donde se
hallaran por sus abecedarios de cada partido.

Tumbo de la hacienda que este monasterio de Nuestra Sefiora de Montederramo tiene en
los partidos de sus granjas, y jurisdicciones (...).
[Mosteiro de Santa M2 de Montederramo. AHPOu. Unidade documental]

= Expedientes de informacion de limpeza, pobreza, honestidade e recofiecemento de orfas.

Expedientes de orfas.
[AMC. AC. Serie]

No caso de que nos documentos haxa mais dun titulo, optarase polo mais pertinente para a
unidade de descricion; se hai varios pertinentes, optarase polo coetaneo ou polo mais préximo
cronoloxicamente & creacion da unidade que se esta a describir.
Exemplos:
= Libros de actas de acordos municipais (Libros de acordos e concellos — S. XVI / Libros
dos concellos — S. XVII e XVIII / Libros de acordos municipais / Libros de actas de
sesions municipais)
[Pleno. AC. AMC. Serie]

Cando o titulo formal figure en mais dunha lingua e unha delas sexa o galego, optarase por esta.

1.2.5.2.Titulo atribuido

O titulo atribuido redactarase en linguaxe natural, de xeito conciso e adecuado ao contido e ao
nivel da unidade de descricion.

Consignarase preferentemente en galego, seguindo os criterios linguisticos e ortograficos
oficiais.

E conveniente usar unha linguaxe controlada previamente definida para as denominacions, tanto
de tipos documentais como de topdnimos, materias e autoridades.

1.2.6. Regras especificas por niveis de descricion

Cando esteamos a describir unha coleccién, sempre se encabezard o titulo polo termo
“Coleccion”. No titulo recolleranse aqueles elementos que mellor a definan (nome do
coleccionista, tema, area xeogréfica, tipoloxia documental, etc.).
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Exemplos:

= Coleccion Vaamonde Lores

[ARG]

= Coleccion de Estampas de Galicia Carlos Martinez-Barbeito
[AMC]

= Coleccion fotografica Delgado Guisasola
[AHPLU]

O titulo das series e as subseries iran preferentemente en plural, incluindo nel a tipoloxia
documental, xuridica efou diplomatica. No caso de existir unha pluralidade de tipos
documentais nunha mesma serie, atribuirase o titulo da mesma na forma que sexa pertinente
para definir o conxunto.

Exemplos:

= Expedientes de convenios e concertos
= Expedientes de probas selectivas
= Expedientes de concursos e certames

O titulo das unidades documentais pode incluir os elementos seguintes: autor, tipo documental,
tradicion documental, localizacion, destinatarios ou beneficiarios, e o0 asunto. Estes elementos
disporanse na orde mais conveniente de acordo co criterio do centro descritor e as regras de
descricion multinivel.

Exemplos:
= Licencias de ocupacion de via publica / Licenza a don José Fernandez, dentista, de
instalacion de rétulo na porta da casa da rua Real n° 12.
[AC. AMC. Unidade documental]

= Escritura de compravenda outorgada por Manuel Martinez, vecifio do lugar de Sabariz,
xurisdicion de Lobeira, a Amaro Fernandez, vecifio do lugar de Torneiros, dunha
herdade chamada A Batoca, en Torneiros, por cuarenta e oito ducados e medio. Ante
Benito Ventura Gonzalez, escriban da S.M. e de nimero da cidade de Ourense.
[Protocolos notariais. AHPOu. Unidade documental]

ou ben:

= Manuel Martinez, vecifio do lugar de Sabariz, xurisdicion de Lobeira, vende a Amaro
Fernandez, vecifio do lugar de Torneiros, unha herdade chamada A Batoca, en
Torneiros, por cuarenta e oito ducados e medio. Ante Benito Ventura Gonzalez,
escriban da S.M. e de nimero da cidade de Ourense.
[Protocolos notariais. AHPOu. Unidade documental]
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1.3. Data(s)

1.3.1. Obxectivo
Identificar e rexistrar a data ou datas da unidade de descricion.

1.3.2. Consignacion

A sua consignacion é obrigatoria en todos os niveis de descricion. No caso de que a data non
conste nos documentos, debera facerse constar de forma aproximada.

1.3.3. Fontes de informacion

As fontes principais de informacion son os propios documentos.
As fontes secundarias poden ser:

- A normativa de creacion, organizacion e funcions do produtor.
- Os estudos institucionais, histéricos e biograficos.

- Os instrumentos de descricion.

- Os documentos relacionados, do mesmo ou doutro fondo.

No caso de utilizar unha fonte secundaria, poderase rexistrar no elemento Notas.

1.3.4. Regras xerais

Rexistrar as datas apropiadas & unidade de descricion, data Gnica ou intervalo de datas segundo
convefa.

1.3.4.1. Data de producion e data de creacion
Para cada unidade de descricidn, consignar polo menos un dos seguintes tipos de data:

- Data de producion. Intervalo temporal no que o produtor, no desenvolvemento das
suas actividades, xerou ou acumulou os documentos da unidade de descricion.

- Data de creacion. Datas na que os documentos foron creados, incluindose 0s anexos,
orixinais ou copias, anteriores a xeracion da unidade de descricion.

Exemplos:

» Fondo Audiencia de Galicia
Data de producién: 1504/1834
Data de creacion: s. X11/1834
(O fondo da Audiencia de Galicia inclie tamén documentos anteriores & creacion da
propia Audiencia aportados como testemufios polos litigantes)

= Alonso Gallina con Gonzalo Salgado e outros, sobre reivindicacion de bens vinculados
por Paio Pardal nas inmediaciéns da Corufia.
Data de producion: 1568-xaneiro-3/1569-setembro-15
Data de creacion: 1567-decembro-15/1569-setembro-15
(O demandante presenta un poder outorgado o 15 de decembro de 1567)

Indicarase sempre o tipo de data utilizada.

34



NORMA GALEGA DE DESCRICION ARQUIVISTICA (NOGADA)

1.3.4.2. Outros tipos de datas.

Pddense rexistrar outro tipo de datas significativas, indicando sempre de qué tipo de data se
trata, como a dos documentos inseridos en traslados, confirmacions, copias, datas de rexistro,
etc.

Exemplos:

» Datas de creacion: 1519-04-02
= Qutras datas: 1382-02-03 (inserido)
= Qutras datas: 1996-01-25 (rexistrado)

1.3.4.3. Datas das unidades de descricion.

As datas refirense sempre &s das unidades de descricion que se estan a describir, e non as partes
desas que se conservan noutro arquivo ou na oficina produtora, xa que existen outros elementos
para recoller esta informacion®.

1.3.4.4. Sistema de datacion.

As datas expresaranse no sistema de datacidn actual, convertendo ou reducindo as que se atopan
noutros sistemas (eras, reinados, etc.). Nestes casos indicaremos a data orixinal e o sistema de
datacion na area de Notas.

Exemplos:
= Data de creacion: 1180-06-02 (data reducida)
= Area de Notas

Nota & data : Data orixinal: “Era MCCXVIII 1V° nonas iunii”’, sistema de datacion
mediante a Era Hispanica.

Recoméndase rexistrar as datas de acordo coa norma ISO 8601%: AAAA-MM-DD, todo en
cifras arabigas, onde AAAA ¢ o ano do calendario gregoriano, MM 0 mes do ano entre xaneiro
e decembro, e DD o dia do mes entre 0 1 e 0 31.

Exemplos:

= 1180-06-02

1.3.4.5. Datas predominantes

Cando se rexistren duas datas e non cubran un periodo cronoldxico regular e continuado,
convén indicar as predominantes e as lagoas significativas da unidade de descricion.

% Si se trata de documentacién que imos recibir en proximas transferencias, indicarémolo no elemento 3.3. Novos

Ingresos. Se queremos informar das unidades de descricién relacionadas que se atopan noutro arquivo, utilizaremos o elemento
5.3. Unidades de descricién relacionadas.

% ISO 8601: 2004, Data elements and interchange formats - Information intrechange: representation of dates and times.
Geneva : ISO, 2004.
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Exemplos:

= 1740/1769 (predominio 1750/1755)
= 1740/1769 (faltan anos 1744, 1746 e 1749)
= 1820/1860 (falta ano 1832)

No caso de que a data non figure de forma expresa nos documentos, haberd que aproximala
dalgin xeito, recorrendo aos caracteres internos ou externos dos documentos, ou a fontes
externas.

Exemplos:
= 1715 (aproximada)
= 1852 (aproximada)
= 1987 (aproximada)

1.3.5. Regras especificas por niveis de descricion:

1.3.5.1. Niveis intelectuais

Chegara con rexistrar sé os anos; utilizarase sempre a data de producién e poderd usarse
ademais a de creacion. Cando se utilice mais dun tipo de data, o orde seré: data de producion,
data de creacion, outras datas.

1.3.5.2. Niveis fisicos

No caso das unidades documentais, recoméndase consignar ano, mes e dia.

Nas unidades documentais compostas, consignar opcionalmente as datas de inicio e
finalizacion.

Poderase incluir tamén a data topica, seguindo o nomenclator oficial.

Exemplos:
= 1892-07-15. Lugo
= 1963-09-12/1975-11-30. A Corufa
= 1980-12-16/ 1983-12-10. Santiago de Compostela.
Nas unidades documentais compostas utilizarase preferentemente a data de producion; nas

simples, a de creacion. Se hai varias datas correspondentes aos sucesivos momentos de
elaboracion dun documento elixirase a da conscriptio como data de creacion.
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1.4. Nivel de descricién

1.4.1.0bxectivo
Indicar o nivel de descricion.

1.4.2.Consignacién
A consignacion deste elemento é obrigatoria en todas as unidades de descricion.

1.4.3. Fontes de informacion
O cadro de clasificacion.

1.4.4. Regras xerais

1.4.4.1. Consignar o nivel de descricion.

Indicar o nivel da unidade de descricién de acordo coa clasificacion establecida para o conxunto
do fondo documental entre os seguintes®’:

- Fondo.

- Seccion.

- Serie.

- Subserie.

- Fraccion de serie

- Unidade documental

Exemplos:

= Fondo: Concello da Corufa
= Seccion: Servizos
= 12division de seccion: Obras e urbanismo
= 22divisién de seccion: Planeamento e xestion urbanistica
= Serie: Expedientes de alifiacidns e rasantes
= Unidade documental: Alifiacion da rua Santiago.
[AMC]

= Fondo: Delegacion Territorial de Economia e Facenda en Lugo.
= Seccion: Xestion Tributaria.
= Serie: Expedientes sobre transmisidns patrimoniais e actos xuridicos documentados.
= Subserie: Expedientes de transmisidns de vehiculos
» Fraccion de serie: Expedientes 5101 a 5520
[ACXLu]

= Fondo: Facenda

= Seccion: Administracion de Rendas Publicas

= 12division de seccion: Timbre e Monopolio

= Serie: Expedientes de fraude

» Fraccion de serie: Numeros 226 a 300
[AHPLU]

2T A coleccion no se recofiece expresamente como nivel de descricion, ainda que se permite asimilala ao fondo
naqueles centros nos que xa existian.

37




GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA VERSION 2 FEBREIRO 2010

1.4.4.2. Outros niveis de descricion

Cada arquivo podera utilizar tantos niveis como estime necesarios, sempre e cando se estableza
a sta relacion cos niveis propostos na norma. Estas explicacions irdn aos elementos Historia
arquivistica, Alcance e contido, Organizacion ou Notas segundo sexa 0 caso.
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1.5. Volume e soporte (cantidade, formato e soporte)

1.5.1. Obxectivo

Identificar a extensién da unidade fisica ou ldxica, o formato e soporte da unidade de
descricion.

1.5.2 Consignacion
A consignacién do elemento Volume e Soporte é obrigatoria en todos os niveis de descricion.

1.5.3 Fontes de informacién
Os propios documentos.

1.5.4 Regras xerais

1.5.4.1. Numero das unidades fisicas ou loxicas

Expresar a extension da unidade de descricion, especificando o nimero de unidades fisicas ou
I6xicas en cifras arabigas, e a unidade de medida que se emprega.

Para os efectos desta norma sO se consideraran unidades loxicas as que constitlen os
documentos electronicos e non poden ser expresadas en unidades fisicas tanxibles (Mb, Gb,...).

1.5.4.2. Datos obrigatorios e opcionais

Os datos relativos & extension e a unidade de medida son obrigatorios; non o son en cambio 0s
relativos ao formato, soporte, e outras caracteristicas fisicas ou especificacions técnicas que se
poderan consignar opcionalmente.

1.5.4.3. Ordenacion dos datos do elemento

A ordenacidn dos datos deste elemento serd a seguinte:
Cantidade. Unidade de medida. Formato. Soporte. Outras caracteristicas fisicas e
especificacions técnicas.

1.5.5. Regras especificas por niveis de descricion:

1.5.5.1 Niveis intelectuais:

Consignar preferentemente o n° de metros en cifras ardbigas, seguidas da abreviatura "m", da
forma mais precisa.

Exemplos:
= 137,2m
= 3m

= 0,30m

Cando non sexa posible expresar a extension en metros, poderanse contabilizar as unidades
documentais que comprende a unidade de descricion.
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Exemplos:
= 5792 u.d.
= 1163 u.d.
= 7.267 u.d.

1.5.5.1.1. Equivalencia entre unidades de medida:

Opcionalmente, podese acompafiar a medida en metros co seu equivalente en unidades fisicas,
expresada a continuacion entre parénteses.

Exemplos:

3 m (22 caixas)
2 m (52 carpetifias)
= 0,75 m (25 libros)
= 0,50 m (7 rolos de pelicula de microfilme de 16 mm)
= 0,50 m (10 albumes)
= 0,25m (15 CD)

1.5.5.2. Niveis fisicos

Expresarase a extension en numero de unidades fisicas ou loxicas; o formato polo seu nome en
medida estandar se € posible, e se non o €, en cm. ou mm. Poderanse indicar tamén outras
caracteristicas fisicas e/ou especificacions técnicas.

Exemplos:

= 1 folla, 30 x 25 cm, pergamifio

=  9follas A4

= 20 Mb (309 follas)

= 1 rolo de microfilme, 35 mm,15 fotogramas.

= ] fotografia, 9 x 13 cm, positivo, branco e negro
= 1 fotografia dixital (784 Kb), cor

= 2 diapositivas®®, 4 x 3 cm, cor

= 1 fotografia, 9 x 13 cm., vidro, negativo, branco e negro.
= 1folla, 14 x 32 cm., acuarela, cor

= 1 folla, 16 x 42 cm., gravado, cor, escala 1:1.500
= 3follas, 25 x 50 cm., papel vexetal, escala 1:100
= 1video® (2 h.), cinta magnética, cor

= 1video (3 h), DVD, branco e negro, sonoro.

= 1 video (1 h 30 min.), pelicula de 8 mm, cor

= 1 rexistro sonoro (30 min), cinta magnética

= 1 rexistro sonoro (60 min), disco de vinilo

= 5 rexistros sonoros (90 min), CD audio

28

o Fotografia positiva sacada en cristal u outra materia transparente. (RAE)

Utilizase video como equivalente a imaxes en movemento
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2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do(s) produtor(es)

2.1.1. Obxectivo
Identificar ao produtor ou produtores da unidade de descricion.

2.1.2. Consignacion
A consignacion do elemento Nome do produtor é obrigatoria en todos os niveis de descricion.

Cando se desenvolva a norma ISAAR (CPF), esta informacion podera ser consignada no
elemento que indica a norma de control de autoridades, sempre que se estableza o vinculo
correspondente.

2.1.3. Fontes de informacién

As fontes son a normativa de creacion, organizacion e funcions do produtor, os documentos e 0s
rexistros de autoridade arquivistica.

2.1.4. Determinacion do Nome do produtor

2.1.4.1. Regras xerais

2.1.4.1.1. Establecer o nome ou nomes da entidade, persoa ou familia responsables da
producion, formacion e conservacion dos documentos da unidade de descricion.

2.1.4.1.2. O nome debera consignarse de maneira normalizada de acordo cos puntos de acceso
de autoridades de entidades, persoas e familias da norma ISAAR (CPF).

2.1.4.1.3. O nome deberé identificar o produtor dunha forma precisa e breve.

Exemplos:

= Concello da Corufa
= Audiencia de Galicia
= Goberno Civil de Lugo

2.1.4.1.4. Evitarase incorporar ao nome do produtor datos de caracter territorial, xeografico, de
tratamento, profesion ou cronoloxia, a non ser que o nome orixinal, oficial ou o de uso mais
corrente os inclta ou se considere necesario para distinguilo dun homoénimo.

Exemplos:
= |ntendencia de Galicia (fondo) e non
Real Intendencia de Galicia
= Colexio Notarial da Corufa (fondo) e non
llustre Colexio Notarial de A Corufia
= |glesias Brage, Francisco (fondo) e non
Coronel Iglesias Brage
Xunta Superior de Subsidios, Armamento e Defensa de Galicia (fondo)
Conselleria de Cultura (1982/1983)
Conselleria de Cultura (1993/1996)
Conselleria de Economia e Industria

2.1.4.1.5. Por debaixo do nivel de fondo, figurara como produtora a unidade administrativa
correspondente, se pode ser identificada ou personalizada. En caso contrario, herdarase o nome
do nivel superior.
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Exemplos:
Titulo Produtor Nivel
Concello da Coruia Concello da Coruia Fondo
Facenda Facenda Seccion
Intervencion Intervencion Divisién de seccion
Titulo Produtor Nivel
Pazo de Brandeso Gasset Neira (familia) Fondo
Casa de Fao Neira (familia) Seccion
Casa de Remesil Remisil Novoa (familia) Seccion
Titulo Produtor Nivel
Delegacion Provincial da | Delegacion Provincial da Fondo
Conselleria de Industria de | Conselleria de Industria de Lugo
Lugo
Xestion industrial Servizo de  Administracion Seccion
Industrial
Xestion mineira Servizo de Enerxia e Minas Seccion

2.1.4.1.6. No caso de existiren varios produtores, consignaranse todos, anotando a continuacion
entre parénteses o periodo cronoldxico en que estiveron activos.

Titulo Produtor Nivel
Xefatura Provincial do Xefatura Provincial do Servizo Fondo
Servizo Nacional de Nacional do Trigo (1937/1968)

Produtos Agrarios (SENPA) | Servizo Nacional de Cereais
da Corufia (1968/1971)
Servizo Nacional de Produtos
Agrarios (1971/1993)

Titulo Produtor Nivel
Direccion Provincial de Inspeccion Provincial de Fondo
Sanidade e Consumo da Sanidade (1904/1939)

Corufia Xefatura Provincial de
Sanidade (1939/1977)
Delegacion Territorial de
Sanidade e Seguridade
Social (1977/1981)
Direccion Provincial de
Sanidade e Consumo
(1981/1983)

Titulo Produtor Nivel
Expedientes de liquidacién Delegacién Provincial de Serie
do pago do imposto Hacienda (1900/1977)
de sucesidns, transmisions Delegacién Territorial de
e actos xuridicos Economia e Facenda
documentados (1978/2000)
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Titulo Produtor Nivel
Licencias de ocupacion de via | Diversions e Espectaculos Serie
publica Publicos (1867/1889)

Paseos (1885/1936)
Policia (1890/1970)

Titulo Produtor Nivel
Expedientes de accidentes de | Servizos/Obras e Serie
traballo urbanismo/Obras municipais

(1905/1934)

Administracion/Persoal/Asuntos
mutuais, clases pasivas e
seguridades sociais
(1938/1946)

2.1.4.1.7. O nome do produtor consignarase na lingua que utilice habitualmente o centro que
describe. Rexistraranse a forma ou formas paralelas na lingua ou linguas non elixidas como
principal separadas polo signo igual (=). En todo caso, os topdnimos transcribiranse de forma
normalizada.

Exemplos:

= Goberno Civil da provincia da Corufia = Gobierno Civil de la provincia de A Corufia
= Subdelegacion do Goberno na Corufia = Subdelegacion del Gobierno en A Corufia

2.1.4.1.8. Nas coleccions, o nome do produtor é o do coleccionista, ben sexa unha persoa fisica
ou xuridica. Nos niveis inferiores, consignaranse tantos produtores como unidades documentais
a integren. Neste caso, 0 nome do produtor non debe confundirse co nome do coleccionista ou
co do autor (intelectual).

Exemplos:

Titulo Produtor Nivel

Coleccion Vaamonde Lores Vaamonde Lores, | Coleccion
César

Real Provisidon executoria da Chanceleria de | Mosteiro de  San|Unidade documental
Valladolid a favor do Mosteiro de San|Martifio Pinario
Martifio Pinario no preito con don Alonso de | (Santiago de
Quifones sobre a posesion das freguesias e | Compostela)

coutos de San Pedro de Oza, Santa Marifa de
Lesa, e Santa Maria da Regueira con todos 0s
seus vasalos e xurisdicion civil e criminal

Libro de actas das Xuntas do Reino de Galicia | Xunta do Reino de|Unidade documental

Galicia
Titulo \ Produtor Nivel
Coleccion de documentos en pergamifio | Arquivo do Reino de|Coleccién
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Galicia
Carta de doazén do bispo de Mondofiedo, | Mosteiro de Santa|Unidade documental
Rudesindo I, ao mosteiro de San Vicenzo de|Maria de Sobrado (A
Almerezo de terras, gando, libros e alfaias Corufa)

Titulo Produtor Nivel

Coleccion fotografica Arquivo do Reino de | Coleccion

Galicia
Vilagarcia de Arousa: "Palacio del Marqués y | Angel del Castillo Unidade documental
Convento"

2.1.5. Regras especificas

2.1.5.1. Pautas para nomes de entidades, persoas e familias / remisién ao Titulo.

A espera do desenvolvemento da norma ISAAR(CPF), neste elemento danse algunhas pautas
para 0s nomes de organismos, persoas e familias. Estas pautas tamén serdn aplicables ao
elemento Titulo se inclien o nome do produtor.

2.1.5.2. Dependencia organica / ambito territorial ou competencial

Cando se trate de 6rganos periféricos dun organismo central, 0 seu nome debe incluir a
dependencia organica e o ambito territorial ou competencial.

Exemplos:

= Delegacion da Corufia do Colexio Oficial de Arquitectos de Galicia
= Delegacion Territorial da Conselleria de Economia e Facenda de Lugo
= Delegacion Territorial do Ministerio de Informacion y Turismo de Pontevedra

2.1.5.3. Dependencia organica municipal / administracion institucional

Si se trata de organismos da administracion local que tamén existan noutras administracions,
pode convir gue o nome especifique a sua dependencia organica.

Exemplos:

» Museo Provincial de Lugo (Deputacion Provincial)
= Fundacion Municipal de Cultura do Concello de Oleiros
= Escola Municipal de Musica do Concello de Oleiros

2.1.5.4. Acronimos / abreviaturas

Os acronimos e as abreviaturas podense consignar se estan normalizados e se utilizan
habitualmente. Débense escribir en letras maidsculas ou minusculas, de acordo co uso mais
habitual. Se non son moi cofiecidos ou se poden confundir, débese escribir o nome completo. Se
ambas as duas formas (completa e abreviada) resultan moi cofiecidas ou habituais, elixir a que
tivese ou tefia un uso mais amplo. Si se opta finalmente por recoller tanto 0 nome completo
como o abreviado, é aconsellable consignar primeiro 0 nome abreviado, seguido pola version
completa entre parénteses.

Exemplos:
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= IMCE (Instituto Municipal A Corufia Espectaculos) do Concello da Corufia

= Delegacion Provincial do SERGAS da Corufia

= Delegacion Provincial do INSALUD de Ourense

= Xefatura Provincial do SENPA (Servizo Nacional de Produtos Agrarios) de Ourense

= Oficina Provincial da MUNPAL (Mutualidade Nacional de Prevision da Administracion
Local) da Coruiia

2.1.5.5. Persoa xuridica privada contemporanea

Se o produtor é unha persoa xuridica privada contemporanea, adoptar o nome oficial vixente
con que figure inscrito nos rexistros publicos correspondentes ou co que sexa mais cofiecido.

Exemplos:

= Hijos de Sime6n Garcia y Compafiia de Vilagarcia de Arousa [ARG]
» Brafia, Abella y Compafiia [ARG]

= Molinay Co. [AMC]

= Banca Pereiro Rey [AHPOu]

= El Mifio [AHPOU]

2.1.5.6. Institucions eclesiasticas

Se o produtor é unha entidade relixiosa, como norma xeral 0 nome debe ir precedido polo tipo
de institucion de que se trate. A orde de redaccion sera a seguinte: entidade, advocacion e sede,
unidos mediante a preposicion de. Entre parénteses poderd engadirse algunha outra informacion
xeografica.

Exemplos:

Mosteiro de Santa Maria de Monfero (A Corufia)[ARG]
Colexio de San Agustin da Corufia [ARG]

Mosteiro de San Salvador de Celanova (Ourense)[AHPOuU]
Confraria de San Miguel de Ourense[AHPOuU]

2.1.5.7. Familias

O nome do produtor dos fondos patrimoniais debe partir do nome propio do nucleo central do
patrimonio. Este nome podera incluir o propio da lifiaxe ou familia ou ben da casa ou estado
arredor do cal se configurou o patrimonio, segundo a tradicién ou as normas de preeminencia de
titulos. Incluiranse referencias de caracter xeografico, se é conveniente.

Se nunha mesma familia existisen diversos apelidos, faranse constar os que identifiquen mellor
a producion documental.

Exemplos:

* Priegue, Condes de [ARG]

= Aperribay Pita da Veiga (familia). [Titulo: Aperribay Pita da Veiga] [ARG]
= Armesto (familia) [Titulo: Casa de Grixoa] [ARG

= Gasset Neira (familia) [Titulo: Pazo de Brandeso]**.[ARG]

%0 fondo documental esta integrado por cada un dos conxuntos xerados polas casas (seccidns), que foron solares de diversas
lifaxes que entroncaron finalmente na Casa de Brandeso, da lifiaxe Gasset Neira. Asi a Casa de Fao era solar dos Neira; a de
Remesil, dos Remisil Novoa; a de Rial, dos Mosteiro; a de Ribadeza, dos Gil Gutiérrez...
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= Torre Xunqueiras [Titulo: Torre Xunqueiras] [ARG]

2.1.5.8. Uso dos numerais

No uso dos numerais, os cardinais transcribiranse en forma de cifras e, os ordinais, en letras. Os
ordinais que acompafien nomes de institucions unipersoais, como poden ser reis, condes, bispos,
abades e similares, débense facer constar mediante cifras romanas.

Exemplos:
= Xulgado de Primeira Instancia e Instrucion n° 1 da Corufia [ARG]
= Xulgado Municipal n° 2 da Coruiia [ARG]
» Maxistratura de Traballo n° 1 da Corufia [ARG]
= Felipe I, rei de Espafia
= Alonso Il de Fonseca
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2.2. Historia institucional / biografia

2.2.1. Obxectivo

Proporcionar a historia institucional ou os datos biograficos do produtor ou dos produtores da
unidade de descricion para situar 0s documentos no seu contexto e facela mais comprensible.

2.2.2. Consignacion

A consignacion do elemento Historia institucional / biografia é obrigatoria para o nivel de
fondo e opcional para os niveis de seccion e as stas divisions.

Este elemento proporciona informacion relevante sobre entidades, familias ou persoas que foron
identificadas por medio do elemento Produtor.

Opcionalmente, a informacion consignada neste elemento podera ser xestionada nun ficheiro de
autoridades separado elaborado de acordo coa norma ISAAR (CPF). Neste caso, 0 elemento
Produtor funcionard como punto de acceso principal.

2.2.3. Fontes de informacion

- Fondos publicos e entidades: a lexislacion e os propios documentos.
- Persoas e familias: os propios documentos.

Fontes de informacion complementarias en ambos os dous casos: as de caracter bibliografico.
As fontes de informacion alleas ao propio fondo documental deben citarse no elemento Notas.
Si se trata de fontes bibliograficas, seguiranse a Norma UNE-50-104-94 para este tipo de citas.

2.2.4. Regras xerais

2.2.4.1. Consignar sinteticamente calquera dato significativo sobre a orixe, evolucion,
desenvolvemento e actividades das entidades, familias ou persoas responsables da producion da
unidade de descricion.

Exemplos:

= Nacida en 1834 como Real Audiencia da Coruiia, a Audiencia Territorial foi o
organo xudicial que substituiu & Real Audiencia de Galicia no contexto dos cambios
politicos, legais, institucionais e econdmicos que instaurou o réxime liberal en
Espafa. Coa separacion de poderes que este réxime implanta, as competencias da
Audiencia quedaron restrinxidas ao campo do xudicial. Con diversos cambios na
stia estrutura e funcions, a Audiencia Territorial perdurara ata o ano 1989, no que
serd substituida polo Tribunal Superior de Xustiza de Galicia.

[Audiencia Territorial da Corufia. ARG. Fondo]

Si se considera conveniente, podese resumir a informacion e remitir ao rexistro de autoridade
correspondente.

2.2.4.2. Opcionalmente, ao principio do resume, se a historia institucional € moi extensa e o
nome do produtor contén informacion significativa, consignar de forma esquematica os aspectos
mais relevantes, incluindo as datas extremas, as suas funcions e actividades.

Exemplos:
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A Real Audiencia (1504-1834) foi un organo xudicial e de goberno de Galicia.
Coriecia en primeira e segunda instancia dos asuntos xudiciais do seu territorio e
tifia tamén amplas competencias de caracter gobernativo.

[Audiencia de Galicia. ARG. Fondo]

2.2.4.3. Para as entidades, consignar datos como o nome oficial, datas de existencia, funcions,
finalidade e evolucion.

Exemplos:

Desde 1761, o Superintendente Administrador Xeral da Renda de Correos,
dependente da Secretaria de Despacho de Estado, tera a facultade para nomear
subdelegados nos distintos camifios. Estes cargos recaerdn sempre nos capitans
xenerais, comandantes xenerais ou intendentes das cidades a onde se dirixia cada
un dos camifios radiais que, con centro en Madrid, se ordenou construir daquela. En
Galicia, unhas veces ocupara o posto de Subdelegado de Correos e Camifios 0
Capitan Xeneral e outras o Intendente. Tifia competencias sobre a reparacion de
camifios antigos e apertura dos novos, asi como funcions xurisdicionais en relacion
con estas materias. As slas sentenzas eran apelables ao Consello de Facenda e,
desde 1776, & Real Xunta de Correos e Postas de Espafia e Indias, que presidia o
Superintendente Xeral.

[Intendencia de Galicia. ARG. Fondo]

Xunta de Defensa - Asemblea constituida polas principais autoridades locais,
comerciantes, médicos, avogados...

A principios de marzo de 1893, a cidade ten noticias do proxecto proposto polo
Ministro de Guerra do establecemento dunha nova divisién territorial militar na que
se suprimia a Capitalidade Militar de Galicia, e se trasladaba a sta sede a Ledn.
Estes sucesos foron mal recibidos na Corufia, e o Concello, co fin de evitar o que
consideraban un despoxo, dirixiuse aos poderes do Estado, aos seus Deputados e
Senadores solicitando a sua intervencion e amparo. Como as respostas dadas polos
organismos oficiais non foron convincentes, a corporacién acordou a dimision dos
Seus cargos.

O 19 de marzo de 1893 convocouse una Xunta Popular, baixo a presidencia de D.
Evaristo Babé y Gely, para protestar contra a supresion da Capitania Militar de
Galicia, con sede nesta localidade. Ao dia seguinte esta Xunta, integrando ao
Alcalde, os concelleiros e outras figuras destacadas, pasou a denominarse de
Defensa. Foi nomeado presidente da mesma D. José Soto Gonzélez, Alcalde
dimisionario, e como secretario D. José L. Pereira. As reunidns tifian lugar no salén
da Sociedade Circo de Artesans.

Seguidamente, las autoridades locais dimisionarias solicitan o apoio das restantes
cidades galegas, asi como doutras localidades e asociacions. Dentro desta Xunta
mantense unha Permanente integrada por sete membros.

Tras lograr o apoio doutras asociacions, sociedades, prensa..., a Xunta redactou uns
estatutos e unha alocucion.
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O 7 de xuiio relnese en sesion permanente e fai pablico un novo manifesto ao pobo
galego (datado o dia 8), convocandoo para unha magna concentracién na praza de
touros a celebrar o dia 9. Posteriormente noméanse Comisions de Facenda, para
recadar fondos, e de Propaganda, para formar outras comisiones nas distintas
cidades galegas. O dia 23 do mesmo mes a Xunta é procesada por *“ desobediencia y
constitucién ilegal, e debe depositar unha fianza dun millén de pesetas. Como
resposta a esta orde gobernativa, a Xunta publica un manifesto no que solicita que
se suspenda o pago de toda contribucion directa ao Estado.

O dia 18 de xullo ingresan en prision tres dos seus membros (Pita de Veiga, Golpe e
Rodriguez) polos termos vertidos nos discursos pronunciados dias antes en Ourense.

Tras ditarse orde de ingreso en prision contra todos 0s membros por non pagar a
fianza establecida, estes son encadeados no Convento de San Domingos. Ese mesmo
dia para substituir a esta Xunta constituiuse unha segunda presidida por José
Martinez Pérez. A protesta popular medra (peche de comercios, manifestacions
populares,...) e o dia 21 de xullo decidese porier en liberdade a todos os detidos.

O 12 de setembro consumariase o despoxo e o Ministerio de Guerra deixaria
reducidas a VII as rexions militares espafiolas.

Esta Xunta seguiu reunindose, ainda que de forma mas esporadica, ata o
restablecemento en 1896, coa creacién do 8° Corpo do Exército, da Capitalidade
Militar na Corufia, mediante o Real Decreto do 10 de setembro de 1896.

[Xunta de Defensa. AMC. Fondo]

En 1975 creouse o chamado “Padroado do Bimilenario da Cidade de Lugo”, para
conmemorar a fundacion da cidade polos romanos no ano 25 a.C. Composto polas
autoridades locais (Gobernador Civil, Presidente da Deputacion, Alcalde e
Delegados Provinciais dos Ministerios de Educacion e Ciencia e Informacion e
Turismo), exerceu de coordinador dos eventos e actuacions que se realizaron na
cidade para conmemorar os seus 2.000 anos de existencia, e desapareceu en 1977,
tras render contas da sia xestion.

Organizou e realizou actividades de todo tipo: cientificas, concursos, actividades
deportivas, espectaculos musicais e cinematogréficos, publicacions, obras publicas,
visitas de personalidades publicas, e outras.

[Padroado do Bimilenario da Cidade de Lugo. AHPLu. Fondo]

As Comisions de Monumentos Historicos e Artisticos (CMHA) foron creadas pola
Real orde do Ministerio da Gobernacion do 13 de xufio de 1844 co obxecto de
remediar o estado de abandono e destrucion ao que se via sometido o patrimonio
documental e histérico-artistico afectado pola desamortizacion relixiosa do
primeiro terzo do século XI1X. Creouse unha en cada provincia, co fin de recompilar,
inventariar e custodiar o patrimonio artistico espafiol.

Nos seus inicios, a Comisién Provincial de Ourense fundou, en 1845, a Biblioteca
Provincial e un Museo de Pinturas. A partir dos anos 80 incrementa a sua
actividade ata os anos trinta do século XX, estando integrada por alguns dos
eruditos mais destacados da cidade (Marcelo Macias, Benito Fernandez Alonso,
Arturo Vazquez Nufez, Antonio Rey Soto, Florentino Lopez Alonso-Cuevillas, etc.).
Durante esta etapa, créase o Museo Arqueoloxico (1895) co fin de reunir as pezas
artisticas e arqueoloxicas procedentes do desaparecido Museo de Pinturas
procurando dar a maior divulgacién posible a sGa actividade coa fundacién do
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«Boletin de la Comisién Provincial de Monumentos de Orense». A Comision
tramitou a declaracion de monumento nacional dalgunhas das xoias artisticas da
provincia, co fin de salvalas dunha inminente destrucion.

A Lei do 13 de maio de 1933, do Tesouro Artistico Nacional, estableceu que as
comisiéns provinciais fosen substituidas polas Xuntas locais do Tesouro Artistico.
En Ourense continuou a Comision Provincial de Monumentos, ainda que a sua
actividade decaeu despois da Guerra Civil. O Boletin séguese publicando hasta
1960, e o documento mais recente dos conservados data de 1965. Nesta ultima etapa
destaca o labor de Jesus Ferro Couselo, de Xaquin Lorenzo Fernandez e de JesUs
Taboada Chivite, entre outros.

[Comisidén Provincial de Monumentos de Ourense. AHPOu. Fondo]

= Os antecedentes da Xunta Municipal de Asociados tefien o seu berce na Lei de
Concellos do 5 de xullo de 1856, lei que foi derrogada aos poucos meses da sua
aprobacion. Coa Primeira RepUblica, a normativa municipal aprobada durante o
bienio progresista foi posta en vigor, polo que en 1868 aparecen as Xuntas
Municipais de Asociados.

A Lei Municipal de 20 de agosto de 1870 vai dar a estas xuntas o seu pulo definitivo,
xa que nela se di que en cada termo municipal haberd un concello e unha Xunta
Municipal. A esta ultima lle corresponde a aprobacion do Orzamento de gastos e
ingresos, e 0 establecemento e creacion de arbitrios. Estaria composta polos
concelleiros e unha asemblea de vogais asociados en numero igual ao triplo do de
concelleiros. A revision e censura das contas municipais lle correspondia a
asemblea de vogais. O capitulo 11l desa lei refirese & organizacién da Xunta: para
ser asociado necesitase ser vecifio contribuinte; a sta designacion fariase ao chou
entre os contribuintes repartidos por seccions, e os elixidos desempefiarian o seu
cargo durante todo o ano econémico.

A lei aprobada por Real Decreto de 2 de outubro de 1877 recolle os artigos
referentes a Xunta que constan na Lei de 1870, ainda que con algunhas
modificacions. Estaria composta por todos os concelleiros e un ndamero igual de
vogais asociados, non o triplo coma na lei anterior. A revision e a censura de
contas correspéndelle a Xunta Municipal ao completo.

As Xuntas Municipais de Asociados desapareceron coa aprobaciéon do Estatuto de
1924, no que xurde a Comisién Municipal Permanente con distinta composicion e
outras funcions.

[Xunta Municipal de Asociados. AMPo. 12 division de seccion]

2.2.4.4. Para as persoas ou familias, consignar datos como os nomes completos e titulos, datas
de nacemento e falecemento, lugar de nacemento, domicilios sucesivos, actividades, empregos
ou cargos, nome orixinal e outros posibles nomes, acontecementos significativos, e lugar de
falecemento.

Exemplos:

= En 1817, El-rei Fernando VII concede a D. José Maria de Prado y Neira, vinculeiro
da casa de San Fiz de Asma, o titulo de Marqués de San Martin de Ombreiro. Esta
concesion veu culminar un longo proceso de acumulacién dun extenso patrimonio,
con orixes no século XVI, que comprendia varias casas e vinculos e se estendia por
case toda Galicia. Este patrimonio asentouse, por sucesivos entronques familiares,
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sobre dous blogues de bens diferentes, que pola sla vez xuntaban outros solares de
menor tamafo: a casa de San Fiz de Asma, xa citada, situada en Chantada (Lugo); e
a casa dos Neira de Lugo, nas proximidades desta cidade. A adquisicion de rendas e
propiedades, o desempefio de diferentes oficios e cargos nas administracions reais
ou seforiais, as diferentes estratexias de enlace matrimonial desenvolvidas e a
fundacion de capelanias e vinculos semellan conformar e apuntalar, como no caso
doutras familias da fidalguia, o proceso de crecemento, expansion e consolidacion
do patrimonio do marquesado.

[Marquesado de San Martifio de Ombreiro. ARG.Fondo]

Nos anos 40 do século XIX establécese nesta cidade procedente de Capellades,
Barcelona, Francisco Ferrer Puigdengolas. Este comerciante, rexentaba na rua
Real un almacén de papel ao por maior. Froito do seu matrimonio con Niceta Sanz
Sama nace o 5 de abril de 1870 na Corufia o seu terceiro e derradeiro fillo Pedro
Inocencio Vicente. Cando este contaba con pouco mais dun ano de idade morre o
seu pai, facéndose cargo do comercio familiar a sia nai e os irmans maiores.

A finais do século XIX constan, nas relacions de contribuintes, a “Viuda de Ferrer e
hijos™ non s6 como comerciantes de papel sendn tamén como impresores. Anos mais
tarde, na matricula de contribucion industrial e do comercio de 1911, figura xa
como impresor e vendedor de fondgrafos Pedro Ferrer, e como gravadores “Viuda e
hijos de Ferrer”,

Pedro Ferrer iniciouse na fotografia, non con gabinete ou taller fotogréafico ao uso,
senon vinculado ao seu labor como impresor. Como profesional, formaba parte dos
reporteiros graficos da prensa ilustrada. O seu traballo sitiase no contexto de
finais do século XIX, época na que os libros enchianse cada vez mais de ilustracions,
e as publicacions periddicas, sobre todo as revistas, convertianse nun medio onde a
imaxe adquiria un papel tan importante coma o propio texto. Dende este punto de
vista, Ferrer traballaba no exterior desenvolvendo un interesante labor como
fotdgrafo documental, recollendo imaxes cotias e costumistas. Pedro Ferrer morre
en 1939.

[Arquivo Pedro Ferrer. AMC. Fondo]

Manuel Gasset y Mercader, marqués de Benzu, naceu en 1814 e morreu en 1887.
Exerceu, entre outros cargos, como "Gentilhombre" da Camara da S.M., Tenente
Xeneral dos Exércitos Nacionais e Capitdn Xeneral de Catalufia. Foi elixido
deputado a Cortes en diversas lexislaturas pola provincia de Lleida.

[Arquivo individual de Manuel Gasset y Mercader. ARG. Seccion]

2.2.5. Regras especificas segundo o nivel de descricion

2.2.5.1. Entidades

2.2.5.1.1. Fondo
Cando sexa posible, a informacién consignarase seguindo o seguinte esquema:
a) Orixe
b) Evolucién, con especial atencion aos cambios de denominacion, estrutura e funcions.

¢) Fin

d) Ambito xeografico (no seu caso)
e) Estrutura
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f) Funciéns
g) Actividades

Exemplos:

A Real Audiencia de Galicia foi un drgano xudicial e de goberno creado pola
Monarquia castela a partir de fins do seculo XV, no contexto da pacificacion do Antigo
Reino e da consolidacion do poder da Coroa. Conformada como tal a principios do
século XVI, ira perfilando a sla estrutura organica e competencias por sucesivas
ordenanzas, impresas por primeira vez na Corufia en 1679 por Antonio Frayz. As
competencias da Audiencia incluian o cofiecemento en 12 instancia no termo da sla
residencia e en cinco légoas a redonda (que seran 8 a partir da creacion do Xulgado de
Provincia en 1760) asi como nos casos de Corte. En apelacion, cofiecia de todos os
procesos civis, criminais e de goberno das xustizas do Reino e das sentenzas ditadas
polos xuices no espazo de cinco légoas. Por medio do denominado Real Acordo,
conformado polo Gobernador-Capitan Xeneral e os Alcaldes Maiores, a Audiencia tifia
tamen amplas competencias de caracter gobernativo. A Real Audiencia de Galicia é
substituida en 1834 por un novo tribunal, a Audiencia Territorial da Corufia, con
competencias reducidas ao ambito do xudicial

[Audiencia de Galicia. ARG. Fondo]

O Servizo Agrondmico Nacional foi creado por Real Decreto de 14 de febreiro de 1879,
dependente do Ministerio de Fomento e da Direccion Xeral de Agricultura , Industria e
comercio. Levara a cabo os traballos de estatistica agricola e pecuaria, exposicions,
positos, amillaramentos e proxectos. En 1892 estrutlrase o territorio peninsular en 12
distritos agronémicos formados por seccidns provinciais e establecementos agricolas de
ensinanza e experimentacion, ainda que posteriormente a Real Orde de 10 de outubro
de 1903 e en 1904 se establece unha nova organizacion do Servizo Agronémico
dividindoo en rexions. A Peninsula queda dividida en 13 rexions, dentro das cales esté
a Rexién de Galicia e Asturias que comprende as provincias de: A Corufia, Lugo,
Ourense, Pontevedra e Oviedo cuxa capital é a Corufia. Ao fronte de cada unha estara
un enxefieiro co titulo de Xefe da Rexion Agronomica e dividirase en tantas seccions
como provincias de que conste.

O Real Decreto do 26 de xufio de 1924 aproba a organizacion dos Servizos Nacionais
Agropecuarios e divide o territorio nacional en 15 rexions agronémicas, dentro das
cales encontramos a Rexion Agronomica de Galicia, formada polas catro provincias
galegas e capital, A Coruia.

As funcions propias do Xefe de rexion son as de inspeccion e control, sendo o
encargado de elaborar unha memoria anual dos traballos realizados na rexion; realizar
as visitas inspeccion; tramitar as ordes para o persoal dependente e cursar as
solicitudes e reclamacions ; levar un libro rexistro de entrada e saida de documentos
oficiais e outro de inventario; propofier & superioridade a distribucion do persoal e
ordenar as saidas que deban efectuar; facer un resumo de toda clase de estatisticas de
producion e colaborar na redaccion do Boletin Agricola Nacional

[Xefatura Agronémica da Corufia. ARG. Fondo]

2.2.5.1.1.1. Fondos de organismos paralelos
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No caso de organismos paralelos -organismos coetaneos con competencias similares en
distintos ambitos territoriais, como os Gobernos Civis, concellos, etc- poderase dividir a historia
institucional en duas partes, unha primeira xeral para todos eles e unha segunda particular do
organismo de que se trate.

Exemplos:

As intendencias foron establecidas en Espafia durante o reinado de Felipe V, e
responden a un modelo de institucion comisarial, € dicir, que esta presidida por un
funcionario que actia en comision de forma temporal baixo a dependencia directa do
poder central, e mais concretamente, do poder de El-rei. A Real Ordenanza de 1718
regulamentou o nomeamento dos intendentes e 0 seu &mbito xurisdicional. Pero o pleno
desenvolvemento das suas funcions administrativas non se acadou ata a segunda metade
de século XVIII, coa publicacion da Ordenanza de Intendentes-Correxidores de 1749,
que debe relacionarse con outras disposicions que no mesmo ano impofien a recadacion
e administracion directa da rendas por parte da Coroa e o establecemento da Unica
Contribucion, imposto directo co que se pretendia racionalizar todo o sistema fiscal. As
funciéns do intendente eran moi amplas e comprendian as de caracter militar,
facendistico, de xustiza e de goberno. Entre estas ultimas, destacaban as de fomento da
riqueza en xeral e das comunicacions en particular. Froito do espirito reformista,
ilustrado e despdtico do século XVIII, a oposicidn das institucions e forzas tradicionais
(como o Consello de Castela ou a propia Audiencia de Galicia), e 0 nacemento do
Réxime Liberal, significaran unha mingua, primeiro, das sUas atribucions, que
guedaran reducidas na practica as facendisticas, e, despois, a slUa definitiva
desaparicion en 1849, momento en que 0s novos Gobernadores de Provincia asumen,
sequera nominalmente, as sias competencias.

A Real Intendencia de Galicia foi creada por Real Cédula de 2 de abril de 1712. A
oposicion das institucions tradicionais do Reino e outras circunstancias determinaron a
slia suspension entre 1716 e 1718.

[Intendencia de Galicia. ARG. Fondo]

2.2.5.1.2. Seccion ou subdivision de seccion.
No seu caso, a informacion especifica para estes niveis consignarase:

2.2.5.1.2.1. Cando se trate de drganos que gocen de certa autonomia pero integrados xerarquica
ou funcionalmente na estrutura do organismo ou entidade superior, seguirase 0 esguema
anterior.

Exemplos:

No ano 1950, un grupo de intelectuais da Corufia presenta unha proposta para fundar
na cidade a Asociacion Cultural Iberoamericana (ACI) como rama espafiola do
Instituto Cultural Iberoamericano, creado en San Lorenzo del Escorial o 4 de xullo de
1946. Nunha primeira reunién o 1 de outubro de 1950 redactase unha proposta de Acta
fundacional asi como un proxecto de Estatutos. O 12 de outubro elixese a Xunta
directiva, iniciandose oficialmente as funcions da ACI o 10 de xufio de 1951. Nese
momento o enderezo era a rua Pardo Bazan, n® 15-7°, onde permanece ata decembro de
1964, momento no que se traslada a Casa da Cultura. Os estatutos son aprobados polo
Ministerio da Gobernacién o 19 de agosto de 1953. A ACI constitiese como unha
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persoa colectiva de caracter privado, coas seguintes funcions: - O fomento e
desenvolvemento da cultura espafiola e iberoamericana. - A defensa e exaltacion desa
cultura e a sua eficaz proxeccion sobre outros pobos non hispanicos. - O apoio de
todalas iniciativas fecundas e de mecenado de todas as persoas valiosas que poidan
contribuir aos devanditos crecemento e expansion da cultura hispanoamericana. O
decreto de 10 de febreiro de 1956 polo que se regulamenta a creacion e funcionamento
das casas da cultura establece no artigo 1° que neelas poderan integrarse as
institucions e entidades publicas e privadas que cumpran fins analogos, e no artigo 11°
se establece que os distintos servizos integrados nas Casas de Cultura disporan das stas
Xuntas e regulamentos propios, pero o seu programa de actuacion debera ser aprobado
anualmente polo Padroado e realizado polo Director. Desaparece en 1976.

[Asociacion Cultural Iberoamericana. Casa da Cultura. ARG. Seccién]

2.2.5.1.2.2. Si se trata de meras subdivisions organicas ou funcionais, valorarase a comenencia
de proporcionar informacion sobre os puntos d) (no seu caso), e), f) e g). En todos os casos,
precisarase si se trata dunha division organica do fondo ou se ten caracter funcional.

Exemplos:

» Tratase dunha Seccion funcional. No Regulamento Provisional para ampliacion do
Decreto-Lei de Ordenacion Trigueira de 23 de agosto de 1937 non se especifica a
estrutura das Xefaturas Provinciais. Simplemente se indica que o Secretario Provincial
pode substituir ao Xefe Provincial no caso de ausencia. A Orde de 25 de outubro de
1945 dita as normas polas que se ten que rexer o persoal do SNT. Aqui se dispon que 0s
Secretarios Provinciais de 12 22 e 32 clase son nomeados polo Delegado Nacional. A
Xefatura Provincial da Corufia é de 32 clase. Os Secretarios Administradores se
clasifican en 12 22 e 32 clase. Actuaran as ordes inmediatas dos Xefes Provincias,
colaborando con eles nas misiéns especificas atribuidas aos Xefes Provinciais. Asi
mesmo, 0s Secretarios Administradores deben colaborar na execucion da parte
administrativa, contable e estatistica, sendo subsidiariamente responsables do
funcionamento da Xefatura Provincial no referido as ditas funcions e directamente
responsables das que lles sexan delegadas polo Xefe Provincial. Nas Xefaturas
Provinciais de 3?2 Clase (A Corufia), o Secretario-Administrador fara tamén as funcions
de habilitado. Na Orde de 22 de marzo de 1973 pola que se estruturan as Dependencias
periféricas do SENPA, non aparece xa a Secretaria: suponse que o Negociado de
Asuntos Xerais fara as funcions de Secretaria. Volve a aparecer na Orde de 14 de
outubro de 1975 pola que se modifica a estrutura das dependencias periféricas do
SENPA, establecida pola Orde de 28 de marzo de 1973. Segundo esta Orde a Xefatura
Provincial da Corufia ten dous negociados: un deles é o Negociado de Secretaria e
Administracion. A Orde de 2 de agosto de 1984 pola que se modifica a estrutura das
dependencias periféricas do SENPA non contempla unha Secretaria: atopamos un
Negociado de Ordenacion Administrativa e Econémica. A Xefatura se suprime polo
Real Decreto 141 /1993 de 19 de xaneiro.

[Secretaria. Xefatura Provincial do SENPA da Corufia. ARG. Seccion]

2.2.5.2. Persoas ou familias

2.2.5.2.1. Fondo

2.2.5.2.1.1. No caso de familias, cando sexa posible, a informacién consignarase segundo o
seguinte esquema:
a) Orixe
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b) Evolucion, especificando sucintamente a historia xenealdxica, as datas que se consideren
mais significativas e as pdlas ou casas que integraron o nucleo principal.

¢) Fin

d) Ambito xeografico (no seu caso)

e) Actividades

Frecuentemente, a informacion que se ha consignar neste nivel sera a resultante da suma das
informacidns parciais de cada rama ou casa. Recoméndase proporcionar un resume conciso da
evolucidn do conxunto, e precisar os detalles significativos no seu nivel correspondente

Exemplos:

a) Orixe

b) Evolucion,
especificando
sucintamente a historia
xenealOxica, as datas
que se consideren mais
significativas e as polas
ou casas que integraron
o0 nucleo principal.

¢) Fin

d) Ambito xeografico
(no seu caso)

O Pazo de Brandeso conformaba a mediados do século XIX,
na época da chamada "desamortizacion civil”, que aboliu a
propiedade vinculada, un agregado de diferentes casas que
medrou desde 1635 a partir dun ndcleo inicial. Ntcleo
constituido sobre o vinculo que Fernan Montero e Ines de
Villar fundaron, na data sinalada, sobre a capelania da
Inmaculada Concepcidn, en Brandeso (no actual concello de
Arzua). As diferentes casas agregadas remontan as stas
orixes, sen embargo, nalguns casos, & Baixa Idade Media.

A relacion coa casa de Rial iniciase axifia, antes da
fundacion do vinculo da Capelania de Brandeso, coa union
de Juan Montero, o Vello, pai do fundador do vinculo, con
Isabel Lopez Mosteiro. Sera pois, un descendente deste
casal, Bartolomé Montero, quen en 1666 pida a mision en
posesion do vinculo daquela casa, fundado en 1594. Os tres
matrimonios que a filla de Bartolomé Montero e Francisca
do Mosteiro, Isabel Montero Figueroa, celebrou entre 1637
e 1657, comportaran o establecemento de relacions coas
chamadas casas de Fao e de Santiago, de xeito que 0 seu
sucesor, Juan José de Neira y Prado, esgotada a lifia dos
Montero, podera herdar o vinculo fundado por Fernan
Montero e agregados. Posteriormente, os enlaces de Juan
Manuel de Neira, a finais do século XVIII, e Ramén Neira
Torre, xa no século XIX, achegaron ao tronco matriz os
vinculos e casas de Ribadeza, Vista Alegre, Vilarifio, Remisil
e Saa. A familia Neira enlaza a mediados do século XIX cos
Gasset por medio do matrimonio entre Gerardo Neiray
Florez e Eugenia Gasset y Artime. Unha das suas fillas,
Maria, casara con outro Gasset, Eduardo Gasset y
Chinchilla, o fundador de " El Imparcial”, quen adquirira o
patrimonio da casa de Torre Xungueiras, na Pobra do
Caraminal, a fins do século XIX.

En termos xeogréficos, o patrimonio final do pazo
comprendia terras e rendas en diversas comarcas do centro
e do oeste de Galicia: Caldas, Deza, Tabeiros-Terra de
Montes, na actual provincia de Pontevedra; Arzla, Terra de
Melide, A Ulloa, Ordes, Bergantifios, O Barbanza, A
Barcala, ademais das cidades da Corufia e Santiago e as
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suas respectivas areas de influencia, na da Corufia; e tamén
a terra de Lugo e as bisbarras de Ourense, O Ribeiro, O
Carballifio ou Celanova

= A adquisicion de rendas e propiedades, o desempefio de

e) Actividades diferentes oficios e cargos nas administracions reais ou

sefioriais, as diferentes estratexias de enlace matrimonial
desenvolvidas e a fundacion de capelanias e vinculos
semellan conformar e apuntalar, como no caso doutras
familias da fidalguia, o proceso de crecemento, expansion e
consolidacion do patrimonio do pazo.

[Pazo de Brandeso. ARG. Fondo]

A casa de Saa, situada na parroquia de San Xoan de Sadurnin (Cenlle, Ourense) e
estendida por diferentes lugares do sector nororiental da provincia de Ourense,
principalmente do Ribeiro, ten as stGas orixes a mediados do século XV en Gutierre
Gonzélez Noguerol ou Mosquera. Sucedeuno Ares Mosquera, escudeiro, sefior de varias
casas, entre as que se atopaban Saa e Vilarifio, titulo que tamén levara o seu fillo,
Antonio Lopez Mosquera. Un fillo deste, Pedro Lopez Mosquera, serd o fundador do
vinculo de Saa, Sadurnin e Vilarifio. O couto de Vilarifio sera motivo de diferentes
disputas familiares. Asi temos constancia do enfrontamento entre o fillo de Pedro Lopez
Mosquera, do mesmo nome, e o seu parente Miguel Mosquera y Andrade, que finalizara
co apresamento en 1631 de Pedro LdApez Mosquera a causa da posesion do citado
couto. O 26 de novembro de 1647 Miguel Mosquera e Juan Mosquera, fillo de Pedro,
realizaran unha escritura de concordia quedando os bens divididos da seguinte forma:
Juan quedaba coas propiedades de Saa e Sadurnin e Miguel coas de Vilarifio e
Gomariz. O 20 de xufio de 1672, Juan Mosquera fara mellora vincular a favor do seu
fillo, Pedro Mosquera Sotomayor, do tercio e quinto dos bens de Saa, Sadurnin e outros
lugares agas os de Mugares. No século XVIII, co matrimonio entre Francisco Antonio
Mosquera e Maria Josefa de Novoa y Villamarin, uniranse as casas de Saa e Remisil.
Finalmente, a sta filla Maria Josefa Mosquera y Novoa achegard as casas de Vista
Alegre e Ribadeza tralo seu matrimonio con Francisco Nicolas de la Torre.

[Casa de Saa. Pazo de Brandeso. ARG. Seccion]

O Condado de Priegue, creado en 1643, cando Felipe 1V concede este titulo a Baltasar
de Sequeiros Sotomayor y Silva, constituira a mediados do século XIX, antes de que o
proceso aberto coas disposicions que deron lugar a desaparicion das propiedades
vinculares orixinase a sta fragmentacion, un agregado de diversas casas que se foron
xuntando ao tronco orixinario, principalmente a partir do século XVIII. A maior parte
destas casas, algunhas coa stUa orixe na época medieval, posuian bens ou cobraban
rendas en areas das actuais provincias da Corufia, Pontevedra, Ourense e Lugo. O
proceso de agregacion & casa principal comeza coa Casa Grande da Riva, a principios
do século XVIII. Esta casa xuntaba, pola sua parte, as de Anceis, Fontan e Aian, entre
outras. Posteriormente, no seculo XIX, agregouse a Casa de San Roman, a que estaba
unida a de Xaz. Finalmente Gnense ao patrimonio os bens da fortaleza do pazo de Val
da Veiga.

[Condado de Priegue. ARG. Fondo]
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2.2.5.2.1.2. No caso de persoas, cando sexa posible, a informacion consignarase segundo o
seguinte esquema:

- a) Data e lugar de nacemento

- b) Data e lugar de defuncién

- ¢) Residencias sucesivas

- d) Estudios, empregos e cargos

- e) Actividades

- f) Relacions relevantes con outras persoas ou organizacions

Exemplos:

Naceu en Bos Aires o 2 de xaneiro de 1940, de pais galegos. Nesta cidade estudou
Lingua e Literatura Portuguesa e Socioloxia. Na sua mocidade incorporouse ao
movemento galeguista, entrando en relacion con importantes personaxes da cultura
galega como Luis Seoane, Isaac Diaz Pardo, Lorenzo Varela, entre outros. Participou
nas actividades politicas e culturais da emigracién no Rio da Prata; asi, foi un dos
fundadores do grupo "Alén-Mar"(1959), sucedendo a Eduardo Blanco-Amor, entre os
anos 1962-1966, como encargado dos cursos de galego que este iniciara; no ano 1964 é
elixido secretario da "Irmandade Galega" fundada por iniciativa de Castelao (1941).
No 1965 creou o "Centro de Informacion Galega" para impulsar a campafia das
colonias galegas riopratenses a favor do uso litarxico do galego. Foi tamén
conferenciante sobre temas galegos, especialmente referidos a emigracion. Foi autor de
numerosas traducions e desempefiou a sta profesion de periodista como correspondente
da Axencia EFE en Brasilia, Paris, Londres e Lisboa. Entre as suas obras publicadas
estan: Pelerinaxe (1965), Castelao:Prosa do exilio (1976), A emigracion ( 1976, no
volume colectivo "Los Gallegos™), A emigracion galega na Arxentina (1978). Faleceu en
Londres no ano 1996.

[Ricardo Palmas. ARG.Fondo].

2.2.5.2.2. Seccién ou subdivisién de seccidn

No caso de familias, cando sexa posible, seguirase o esquema da regra 2.2.5.2.1.1. Terase en
conta que moitas subdivisions poden estar formadas polos documentos producidos ou reunidos
por individuos concretos.

Exemplos:

En 1600 aparece como primeiro sefior da fortaleza do Val de Veiga (Santa Maria de
Celas, Culleredo) Bernardo Maldonado de Ponte y Herce, asi como sefior do coto de
Vinxeira Grande (Santa Maria de Celas, Culleredo). A stua descendente Maria Benita
Maldonado Freijomil casa, ao redor de 1700, con Alejo de Seixas e Pedrosa,
descendente de Isabel Montoto de Figueroa y Andrade, da casa de Xaz, e 0 seu esposo,
Andrés de Pedrosa, da casa de Pedrosa. O seu neto, Simén Maria Pedrosa Gutiérrez
Hurtado de Mendoza, sucesor das casas e fortalezas de Pedrosa, Val de Veiga,
xurisdicciéons de Vinxeira Grande, Dorneda, Brates, Santa Marta e outras, casa a
principios do século XIX con Jacoba Moscoso Taboada Llorente, sefiora dos coutos e
xurisdicciéns de Turces, Montes, Barcala, e outras. Estes bens e titulos converxen na
persoa do seu fillo, Santiago Pedrosa Moscoso, pai de Jesusa Pedrosa Alvarez-
Maldonado, que pola sGa vez casa con Francisco Javier Ozores Losada, Conde de
Priegue, unindose &mbolos dous patrimonios
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[Casa de Val de Veiga. Conde de Priegue. ARG. Seccion]

Era fillo de Andrés Ferreiro de la Torre e de Maria Antonia Gil Gutiérrez. Naceu en
1718 e casou 0 15 de xufio de 1736 con Maria Josefa Mosquera y Novoa, que achegou
ao matrimonio as Casas de Saa e Remisil. Exerceu diversos cargos, tanto publicos como
privados, entre eles o de alguacil maior da Santa Cruzada, herdado da Casa de
Ribadeza.

[Arquivo individual de Francisco Nicolas de la Torre y Gil. Pazo de Brandeso. Casa de
Vista Alegre. ARG. Division de seccion]

2.2.5.3. Coleccions

2.2.5.3.1. Coleccionista conecido

Cando exista un coleccionista cofiecido, poderase ofrecer a sta biografia conforme as pautas
establecidas na regra 2.2.5.2.1.2.

Exemplos:

Cesar Vaamonde Lores, arquiveiro e historiador, naceu o 30 de xufio de 1867 en San
Xoan de Ouces, no Concello de Bergondo (A Corufia) e morreu o 2 de xufio de 1942 na
Coruiia. Foi arquiveiro e bibliotecario da Real Academia Galega dende o ano 1907,
membro da Real Academia da Historia, e dende 1934 cronista oficial da cidade da
Corufia. Como historiador destacan as suas investigacions dedicadas o Mosteiro de
Caaveiro e 0 seu Diccionario Gallego de Autoridades que non chegou a rematar.
[Coleccion Vaamonde Lores. ARG]

2.2.5.3.2. Nivel de unidade documental

Opcionalmente, no nivel de unidade documental dependente do de Coleccién, poderase
consignar a Historia institucional / biografia de cada produtor.
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2.3. Historia arquivistica

2. 3.1. Obxectivo

Proporcionar informacion sobre a historia da unidade de descricion que sexa significativa para
a sta autenticidade, integridade e interpretacion.

2.3.2. Consignacion

A consignacion da informacion relativa & historia arquivistica sera obrigatoria no nivel de
fondo e opcional no resto dos niveis de descricion.

2.3.3. Fontes de informacién

Fontes principais de informacién serdn os documentos de xestion do arquivo receptor que
recollan a informacion referida a este elemento (rexistro de entrada de fondos, actas de
transferencia e/ou relacions de entrega, expediente de compra, acta de deposito ou doazons,
memorias do arquivo, ...)

As fontes secundarias son todas as demais.

Cando se utilice unha fonte secundaria, e si se considera conveniente, citarase no elemento
Notas.

2.3.4. Regras xerais

2.3.4.1. Indicaranse os traspasos sucesivos de propiedade, responsabilidade e/ou custodia da
unidade de descricion e sinalaranse aquelas accions que contribuiran a conformar a sta estrutura
e organizacion actual, como por exemplo, a sua identificacion, a sta clasificacion, a elaboracion
de instrumentos de descricion, a reutilizacién dos documentos para outros obxectivos ou as
migracions de software. Precisar, no caso de que se cofiezan, as datas destes feitos. Si se
descoriece a historia arquivistica, consignar este dato.

Exemplos:

= Os documentos anteriores a 1918 estiveron almacenados en condicions moi precarias
nas antigas casas consistoriais (Antigo Convento de Santo Agostifio), expostos a
humidade, sucidade; de ai os problemas de conservacion que presentan.
[Concello da Corufia. AMC. Fondo]

= Ata 0 momento da creacion do Arquivo do Reino de Galicia, no ano 1775, do que
constituiu o ndcleo fundador, o fondo documental da Audiencia custodiouse en
diferentes lugares. Asi, sobre cada escribania de asento recaia a responsabilidade
inicial da custodia das series documentais produto das sUas actividades, mentres que
por diversos testemufios cofiecemos que xa en datas temperas existia un local, que
funcionaria como arquivo central do organismo, no Convento de San Domingos da
Corufia, onde sufriria os efectos da ocupacion e queima do convento por parte do
exercito inglés durante o sitio de 1589. Noutros momentos, o fondo documental ou
fraccions do mesmo gardaronse en diferentes institucions corufiesas, como o Convento
de San Francisco, o Hospital do Bo Suceso ou, tamén, nas propias casas dos escribans.
Nuns e noutros locais, as condicions de conservacion non eran sempre as mais
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axeitadas, tal e como pofien de manifesto alglins testemufios que se refiren a algun
destes como"bodega himeda y mal acondicionada”.
[Audiencia de Galicia. ARG. Fondo]

Este departamento almacenou os documentos dos anos 1955 a 1960 nun pequeno
depdsito, onde quedaron abandonados. Non se recuperaron ata 0 ano 1998, no que
foron remitidos de novo ao departamento, e posteriormente ao arquivo.

[Departamento de Obras Particulares. AMC. Seccién]

Os expedientes dos anos 1956 ata 1960 atdépanse unidos aos seus correspondentes
expedientes de obra maior porque durante eses anos se institucionalizou no
departamento de producion esta practica administrativa.

[Expedientes de obras menores. AMC. Serie]

2.3.4.2. Se a unidade de descricion se transfire directamente desde o produtor, non se consignara
na historia arquivistica, pero farase constar no elemento Forma de ingreso.

2.3.4.3. Se a unidade de descricion ingresou directamente do produtor, e a sua historia
arquivistica é fundamental para comprender a sUa estrutura, autenticidade e integridade, tamén
se consignara neste elemento.

Exemplos:

Os documentos producidos polo Concello de Oleiros entre 1835 e 1965 foron separados
en dous grupos segundo o seu formato: libros por un lado e non libros por outro. Os
libros instalaronse por tamafos; pola sta vez, os documentos foron sometidos a un
proceso de “clasificacion” por orde alfabética de termos diversos (topdnimos, asuntos,
nomes de persoas...) de tal xeito que a totalidade do fondo estaba instalado seguindo
este criterio, en atados, rotulados por fora cos epigrafes descritivos dos seus contidos,
tales como: ““Abastecimientos”, “Aguas”, “Alumbrado”, ““Alvarez”, “Arillo”...

Esta circunstancia afectou fondamente ao traballo no momento que se abordou a
organizacion do fondo, posto que podian aparecer enormes dossieres asociados a un
determinado epigrafe ou documentos soltos que non se incorporaban ao expediente ao
que pertencian. Como consecuencia, as arquiveiras optaron por unha descricion
pormenorizada, dos documentos individuais, dos expedientes ou dos dossieres tal e
como se conservaban, nun primeiro momento, sen extraelos do seu atado, para
proceder, pouco a pouco, e na medida do posible, a reconstruir fisicamente as series
documentais.

[Concello de Oleiros. AMO. Fondo]

Os protocolos notariais do distrito de Mondofiedo estiveron instalados nun baixo da
praza de abastos no que os notarios arquiveiros os custodiaban. Cando, tras forte
resistencia das asociacions culturais da cidade, se realizou a primeira transferencia de
protocolos centenarios ao Arquivo Historico Provincial de Lugo, en 1994, recolléronse
6.652 tomos, entre 1585 e 1893, e comprobouse que estes protocolos sufriron durante
anos a constante accion da auga, o que deu como resultado que unha cuarta parte do
total estean en pésimo estado de conservacion, compactados, con tintas diluidas e
perdas de soporte en moitos casos.

[Protocolos notariais. AHPLu]
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2.3.4.4. Tamén se sinalaran as perdas de documentos significativas por causas naturais, desidia
ou abandono, ainda que no se cofiezan os detalles nin 0 momento exacto nas que se produciron.

Exemplos:
» Presenta unha lagoa documental entre os anos 1934-38, debido a que os documentos

deste periodo se almacenaron nun depdsito incontrolado durante a Guerra Civil.
[Expedientes de obras maiores. AMC. Serig]
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2.4. Forma de ingreso

2.4.1 Obxectivo
Identificar a forma de ingreso da unidade de descricion.

2.4.2 Consignacién

A consignacién do elemento Forma de ingreso é obrigatoria no nivel de fondo e opcional en
todos os niveis restantes.

2.4.3 Fontes de informacion

Fontes principais de informacién serdn os documentos de xestién do arquivo receptor que
recollan a informacion referida a este elemento (acta de entrega dos documentos, expediente de
ingreso, rexistro de entrada de fondos, as memorias, etc.).

2.4.4 Regras xerais

2.4.4.1 Responsable da entrega
Identificar a persoa fisica ou xuridica que transmite a responsabilidade da custodia da unidade
de descricion. En caso de ser descofiecida, farase constar.

Exemplos:

= O fondo ingresou por doazon de Filomena de la Serna y Gasset, formalizada por
Decreto 36/1992, de 29 de xaneiro (DOG n° 32, do 17 de febreiro).
[Pazo de Brandeso. ARG. Fondo]

» Transferencia ordinaria realizada o 23 de maio de 2000 de 34 unidades de instalacion
procedentes da Secretaria Xeral da Conselleria de Cultura, Comunicacién Social e
Turismo.

[Rexistro de saida de correspondencia. AXXG. Serie]

2.4.4.2. Forma xuridica de ingreso
Consignar a forma xuridica que define o tipo de ingreso : transferencia, doazon, compravenda,
depdsito, comodato, entrega, recollida, confiscacion, restitucion, orde xudicial, convenio de
custodia, convenio de reproducion...

Exemplos:

= O fondo ingresou por doazon dos seus herdeiros, formalizada polo Decreto 231/1993,
do 30 de setembro, da Xunta de Galicia (DOG n°. 198, de 14 de outubro de 1993)
[Luis Soto Fernandez. AHPOu. Fondo]

= O fondo ingresou no Arquivo do Reino de Galicia por permuta co Arquivo Histérico
Provincial de Pontevedra dos fondos de ““incautacions” depositados anteriormente pola
Delegacién do Goberno en Galicia, autorizada por Orde Ministerial de 18 de outubro
de 1989 e cumprimentada o 5 de xufio de 1992.
[lglesias Brage. ARG. Fondo]

= O arquivo profesional do fotografo foi adquirido pola Conselleria de Cultura e Deporte

e depositado no Arquivo do Reino de Galicia en 2003.
[Arquivo Celeiro. ARG. Fondo]
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O Arquivo Histérico Provincial de Lugo custodia en dep6sito o fondo do Concello de
Lugo. O depdsito inicial fixose por acordo do Concello Pleno de 3 de decembro de
1952, momento no que se depositou a documentacion dende o século XV ata
aproximadamente 1930, e posteriormente incrementouse con duas novas entregas, unha
de xaneiro de 1991 —pola que se deposita a Coleccién fotografica Delgado Guisasola—,
e outra de 1 de xullo de 1991 —na que se entrega o fondo do concello dende 1930 ata
aproximadamente 1960—.

[Concello de Lugo. AHPLu. Fondo]

No caso de que falte a forma xuridica, farase constar o feito.

Exemplos:

En 1998, o arquiveiro da Catedral de Lugo entregou & directora do Arquivo Historico
Provincial 220 protocolos, en regular estado de conservacion, de notarios da vila de
Sarria, que comprenden o periodo cronoloxico 1557/1897. Foronlle entregados a el
pola stia vez, baixo segredo de confesidn, para que xestionase o traslado dos protocolos
ao Arquivo. Da entrega quedou constancia nunha acta que refire a peculiar chegada
destes protocolos ao centro.

[Protocolos notariais. AHPLu]

2.4.4.3. Datas, circunstancias e caracteristicas do ingreso

Expresarase tanto a data de formalizacién xuridica como as circunstancias da mesma.
Cando a unidade de descricion ingresase en diversas entregas, farase constar a data e as
caracteristicas das mesmas.

Exemplos:

Transferencia ordinaria de 342 expedientes ingresada o 19 de febreiro de 1998
procedentes do Servizo de Proteccidn do Patrimonio Cultural.

Transferencia ordinaria de 724 expedientes ingresada o 11 de novembro de 2006
procedentes do Servizo de Inventario e Proteccion do Patrimonio Cultural.

[Expedientes de autorizacidns para a concesion de licencias de obra por parte dos
concellos. AXXG. Serie ]

Doazon a favor da Xunta de Galicia efectuada sucesivamente en 1991 e 1992 por Jorge
Ozores de Prado e Illa, marqués de San Martin de Ombreiro, primeiro, € por Eduardo
Ozores Arraiz, despois.

[Marquesado de San Martifio de Ombreiro. ARG. Fondo]

Depdsito en réxime de comodato a Conselleria de Cultura, Comunicacion Social e
Turismo aceptado por Orde de 24 de xaneiro de 2001.
[Fillos de Simedn Garcia e Cia. de Vilagarcia de Arousa. ARG. Fondo]

O Arquivo Histérico Provincial de Lugo custodia 1.680 fotografias en vidro de Galicia

dos fotografos Garcia Garrabella e Mariano Arrribas, adquiridas pola Xunta de
Galicia en duas fases: no ano 2005 adquirironse 301 (68 de Garcia Garrabella e 265 de
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M. Arribas), en 2006 compraronse as restantes (285 de Garcia Garrabella e 1.084 de
M. Arribas)
[Coleccion Fotografica Arribas e Garcia Garrabella. AHPLu]

Os ingresos descofiecidos procuraranse datar por aproximacion.

No Arquivo Histérico Provincial de Lugo hai unha caixa que contén documentos de
xestion econdmica das adquisicions de libros da Biblioteca Publica do Estado de Lugo,
entre 1878 e 1939, de cuxa chegada ao centro non hai ningunha referencia. Sabemos
gue xa estaba nel en 1993, como consta na guia de fondos do arquivo, publicada nesa
data.

[Biblioteca Publica de Lugo. AHPLu. Fondo]

O fondo da Contadoria de Hipotecas de Allariz, segundo consta nas memorias anuais

do AHPOu, ingresou probablemente antes do 1958 sen que se saiba exactamente a data.
[Contadoria de Hipotecas de Allariz. AHPOu. Fondo]
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3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido

3.1.1. Obxectivo
Facilitar aos usuarios informacions relevantes e/ou complementarias da unidade de descricion.

3.1.2. Consignacion

A informacion do elemento Alcance e contido é opcional en todos os niveis de descricion, sendo
recomendable a sta consignacion nos niveis intelectuais (de fondo a subserie).

3.1.3. Fontes de informacion

As fontes principais serdn os propios documentos, e as fontes secundarias 0s estudos
institucionais, historicos, biograficos e os instrumentos de descricion e control. Cando se utilice
unha fonte de informacion secundaria citarase no elemento Notas.

3.1.4. Regras xerais.

3.1.4.1. Consignar, de acordo co nivel de descricion, un resumo sobre a unidade de descricion
que contemple o seu alcance en canto a periodos cronoldxicos, ambitos xeogréficos de
actuacion, etc., e o seu contido referido ao asunto principal e/ou secundarios, tipoloxias
documentais, procedementos administrativos, etc.

Exemplos:

= O fondo abrangue un periodo cronoldxico que vai desde 1375 ata os anos 70 do século
XX, con predominio dos documentos comprendidos entre os séculos XVI a XIX, ambos
incluidos. [...] As casas mais amplamente representadas son as de Brandeso, Remisil,
Saa e Vilarifio e Vista Alegre. Polo que respecta as diferentes divisions desas seccions,
compre destacar en primeiro termo a de patrimonio, tanto no que atinxe aos titulos
como a administracion do mesmo, con series amplamente representadas como € o0 caso
de diferentes escrituras: arrendamentos, compravendas, doazons, foros, permutas,
testamentos, conciliacions, etc., ou os expedientes de particién de herdanzas, preitos,
cartas de pago, contas, etc. [...] Son de sublifiar tamén as divisions de seccidns
correspondentes a diferentes arquivos individuais, como no caso das casas de Brandeso,
Ribadeza ou Vista Alegre. [...] Por outra banda, existe unha variada representacion
documental de diferentes igrexas, capelas, etc., das que foron patrons ou nas que tifian
algun tipo de manda piadosa diferentes membros da familia. Como sucede cos oficios
que desempefiaban, nalguns casos estas fundacions estaban suxeitas a vinculos. Polo
gue respecta a division de seccion de xenealoxia, titulos e vinculos, esta representada,
mais ou menos extensamente, en case tddalas casas, con series como a de arbores
xenealdxicas, expedientes de fundacién de vinculos e morgados, expedientes de posesion
de vinculos, expedientes de informacion de nobreza e fidalguia, etc. [...]
[Pazo de Brandeso. ARG. Fondo]

3.1.4.2. Poderase aportar tamén informacion de caracter cualitativo ou cuantitativo que sexa
significativa para a mellor interpretacion da unidade de descricion, evitando calquera xuizo de
valor ou interpretacion subxectivos sobre a utilidade da unidade de descricion. En todo caso,
esta informacion consignarase na area de Notas.
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Exemplos:

Dado o caracter e as competencias da institucion que o xerou, o fondo reune
informacion sobre un amplisimo abano de aspectos da vida dos homes de Galicia

durante o Antigo Réxime [...]

[Audiencia de Galicia. ARG. Fondo]

3.1.4.3. Informarase das principais carencias documentais no tocante a periodos cronoldxicos,
ambitos xeograficos, contido etc.

Exemplos:

Este fondo abarca os anos 1942 a 1985, predominando os documentos comprendidos

entre 1960 e 1985, xa que dos anos anteriores sO se conservan ddas series: 0S

“expedientes de retribucions ao persoal” (1942-1973) e os ““mapas nhacionais de

abastecemento™ (1944-1946).

[Delegacion Provincial de Abastecementos e Transportes. ARG. Fondo]

3.1.5. Regras especificas

3.1.5.1.Niveis intelectuais

3.1.5.1.1. No caso de que os periodos cronoldxicos ou 0s &mbitos xeogréaficos que abranga a
unidade de descricidn estean limitados pola eliminacion de documentos debida a procesos de
valoracion e seleccion documental, a informacion recollerase no elemento Valoracion, seleccién
e eliminacion.

3.1.5.1.2. Poderan aportarse datos sobre as agrupacions documentais que conforman o fondo. En
calquera caso evitarase repetir a informacion xa consignada no elemento Historia institucional.

Exemplos:

En relacion co desenvolvemento da funcion xudicial da Audiencia, atopamos no fondo
duas grandes series documentais, a de “‘preitos civis” e a de “causas criminais”.
Outras series identificadas son as de “expedientes de apeos”, ““expedientes de visitas de
escribans”, “executorias”, “pedimentos”, “protocolos notariais™ e “‘sentenzas”. Eran
caracteristicas tamén da sua funcién xudicial, ou participaban desta e da de goberno,
outras como “autos ordinarios™, “expedientes de provisions ordinarias”, “expedientes
de via de forza”, ““simples querelas”, ““demandas de graciosa” ou “preitos de mision en
posesion de bens de vinculo e morgado”.

[Audiencia de Galicia. ARG. Fondo]

3.1.5.1.3. No caso da descricion de series e subseries poderase indicar a actividade que orixinou
a serie e o procedemento ou procedementos administrativos que a regulan.

Exemplos:

Comprende esta serie os expedientes que acreditan a realizacion de deslindes e
demarcacions de fincas ou herdades, sinalandoas, no seu caso, despois, e limitandoas
con coutos ou fitos, con obxecto, polo xeral, de achar o espazo de terreo afecto a un
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foro, medindoo e limitandoo, para aclarar que fincas o integran, evitar ocultacions e
determinar os donos dos dominios directo e util.
[Audiencia de Galicia. Expedientes de apeo. ARG. Serie]

= A serie Expedientes de subvencions a corporacions locais para a realizacion de
actividades culturais abrangue os seguintes procedementos:
CJ204A e CD204: Subvencidns a concellos para a realizacion de actividades culturais.
CJ207A: Axudas a concellos para a realizacion de circuitos culturais.
[Expedientes de subvencidns a corporacions locais para a realizacion de actividades
culturais. AXXG. Serie]

3.1.5.2. Niveis fisicos

3.1.5.2.1. No caso de custodiarse s6 unha parte da unidade de descricion poderemos informar
dos documentos que faltan ou que se contefien.

Exemplos:

= SO contén a solicitude e a proposta de resolucion. Faltan a resolucién e a sla
notificacion.
[Expediente de subvencion ao concello de Carballo. AXXG. Unidade documental]

3.1.5.2.2. No caso de aportar datos de caracter cuantitativo evitarase repetir a informacion
proporcionada no elemento Volume e soporte

Exemplos:

= Titulo: Solicitude de subvencion da Editorial Laiovento.
Contén: 5
[Expedientes de subvencions a editoriais. AXXG. Fraccion de serie]

3.1.5.2.3. Nas fraccions de serie poderan indicarse as unidades que as compofien cando o seu
numero aconselle a utilizacién deste elemento, favorecendo deste xeito a concisién do titulo.

Exemplos:

= Titulo: Do expediente 1102 ao 1288.
Contén: 1102, 1160, 1163, 1164, 1166, 1197, 1199, 1200, 1213, 1227, 1238, 1239,
1243, 1244, 1246, 1247, 1249, 1253, 1272, 1278, 1279, 1284, 1288.
[Expedientes sancionadores de transportes da provincia de Lugo. AXXG. Fraccion de
serie]

3.1.5.2.4. Nas unidades documentais compostas, poderanse relacionar os documentos simples
que as integran ou que as acompafian, ademais de indicar outra informacion complementaria
que se considere relevante. Asi mesmo poderase ofrecer informacion sobre os autores materiais
dos documentos e sobre a resolucion do expediente (Denegado, caducidade, etc.)

Exemplos:
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Titulo: Apeo dos bens e rendas pertencentes ao mosteiro de San Xusto de Toxosoutos na
Xurisdicion de Muros.

Alcance e contido: Corre unida peticion de Juan Varela, en nome de Dona Beatriz de
Ulloa, vilva, vecifia de Noia, para que se lle dea traslado de parte do apeo realizado
polo mosteiro.

[Audiencia de Galicia. Expedientes de apeo. ARG. Serie]

Titulo: Solicitude de subvencion do Concello de Arteixo.
Alcance e contido: Denegada.
[Expedientes de subvencions a concellos. AXXG. Unidade documental]

Titulo: Expediente de Obras municipais-Sumidoiros. Proxecto de saneamento da cidade
da Coruna.

Alcance e contido: Prego de condicions técnicas (doc. n® 3) e presuposto (doc. n° 4)
composto de catro capitulos (I: Cubicaciones, Il: Cadros de prezos, Ill: Presupostos
parciais, 1V: Presuposto xeral). Consérvanse dous exemplares de cada unha destas
pezas, dos que un é unha copia certificada polo Secretario accidental do concello
(1910-09-05. A Coruiia).

[Expedientes de obras municipais. AC. AMC. Unidade documental]

Titulo: Expediente de obra maior 180/36, de construccion dun edificio para club nautico
na Acea de San Lazaro, solicitado pola Sociedade Centro de Iniciativas e Turismo,
representada por José Lomas Diaz.

Alcance e contido: Arquitecto autor do proxecto, Eloy Maquieira Fernandez; edificio
racionalista desaparecido ao substituirse polo actual edificio do Club Fluvial de Lugo.
[Expedientes de obras. Concello de Lugo. AHPLu. Unidade documental]
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3.2. Valoracion, seleccidn e eliminacion.

3.2.1. Obxectivo

Proporcionar informacion sobre calquera accién de valoracidn, seleccion e eliminacion
efectuada ou planificada para a unidade de descricion

3.2.2 Consignacion:

A consignacion do elemento Valoracion, seleccion e eliminacién é opcional en todos os niveis
de descricion. Recoméndase para o nivel de serie.

3.2.3. Fontes de informacion

As fontes principais son: a propia unidade de descricion, os documentos, a normativa de
caracter xeral e especifica, en funcion do asunto que se trate, e as tadboas de valoracion
documental que estableza a administracion competente.

3.2.4. Regras xerais

3.2.4.1. Sinalar as actuaciéns de valoracion, seleccion e eliminacion realizadas ou programadas
sobre a unidade de descricion.

Exemplos:

= No ano 1981 eliminaronse 31 atados con follas de liquidacions do imposto de dereitos
reais dos anos 1871-1874; 1894-96; 1901, 1903, 1905-07, 1911-12, 1916, 1920, 1926-
27,1934 e 1937.
[Delegacion Provincial do Ministerio de Facenda de Pontevedra. AHPPo. Fondo]

3.2.4.2. As destrucions accidentais ou sen autorizacion previa do 6rgano competente indicaranse
no elemento Historia arquivistica.

3.2.4.3. Sinalaranse as lagoas existentes nos documentos debidas a procesos de valoracién e
seleccion.

Exemplos:

= O fondo viuse sometido a diversos expurgos ao longo dos séculos XI1X e XX (1805, 1809,
1813, 1823, 1835, 1847, 1849-50,1854 e 1911) que fixeron diminuir de forma notable a
serie de Causas criminais, entre outras.

[Audiencia de Galicia. ARG. Fondo]

= O fondo da Audiencia Provincial sufriu diversos expurgos entre 0s anos 1937 e 1942 en
cumprimento da Orde de 29 de maio de 1937 da Presidencia da Xunta Técnica do
Estado (Gaceta do 31 de maio), da Orde de 8 de abril de 1937 da Comisién de Xustiza
(Gaceta do 8 de abril)
[Audiencia Provincial. AHPOu. Fondo]
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= Existe unha lagoa nesta serie documental que abrangue entre 0 ano 1937 e 1938 debido
a eliminaciéon de papel, para a sta posterior reciclaxe, en virtude do disposto na
circular nimero 112 do Goberno Civil da Provincia de Lugo, publicada no B.O.P. n°
248, do 3 de novembro de 1944.
[Mandamentos de pago. AMVil. Serie]

3.2.5. Regras especificas por niveis de descricion

3.2.5.1. Niveis superiores a serie

No nivel de fondo e noutros niveis superiores & serie indicaranse as normas xerais e especificas
e 0s 6rganos competentes en materia de valoracion, seleccién e eliminacion.

3.2.5.2. Nivel de serie
Indicarase e xustificarase o método de mostraxe.
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3.3. Novos ingresos

3.3.1. Obxectivo

Informar ao usuario dos ingresos complementarios de documentos previstos na unidade de
descricion.

3.3.2. Consignacion
A consignacion é opcional en todos os niveis de descricion

3.3.3. Fontes de informacion

A normativa que regulamenta as transferencias ou calquera documento no se que prevean Nnovos
ingresos.

3.3.4. Regras

3.3.4.1. Prevision de ingresos

Informar das previsions de ingresos que formen parte da unidade de descricidn, sinalando a
orixe, 0 contido, o volume, as caracteristicas fisicas e outros datos que sexan oportunos.

Exemplos:

= Nos meses de febreiro ou setembro, segundo o calendario de transferencias do centro,
recibense ao redor de 80 unidades de instalacion de expedientes de xestién econdmica
do 6rgano con competencias en materia de medios de comunicacion.
[Medios de comunicacidén. AXXG. Primeira division da seccion]

3.3.4.2. Transferencias regradas

No caso de transferencias, consignarase a normativa e o procedemento administrativo que lles
afecta, asi como a periodicidade prevista.

Exemplos:

= Expedientes transferidos en aplicacion da normativa de transferencias documentais ao
Arquivo Xeral da Xunta de Galicia do 15 de abril de 1997.
[Expedientes de modificacions orzamentarias. AXXG. Serie]

= De acordo co calendario de transferencias de documentos ao Arquivo Central da Xunta
de Galicia en Lugo para 2007, a Delegacion Territorial de Economia e Facenda pode
transferir os seus documentos no mes de xaneiro.
[Delegacion Territorial Economia e Facenda. ACXLu. Fondo]

3.3.4.3. Outras formas de ingreso

Se o ingreso futuro depende da vontade do titular dos documentos, faranse constar esta e outras
circunstancias particulares.

71




GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA VERSION 2 FEBREIRO 2010

3.4. Organizacién

3.4.1. Obxectivo:

Proporcionar informacién sobre a estrutura interna ou a clasificacion e ordenacién da unidade
de descricion.

3.4.2. Consignacion:

A consignacion do elemento Organizacion é opcional en todos os niveis de descricion. E
recomendable para o nivel de fondo.

3.4.3. Fontes de informacion

As fontes son a propia unidade de descricidn, a bibliografia arquivistica explicativa do sistema
de organizacion vixente, os instrumentos de descricion, os cadros de clasificacion.

3.4.4. Regras xerais

3.4.4.1. Indicaranse os criterios de clasificacion e/ou ordenacion vixentes utilizados na unidade
de descricion. As referencias a sistemas de organizacion anteriores faranse no elemento Historia
Arquivistica. Se € preciso mencionar a autoria do sistema de organizacion, citarase en Notas.

3.4.4.2. Indicarase se a clasificaciébn se adapta a propostas de cadros de clasificacion
normalizados. No caso de que se utilicen adaptacions especificas, deberan sinalarse.

Exemplos:

= O fondo do Concello de Lugo estd clasificado seguindo o cadro de clasificacién
publicado en ““Arquivo municipais: proposta de cadro de clasificacion de fondos”
editado pola Direccién Xeral de Patrimonio Cultural en 1998.
[Concello de Lugo. AHPLu. Fondo]

3.4.4.3. No caso de que o sistema de organizacion sexa provisional debera indicarse.
Exemplos:

= Clasificacion organico-funcional pendente de revision.
[Delegacion Provincial da Conselleria de Medio Rural. ACXLu. Fondo]

» O Rexistro industrial retne, nun dossier baixo o nome da empresa, tédolos expedientes
referidos & mesma empresa; provisionalmente mantense a unidade ainda que se
procederd a separacion intelectual do seu contido, no que se identificaron as series
seguintes: Expedientes de rexistro de empresas, Expedientes de ampliacion de empresas,
Expedientes de cambio de titularidade, Expedientes de cambio de maquinaria,
Expedientes de traslado de empresas, Expedientes de cambio de cualificacion de
empresas e Expedientes de baixa de empresas no rexistro.

[Delegacion Provincial do Ministerio de Industria. AHPLu. Seccion]

3.4.4.4. Cando nunha unidade de descricion coexistan distintos sistemas de organizacién farase
constar esta circunstancia.
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Exemplos:

= Clasificacion funcional a partir de 2005. Os documentos anteriores estan clasificados
organicamente.
[Traballo. ACXLu. Fondo]

= Ordenacion alfabética por correspondentes, a partir de 1980 ordenacion cronoloxica.
[Correspondencia particular. Serie]

= Ordenacion cronol6xico-numérica (ano/numero) dende 2003. Os expedientes anteriores
estan ordenados tamén de xeito cronoloxico-numérico pero estan separadas as axudas
concedida das denegadas.
[Expedientes de axuda para a promocion do emprego autonomo. ACXLu. Serie]

3.4.5. Regras especificas por nivel de descricion

3.4.5.1. Niveis intelectuais

3.4.5.1.1. No nivel de fondo indicarase se a clasificacion utilizada é organica, funcional,
organico-funcional ou doutro tipo.

Exemplos:

= Utilizouse unha clasificacion funcional. Esta clasificado en tres seccions: Secretaria,
Patrimonio Cultural e Difusion Cultural. A sta vez Secretaria se subdivide en : Xestion
de persoal, Xestion econdmica e Contratacion.
[Delegacion Provincial da Conselleria de Cultura de Lugo. ACXLu. Fondo]

3.4.5.1.2. No nivel de fondo pode reproducirse a estrutura interna indicando as seccions e/ou as
series de forma sintética.

Exemplos:

= O fondo esta organizado nas seguintes seccidns, divisions de seccidn e series:
1. SECRETARIA
Correspondencia
Rexistro de entrada
Rexistro de saida
1.1. XESTION DE PERSOAL
Expedientes de persoal
Néminas
Rexistro de entrada e saida
1.2. XESTION ECONOMICA
Expedientes de xustificacidn de gastos
Rexistro de entrada e saida
1.3.CONTRATACION
Expedientes de contratacion
2. PATRIMONIO CULTURAL
Expedientes de patrimonio
3. DIFUSION CULTURAL
Expedientes de deposito legal
Expedientes de difusion cultural
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Expedientes de inscricion no rexistro da propiedade intelectual
[Delegacion Provincial da Conselleria de Cultura de Lugo. ACXLu. Fondo]

3.4.5.1.3. No nivel de seccion si se estima necesario establecer divisiéns podese reproducir a sta
estrutura interna indicando as divisions e/ou as series que a integren. Terase en conta o0 principio
de non repeticion da informacion.

Exemplos:

= A seccién 4 de Estradas da Delegacion Provincial da Conselleria de Politica
Territorial, Obras publicas e Transportes subdividese na seguintes divisions de seccion
e series.
4.1.CONSTRUCIONS
Expedientes de estradas
Expedientes de obras
4.2. SERVIDUMES
Expedientes de servidumes
4.3.CONSERVACIONS E SANCIONS
Correspondencia
Expedientes de danos &s estradas
Expedientes de sancién
Expedientes de reclamaciéns
4.4 AUTORIZACIONS ESPECIAIS
Expedientes de autorizacions de transporte e probas deportivas
4.5.EXPROPIACIONS
Expedientes de expropiacién
[Estradas. ACXLu. Seccion]

3.4.5.1.4. No nivel de serie indicarase o tipo de ordenacion.
Exemplos:

= Os expedientes do imposto de sucesiéns da Delegacion Territorial de Economia e
Facenda de Lugo ordénanse cun criterio cronoloxico- numérico ano/namero.
[Expedientes do imposto de sucesions. ACXLu. Serie]

3.4.5.1.5. Podera sinalarse se a serie presenta algun tipo de ordenacién particular relacionada
coa sla disposicion ou instalacion fisica.

Exemplos:

= Os expedientes persoais de mestres do Fondo de Educacién estdn ordenados
respectando os criterios utilizados nas oficinas produtoras; deste xeito estdn ordenados
por orde alfabética de nomes separando 0s mestres das mestras.
[Expedientes persoais. AHPLu. Serie]

= Os xustificantes de recepcion dos expedientes sancionadores de caza e pesca da
Delegacién Provincial de Medio Ambiente de Lugo estdn separados dos propios
expedientes e consérvanse todos xuntos agrupados por anos.
[Expedientes Sancionadores. ACXLu. Serie]
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3.4.5.2. Niveis fisicos

3.4.5.2.1. No nivel de unidade documental, podera indicarse o tipo de ordenacién e calquera
caracteristica que resulte relevante para a sia comprension.

Exemplos:

e O expediente de concentracion parcelaria de Insua (Barreiros) esta dividido en bases
definitivas, acordo, informes sobre recurso ao acordo, planos, titulos, informes sobre
rectificacions ao acordo e informe complementario ao acordo.

[Expediente da concentracion parcelaria de Insua (Barreiros). 1984/1991. ACXLu.
Unidade documental]

¢ O expediente de subvencion para a casa de turismo rural A Penela non esta ordenado
seguindo a orde de tramitacion debido aos distintos formatos dos documentos que
comporien o expediente.
[Expediente de subvencion para rehabilitacion da casa de turismo rural A Penela. 2000.
ACXLu. Unidade documental]
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4.- AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION
4.1. Condiciéns de acceso

4.1.1. Obxectivo:

Informar sobre a situacion xuridica e calquera normativa que restrinxa ou afecte ao acceso a
unidade de descricion.

4.1.2. Consignacion:

A consignacion do elemento Condicidéns de acceso é opcional para 0os todos 0s niveis de
descricion. E recomendable para os niveis de fondo e serie.

4.1.3. Fontes de informacion:

A lexislacion e normativa xenérica en materia de acceso, regulamentos, normas especificas ou
cartas de servizo de cada centro. Tamén se teran en conta os convenios, acordos, protocolos e
contratos nos que se fixen as condicions de acceso da unidade de descricion.

4.1.4. Regras xerais

4.1.4.1. Especificar a lexislacion ou a situacion xuridica, as condicions contractuais, regulacions
ou calquera tipo de decision que afecte ao acceso a unidade de descricion. No seu caso, indicar
0 periodo de reserva e a data a partir da cal a documentacion sera accesible.

Exemplos:

= O arquivo de TAFISA en Pontevedra foi depositado no Arquivo Municipal de
Pontevedra mediante contrato de préstamo, no que se especifica que o acceso aos
documentos serd publico agas o que respecta aos datos individualizados de caracter
persoal que puideran figurar nos mesmos, que teran unha reserva de acceso por un
periodo de cincuenta anos dende a firma do contrato.
[Arquivo Tafisa en Pontevedra. AMPo. Fondo]

= Os expedientes de obras que forman o fondo do arquitecto Alberto Basanta Ramos
estdn compostos polo proxecto da obra e polo expediente econémico da mesma. Este
ultimo esta excluido de acceso polas condiciéns de depdsito, ata que tefian pasado 25
anos do pasamento do arquitecto autor.
[Arquivo Basanta. AHPLu. Fondo]

4.1.4.2. Se existe unha normativa, regulamento ou carta de servizos onde se informa aos
usuarios sobre as condicions xerais de acceso (normativa vixente, 6rganos competentes para
derrogar a reserva,...) tamén é conveniente sinalalo a nivel de fondo.

Exemplos:
=  Documentos de libre acceso, de acordo co art. 57 e 62 da Lei 16/1985, de 25 de xufo de
patrimonio histérico espafiol, e o artigo 82 da Lei 8/1995, do 30 de outubro, do

patrimonio cultural de Galicia.
[Condado de Priegue. ARG. Fondo]
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4.1.4.3. No caso de reserva de acceso, sinalaranse as disposicions que afecten especificamente &
unidade de descricién, tanto si se trata de normativa xeral ou sectorial, elaborada por outros
organismos, coma se son disposiciéns do produtor ou do centro que describe (normas de
procedemento, regulamentos, manuais de arquivo, contratos de deposito, etc.)

Exemplos:

= As historias clinicas son documentos de acceso restrinxido segundo as leis 4/2002, de
14 de novembro, 3/2001, de 28 de maio e 3/2005, de 7 de marzo.
[Historias clinicas. Arquivo de Historias Clinicas. ACHUAC. Serie]

4.1.4.4. A informacién sobre os medios materiais e técnicos necesarios para a consulta farase
constar no elemento Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.

4.1.4.5. A informacidn sobre posibles restricions & posibilidade de realizar copias ofrecerase no
elemento Condicions de reproducion

4.1.5. Regras especificas por niveis de descricion

4.1.5.1. Nivel de fondo

No nivel de fondo, indicarase o criterio xeral de acceso a unidade de descricion e, de ser o caso,
anotaranse as excepciéns ou réximes singulares para determinados documentos.

Exemplos:

» AlLei5/1985, do réxime electoral terase en conta para os documentos do censo.
Determinadas series veranse afectadas no seu dereito de acceso no caso de que 0 seu
contido afecte & seguridade e defensa do Estado, a investigacion dos delictos ou a
intimidade das persoas.

[Xunta Electoral Provincial. ARG. Fondo]

4.1.5.2. Outros niveis de descricion

Para 0s outros niveis, consignaranse as restricibns de acceso que afecten a unidade de
descricion.

Exemplos:

= Acceso restrinxido por conter datos de caracter persoal e policial.
[Partes informativos da Garda Civil. Goberno civil da provincia da Coruiia. ARG.
Serie]

= O expediente de seguimento da folga da empresa EXMINESA a causa do peche e da
extincion de contratos conseguinte, € de consulta restrinxida no relativo aos informes
sobre os traballadores que participaron na mesma, en virtude do artigo 57 da Lei
16/1985, e da lei organica 15/99, e libre no que respecta ao proceso en si mesmo.
[Goberno Civil de Lugo. AHPLu. Unidade documental]
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4.2 Condicions de reproducion

4.2.1 Obxectivo

Sinalar calquera tipo de restricion ou requisito que afecte a reproducién da unidade de
descricion.

4.2.2 Consignacion
A consignacion do elemento Condicions de reproducion € opcional.

4.2.3 Fontes de informacion

A normativa xeral, a propia de cada centro, 0s convenios e 0s protocolos que regulamenten as
condicions de reproducién da unidade de descricion.

4.2.4 Regras xerais

4.2.4.1. Informar sobre as condicions que afectan & reproducion: as limitacion legais (v.g.:
proteccion de datos de caracter persoal, dereitos do menor, etc.), os dereitos de autor, os dereitos
de explotacion, e as obrigas que existan segundo a finalidade e o tipo de reproducion.

Exemplos:

= Decreto 320/1992, de 12 de novembro, polo que se fixan os prezos publicos percibidos
pola Xunta de Galicia nos arquivos e museos xestionados pola Comunidade Autonoma
de Galicia e nos de titularidade autonémica. (DOG 231, de 26 de novembro de 1992)

= Suxeito as taxas e prezos publicos que para a reproducién de documentos ten fixado o
Concello na Ordenanza reguladora do prezo publico por prestacion de servizos e
utilizacion de instalacions culturais, educativas e analogas de titularidade municipal.
[Arquivo Municipal da Corufa]

= A reproducion de documentos do Arquivo TAFISA en Pontevedra requirird a expresa

autorizacion do propietario.
[Arquivo TAFISA en Pontevedra. AMPo. Fondo]
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4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos

4.3.1. Obxectivo:
Identificar a(s) linguas, escrituras(s) e sistemas de simbolos utilizados na unidade de descricion.

4.3.2. Consignacion:

A consignacién do elemento Linguas e escrituras dos documentos € opcional en todos 0s niveis
de descricion. E recomendable para o nivel de unidade documental.

4.3.3. Fontes de informacion:

A fonte de informacidn para este elemento € a propia unidade de descricion.
Para a interpretacion e explicacions sobre estilos, técnicas de execucion, abreviaturas, cifras e
simbolos escriturarios, poderanse usar fontes bibliogréficas.

4.3.4. Regras xerais

4.3.4.1. Indicar a(s) linguas e/ou escritura(s) dos documentos da unidade de descricion.
Especificar calquera tipo de alfabeto, escritura, sistema de simbolos ou abreviaturas utilizadas
que poidan condicionar a comprension da unidade de descricion.

Exemplos:

= Castelan, galego e latin.
[Coleccion de documentos en pergamifio. ARG. Coleccion]

= Segundo a cronoloxia dos documentos, predominan as escrituras humanistica e
procesual.
[Coleccion de documentos en pergamifio. ARG. Coleccion]

= Galego. Tratase dunha letra de transicion, seria un exemplo de precortesana, na que se
mesturan trazos novos con outros da letra de albalés.
[Foro do Mosteiro de Std. M2, de Oseira. AHPOu. Unidade documental]

= Castelan. Tratase dunha letra humanistica na que se imita a letra de imprenta.
[Personal de legos de San Paio de Arauxo (Lobios). AHPOu. Unidade documental]

= Latin. Escritura carolina.
[Doazén de Alfonso VII ao Mosteiro de San Paio de Antealtares das vilas, cotos e
igrexas de Santo Andrés de Campo Redondo e Santa Maria de Razamonde. Coleccion
de documentos en pergamifio. ARG. Unidade documental]

4.3.4.2. Pédense incluir tamén os cédigos 1SO de linguas (ISO 639-1 e I1SO 639-23:
International Standards for Language Codes) ou escritura(s ) (1ISO 15924: International Standard
for Names of Scripts)

Exemplos:

31 A Norma ISO 639-1 adxudica dous caracteres para as linguas, e a norma ISO 639-2 lles outorga tres caracteres,
diferenciando en si se trata de codigo bibliografico (639-2B) ou codigo para uso terminoléxico (639-2T). Neste Ultimo caso os
cédigos para latin (lat), galego (glg) e castelan/espafiol (spa) son coincidentes
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= Algln documento en esperanto [epo].
[Familia Monteagudo. ARG. Fondo]

Latin [lat]. Escritura visigotica cursiva.

[Doazén ao Mosteiro de San Vicenzo e San Xoan de Almerezo do lugar de Almerezo.
Coleccion de documentos en pergamifio. ARG. Unidade documental]
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4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos

4.4.1. Obxectivo:

Informar sobre calquera caracteristica fisica ou requisito técnico que afecte ao uso da unidade de
descricion.

4.4.2. Consignacion:

A consignacion do elemento Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos é opcional en todos o0s
niveis de descricion.

4.4.3. Fontes de informacion

As fontes son a propia unidade de descricion, os documentos, 0s manuais de uso de maquinaria,
de hardware e de software.

4.4.4. Regras xerais

4.4.4.1. Sinalarase calquera caracteristica fisica que poida afectar & sta lectura, visualizacion,
audicion e, en xeral , ao seu uso.

Exemplos:

= A serie Expedientes de asociacions do Fondo do Goberno Civil de Lugo presenta
alteracion por fungos que dificultan a sua lectura.
[Expedientes de asociacions. AHPLu. Serie]

= Atinta do libro de actas municipais de 1715 esta esvaecida, o que dificulta a lectura.
[Libro de actas municipais de 1715. AHPLu. Unidade documental]

= Faltalle a folla 15 ao Libro rexistro de entrada de correspondencia de Educacién do
ano 1977.
[Libro rexistro de correspondencia de 1977. AHPLu. Unidade documental]

4.4.4.2. A calidade do soporte ou a fixacion da informacion indicarase neste elemento s6 no
caso de que condicionen a lectura, audicién, vision ou uso da unidade de descricion.

Exemplos:
= Copia en cinta de video betamax da pelicula da execucion de obras na estrada Vigo-
Baiona dentro do Plan de Estradas.
[Obras Publicas. AXXG. Unidade documental]

4.4.4.3. Se hai algunha alteracion ou degradacion que a afecte s6 a unha parte da unidade de
descricion debera sinalarse, e se € posible, cuantificarase.
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Exemplos:

Dez unidades de instalacion presentan perdas de texto por ataque de roedores.
[Informes sobre actividade suxeitas ao Regulamento de actividades molestas,
insalubres, nocivas e perigosas. ACXLu. Serie]

Tres presentan ataques de fungos que debilitaron o papel, isto esixe un especial coidado
na sua manipulacion.
[Actas da Xunta do Reino de Galicia. ACXLu. Serie]

Perda da maior parte da emulsion polo que case non se percibe a imaxe.
[Vista da Catedral de Santiago de Compostela desde o paso da Ferradura. Coleccion
Arribas-Garrabella. AHPLu. Unidade documental]

4.4.4.4. Se é preciso a utilizacion dalgun tipo de aparato e/ou tecnoloxia para acceder a
informacion da unidade de descricion debera sinalarse.

Exemplos:

Para visualizar a pelicula é preciso un reprodutor de peliculas de stper 8.
[Pelicula conmemorativa do bimilenario de Lugo. AHPLu. Unidade documental]

Microfilme de 16mm. Para acceder a informacién do Libro Interrogatorio da parroquia
de San Miguel de Barcia é preciso un lector de microfilme.

[Libro Interrogatorio da parroquia de San Miguel de Barcia. AHPLu. Unidade
documental]

Para acceder ao contido da informacion aos medios de comunicacion sobre o Consello
da Xunta de Galicia de 1 de setembro de 2005 precisa un programa que reproduza
ficheiros MP 3 .

[Referencia do Consello da Xunta de Galicia de 1 de setembro de 2005. Arquivo da
Presidencia da Xunta. Unidade documental]

Tinta esvaecida, para mellorar a lectura é preciso a utilizacion dunha lampada de luz
ultravioleta.
[Escritura de compravenda. AHPLu. Unidade documental]

Para visualizar correctamente a fotografia é preciso a utilizacién dun estereoscopio.
[Vista de Lugo. AHPLu. Unidade documental]

4.4.4.5. Se € obrigatorio o uso de reproducions de substitucion debera sinalarse.

Exemplos:

Das fotografias deste fondo cuxos orixinais sexan negativos ou positivos en cristal que
estean excluidos da consulta, proporcionarase ao usuario unha copia en papel
[Arquivo fotografico Juan José. AHPLu. Fondo]
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4.5. Instrumentos de descricién

4.5.1. Obxectivo
Identificar os instrumentos de descricién da unidade de descricion.

4.5.2. Consignacion

A consignacion do elemento Instrumentos de descricion é opcional en todos os niveis de
descricion. E recomendable para os niveis de fondo e de serie.

4.5.3. Fontes de informacion

- Os propios instrumentos de descricion
- A bibliografia especifica dispofiible

4.5.4. Regras xerais

4.5.4.1. Informar sobre os instrumentos de descricion que poida ter o arquivo ou o produtor dos
documentos, e que proporcionen informacion sobre o contexto e o contido da unidade de
descricion.

Exemplos:

= Ademais do inventario, o fondo conta con outros instrumentos de descricion:
1. indice de Historias Clinicas do Sanatorio de Oza
2. Catalogo da Coleccion de fotografias do Sanatorio de Oza
3. indice dos expedientes persoais dos traballadores do Sanatorio de Oza
4. Indice de historias clinicas de enfermos do Sanatorio de Oza
[Sanatorio Maritimo de Oza. ARG. Fondo]

4.5.4.2. Cando o numero e variedade dos instrumentos de descricion dunha unidade o fagan
aconsellable, ofrecerase informacién detallada, especificando tipo de instrumento, data (s) de
elaboracion, autor (es), extension material, soporte, dispofiibilidade de consulta; e ademais se
foron publicados, citaranse conforme o establecido no elemento 5.4. Nota de Publicacion
seguindo a Norma UNE 50-104-94: Referencias bibliograficas.

Exemplos:

= Catalogo alfabético-onomastico de preitos e expedientes da Protectoria do Voto do
Apostolo Santiago 1679-1790. Elaborado por Maria del Mar Garcia Miraz. 1364 fichas
en papel
[Xulgado da Protectoria do Voto do Apdstolo Santiago. ARG. Seccién]

= JARAMILLO GUERREIRA, Miguel Angel: Guia del Archivo Histrico Provincial de
Lugo. [Santiago de Compostela]: Direccion Xeral do Patrimonio Historico e
Documental, 1993.

4.5.4.3. Para consignar a data (s) de elaboracion do instrumento, deberd indicarse o periodo de
realizacion (inicio / final), e/ou a da ultima modificacién ou actualizacion.
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Exemplos:

1982/1983.
[Organizacién sindical. Rexistros. ARG]

1990. Publicado en 1996
[Indice de historias clinicas del fondo del Sanatorio Maritimo Nacional de Oza. ARG]

s.a. Publicado en 1999
[Real Audiencia de Galicia. Catalogo de expedientes de apeo. ARG]

1992/1993. Publicado en 1998
[Catalogo de pleitos y expedientes de la Protectoria del Voto del Apdstol Santiago.
ARG]

4.5.4.4. Especificar o autor (es) do instrumento, e 0 do centro ou unidade responsable da sua
elaboracion. Pddese incluir o autor (es) doutras modificacions ou actualizacions.

Exemplos:

Catdlogo de libros procedentes de la Audiencia. Director Antonio Gil Merino.
Realizado por Francisco Gonzélez Pérez.
[Audiencia Territorial da Corufia. ARG. Fondo]

Inventario del fondo de la Delegacion Provincial de la Juventud. Director Luis
Martinez Garcia.
[Delegacion Provincial da Xuventude. ARG. Fondo]

O Catastro do Marqués de la Ensenada da provincia de Lugo foi descrito en
instrumentos sucesivos e complementarios; cada un deles amplia o anterior. A sucesion
€ como segue:

1. “Inventario e indice alfabético del Catastro de la Ensenada formado en 1753, con
indicacion de las feligresias, ayuntamiento a que pertenecen, volumenes de que consta
cada una, signaturas respectivas y observaciones”. 34 fol. mecanografiados. Mercedes
Freire Carrarbal coa colaboracion de Celestino Garcia Figueroa. 1960

2. “indiqes del Catastro del Marqués de la Ensenada”. 211 fols. mecanografiados.
Miguel Angel Jaramillo Guerreira coa colaboracién de Concepcion Casado, 1992.
Existe tamén unha base de datos ““Catastro.dbf”” en DbaselV.

3. “Catalogo do Catastro do Marqués de la Ensenada no Arquivo Histdrico Provincial
de Lugo”. M. Dolores Pereira Oliveira, Olimpia Lépez Rodriguez, coa colaboracion de
Carla Cocifia Iglesias, 2004. Hai unha base de datos “Catalogo Catastro Ensenada’ en
Access, e complétase e difundese a través dunha publicacion titulada “O catastro do
Marqués de la Ensenada. Arquivo Historico Provincial de Lugo™, editado en 2005, e un
CD co catalogo e un mapa interactiva de freguesias e xurisdicciéns editado en 2006.
[Intendencia de Galicia. Catastro. AHPLu]

4.5.4.5. Indicar tipo (s) de soporte e elementos que poidan condicionar a sta consulta. Ademais
podese incluir a extension material do instrumento, indicando nimero de paxinas ou numero de
rexistros da base de datos.
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Exemplos:

Existe un inventario en papel (28 paxinas), e tamén indices elaborados a partir de
24.870 rexistros descritivos nunha base de datos de Access.
[Concello de Pontevedra. Arquivo Municipal de Pontevedra. Fondo]

Existe un indice alfabético toponimico para recuperar a informacion por nome de
parroquia e nome de municipio, e unha base de datos en Access con 1242 rexistros
descritivos que permite recuperar a informacién por nome de parroquia, municipio,
signatura e tipo documental.

[Expediente do Catastro do Marqués de la Ensenada da Provincia de Lugo. AHPLu.
Unidade documental]

4.5.4.6. Pode indicarse se existe a posibilidade de consultar os instrumentos de descricién
noutros lugares ou por outros medios.

Exemplos:

Os instrumentos descritivos do Sanatorio Maritimo de Oza podense consultar na
publicacion ARCHIVO DEL REINO DE GALICIA: Sanatorio Maritimo de Oza.
Instrumentos Descriptivos. Santiago de Compostela : Xunta de Galicia, 1996.
[Sanatorio Maritimo de Oza. ARG. Fondo]

O inventario do Arquivo do Instituto Xelmirez | de Santiago de Compostela podese
consultar tamén na péaxina web

http://www.arquivosdegalicia.org/web/
[Arquivo do Instituto Xelmirez I. Fondo].

O inventario do Arquivo Municipal de Pontevedra pddese consultar no Arquivo
Historico Provincial de Pontevedra.
[Concello de Pontevedra. AMPO. Fondo]

4.5.4.7. Para consignar o tipo de instrumento de que se trata, debe indicarse o nivel que
describe, se é unha guia do fondo, un inventario de series ou un catalogo de unidades
documentais.

4.5.4.8. Qutros instrumentos de descricion: no suposto de que o tipo de instrumento non se
poida incluir no punto anterior, habera que indicar os niveis que describe, e cales son 0s
elementos de informacion que recolle (Indices, Rexistros).

Exemplos:

indice de proclamas, bandos, edictos, circulares e instrucciones dictadas por la Junta
Superior de Armamento y Defensa del Reino de Galicia. Afios 1808-1813.

Tratase dun catélogo. Inclie referencia, titulo e data de cada documento.

[Xunta de Subsidios, Armamento e Defensa de Galicia. ARG. Fondo]

Guerra de la Independencia. Junta Superior de Armamento y Defensa del Reino de
Galicia (22 de enero de 1810 a 8 de marzo de 1813).
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Rexistro topografico. InclUe: signatura actual (““‘caja y letra” —subdivision-), titulo dos
documentos, data, signatura antiga (“‘Referencia: leg.”).

indice alfabético ““de personas, localidades y asuntos” ao final.

[Xunta Superior de Armamento e Defensa do Reino de Galicia. ARG. Fondo]

= Indice de los comerciantes, industriales individuales y de las empresas de la provincia
de A Corufia que realizaron la declaracion de la contribucion sobre utilidades de la
riqueza mobiliaria.

Recolle 0 nome e o enderezo da sociedade e as datas extremas. Remite ao nimero de
expediente dentro de cada unidade de instalacion.
[Delegacion Especial de Economia e Facenda da Corufia. ARG. Fondo]

4.5.4.9. Indicarase se o instrumento de descricion € parcial ou se esta pendente de actualizar. Si
se describe unha parte deberé precisarse cal é.

Exemplos:
= AHPPo. Guia do Arquivo Municipal de Pontevedra, s.l., ca. 1945; 14 follas, exemplar
mecanografado. (En realidade tratase dun inventario parcial que describe unha parte

do fondo do Concello entre os anos 1440 e 1900)
[Concello de Pontevedra. AHPo. Fondo]
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5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA
5.1. Existencia e localizacion de orixinais

5.1.1. Obxectivo

Indicar a existencia, localizacion, dispofibilidade e/ou eliminacién dos orixinais cando a
unidade de descricion sexa unha reproducion ou inclGa reproducions.

5.1.2. Consignacion

A consignacién do elemento Existencia e localizacién de orixinais é opcional en todos os niveis
de descricion.

5.1.3. Fontes de informacion

A unidade de descricidn, os instrumentos de descricién do centro, os documentos referentes aos
ingresos e os instrumentos de descricion do arquivo de procedencia.

Si se considera necesario citar a fonte de informacion, pddese facer no elemento Notas.

5.1.4. Regras xerais

5.1.4.1. Se o orixinal da unidade de descricion esta dispofiible especificar a sua localizacion
xunto cos seu(s) codigo(s) de referencia normalizado(s).

Exemplos:

= Qs orixinais estan no Arquivo da Catedral de Ourense.
[Documentos reais de St®. M2, de Oseira. AHPOu. Coleccion]

= O orixinal custodiase no Arquivo do Reino de Galicia.
[Copia do Libro Interrogatorio de 1752. Facenda. Financiacion e Tributacion.
Catastros. AC. AMC. Unidade documental]

= O orixinal consérvase no Arquivo Histérico Nacional de Madrid (Codice 323 B).
[Tumbo do Mosteiro de Melon. AHPOu. Unidade documental]

5.1.4.2. Se os orixinais xa non existen, ou a sta localizacion se descofiece ou é imprecisa,
consignar este feito. Se é posible e pertinente, indicar tamen o Gltimo emprazamento cofiecido e
as circunstancias da sua desaparicion ou destrucion.

Exemplos:

= Descofiécese a localizacion actual dos negativos orixinais das numerosas fotografias
que inclde o fondo.
[Francisco Iglesias Brage. ARG. Fondo]

= Unha parte das denuncias presentadas en materia de patrimonio cultural acompéafanse
de positivos fotogréficos, descofiecéndose onde se atopan 0s negativos orixinais.
[Denuncias e reclamacions. AXXG. Serie]

= Descofiécese a existencia ou localizacion do orixinal.
[Copia do plano Circo Reina Victoria. 1916. AC. AMC. Unidade documental]
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5.1.5. Regras especificas por nivel de descricion

5.1.5.1. Unidades documentais. Traslados e copias autenticadas

Se a unidade de descricion é un traslado, unha copia autenticada ou calquera outro tipo de
documento derivado dun documento preexistente, cuxo contido reproduce total ou parcialmente,
non deberd informarse desta circunstancia neste elemento, porque non se trata dunha
reproducion senon dun novo documento. Neste caso, a referencia ao documento do cal deriva e
do cal reproduce o contido debe facerse constar, se é conveniente, no elemento Unidades de
descricion relacionadas.
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5.2. Existencia e localizacion de copias

5.2.1. Obxectivo
Indicar a existencia, localizacién e dispofiibilidade de copias da unidade de descricion

5.2.2. Consignacion

A consignacion do elemento Existencia e localizacion de copias € opcional en todos 0s niveis
de descricion.

5.2.3. Fontes de informacion

Non se prescriben fontes. Si se considera pertinente, ofrecerase esta informacion na area de
Notas.

5.2.4. Regras xerais

5.2.4.1. Se a copia da unidade de descricion estd dispofiible na mesma institucion ou noutro
lugar especificarase a sua localizacion cos seu(s) codigo(s)de referencia normalizado(s)

Exemplos:

= Existen microfilmes (35 mm) deste fondo que se poden consultar na sala do centro.
Outra copia do mesmo atdpase no Arquivo do Reino de Galicia.
[Xunta do Reino de Galicia. AMC. Fondo]

= Existen copias dixitalizadas dos instrumentos de descricion e documentos
correspondentes aos fondos de Clero (San Martin Pinario, San Paio de Antealtares, etc)
do Arquivo Historico Universitario de Santiago de Compostela depositadas na
Conselleria de Cultura e Deporte, mediante Convenio entre a Conselleria e a
Universidade de Santiago.

= Existen copias deste documento no Libro copiador de Bandos.
[Bando do alcalde Vicente Alsina sobre eleccions a deputado pola provincia, A Corufia,
1839-01-13. Goberno. AC. AMC. Unidade documental]

= Existen microfilmes de 16 mm que se poden consultar neste centro.
[Expediente do Catastro do Marqués de la Ensenada da Provincia de Lugo. AHPLu.
Unidade documental]
5.2.4.2. Se a copia é s6 dunha parte da unidade de descricion, sinalar de que parte se trata
Exemplos:
= Copia dixitalizada correspondente aos 145 libros de parte do fondo do Arquivo
municipal, comprendido entre os anos 1597 e 1834, depositados no Arquivo Historico
Provincial de Pontevedra.
[Concello de Tui. AMTui. Fondo]
5.2.4.3. Se as copias son accesibles por medios telematicos ou por outro medio calquera,

proporcionar a informacidn necesaria para acceder a ela.
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Exemplos:

= E posible ver imaxes asociadas a algins documentos da coleccion na base de datos de
descricién documental do arquivo, accesible no enderezo:
http://www.xunta.es/conselle/cultura/patrimonio/argquivos/arquivo%20reino/index.html
[Coleccion de documentos en pergamifio. ARG]

= As Respostas xerais correspondentes a Galicia do Catastro do Marques de la Ensenada
son accesibles a través do Ministerio de Cultura no Portal Archivos Espafioles (PARES)
no enderezo http://pares.mcu.es/Catastro/

5.2.4.4. Se as copias deben ser usadas en lugar dos orixinais por razéns de conservacion,
consignar esta informacion no elemento Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos.
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5.3. Unidades de descricion relacionadas

5.3.1.0bxectivo

Consignar as unidades de descricion conservadas no mesmo arquivo ou en calquera outro lugar
e que tefian algunha relacion coa unidade de descricion pola procedencia ou por calquera outro
tipo de asociacion.

5.3.2.Consignacion

A consignacién do elemento Unidades de descricion relacionadas é opcional en todos os niveis
de descricion.

5.3.3. Fontes de informacioén

Non hai fontes prescritas.
Si se considera conveniente citar a fonte de informacién consultada, porase no elemento Notas.

5.3.4. Regras xerais

5.3.4.1. Explicar a natureza e o tipo de relacion coa unidade de descricion coa maior precision
posible.

5.3.4.2. ldentificar os arquivos ou instituciéns onde se conservan esas unidades de descricion
relacionadas e, no posible, citar os seus codigos de referencia normalizados.

Exemplos:
= Consérvanse fondos relacionados no Arquivo do Reino de Galicia e no Arquivo do
Colexio Notarial da Corufia.
[Protocolos notariais (1570/1854). AMC. Fondo]

= Consérvanse outros exemplares no fondo Colexio de Arquitectos de Galicia existente no
Arquivo do Reino de Galicia.
[Copia do plano da casa da Avenida de Finisterre n°® 7 e 9. AC. AMC. Unidade
documental]

» No fondo da Direccion General de Rentas do Arquivo General de Simancas custddianse
os documentos sobre la implantacion da Real e Unica Contribucion na Coroa de
Castela. No Arquivo do Reino de Galicia consérvanse os documentos da Real
Intendencia de Galicia e en cada AHP a parte correspondente a cada provincia.
[Intendencia de Galicia. Catastro. AHPLu]

= Expedientes de accidentes de traballo, 1938/1946.
Custddianse tamén Expedientes de accidentes de traballo anteriores a 1938 nas
segundas divisions de seccion:
—Obras municipais, anos 1905 e 1934,
—Equipamento publico dentro da serie Expedientes de organizacion e limpeza viaria,
recollida e tratamento do lixo, década de 1930.
[Administracion. Persoal. Expedientes de accidentes de traballo. AC. AMC. Serie]

= Véxase ademais: Construcion das instalacions deportivas do centro escolar de Lamas
de Abade na signatura 059932.
[Construcién do centro escolar de Lamas de Abade en Santiago de Compostela. AXXG.
Unidade documental]
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5.4. Nota de publicacions

5.4.1. Obxectivo

Consignar calquera tipo de publicacion que trate ou estea baseada no uso, estudo ou anélise da
unidade de descricion

5.4.2. Consignacion
A consignacion do elemento Nota de publicacions é opcional en todos os niveis de descricion.

5.4.3. Fontes de informacion
As propias publicacions e a bibliografia.

5.4.4. Regras Xerais

5.4.4.1. Preferentemente se incluiran referencias das transcricions ou edicions realizadas. As
citas bibliogréficas faranse conforme & Norma UNE 50-104-94: Referencias bibliogréficas.

Exemplos:
= QOrdenanza das carnes. Transcrita en: FERRO COUSELO, Xesus. A vida e a fala dos

devanceiros. Vigo: Galaxia, 1967. p.144.
[Concello de Ourense. AHPOu. Unidade documental]
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6. AREA DE NOTAS
6.1. Notas

6.1.1. Obxectivo
Indicar a informacidn que non se puido incluir en ningunha das outras areas.

6.1.2. Consignacion
A consignacion do elemento Notas € opcional en todos os niveis de descricion.

6.1.3. Fontes de informacién
A unidade de descricion, a bibliografia especifica e calquera outra fonte fidedigna.

6.1.4. Regras xerais
6.1.4.1. Citarase a informacidn significativa non incluida en ningun outro elemento.

6.1.4.2. A informacion citarase de xeito ordenado, agrupandoa por areas e elementos e farase
mencidn & area e/ou ao elemento a que fai referencia.

Exemplos:
- Nota ao cddigo de referencia: Signatura antiga L-125
- Nota ao titulo: O titulo deste expediente esta expreso en castelan na carpetifa.

- Nota & data: 1180-06-02, data reducida da orixinal, expresada mediante a Era Hispanica
(Era MCCXVIII 1V° nonas iunii)

- Nota a volume e soporte: Este fondo, orixinalmente ocupaba 730 m., e asi esta reflectido na
guia do arquivo editada en 1999, pero despois da primeira revision, retiraronse un total de 202
m. que correspondian a diarios oficiais mesturados cos documentos, polo que se reduciu o seu
volume a 528 m.
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7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro

7.1.1. Obxectivo
Indicar quen elaborou e/ou revisou a descricion.

7.1.2. Consignacion
A consignacion do elemento Nota do arquiveiro é opcional en todos os niveis de descricion.

7.1.3. Fontes de informacion
Os instrumentos de descricion.

7.1.4. Regras xerais

7.1.4.1. Citaranse os responsables da descricion.

7.1.4.2. Cando na elaboracion da descricion intervifiesen varias persoas citaranse todas con
indicacién da sla intervencion.

Exemplos:

Maria Garcia Ferreiro, baixo a direccion de Teresa Fernandez do Pico.

Descricion elaborada por Antonio Pérez Liste, revisada en 2007 por Maria Garcia
Ferreiro.

Maria Garcia Ferreiro ocupouse da Historia institucional, o resto da descricion € de
Fernando Lopez Martinez.

Teresa Fernandez do Pico describiu a documentacién recollida ata o ano 2005, a do
2006 e 2007 foi descrita por Elena Blanco Hernandez.

7.1.4.3. As mencions de responsabilidade relacionadas co tratamento arquivistico poden
mencionarse no elemento Notas.
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7.2. Regras ou normas

7.2.1. Obxectivo
Indicar a normativa na que se basea a descricion.

7.2.2. Consignacion
A consignacién do elemento Regras ou normas € opcional en todos os niveis de descricion.

7.2.3. Fontes de informacion
Non procede.

7.2.4. Regras xerais

7.2.4.1. Indicaranse as normas, regras ou convencions internacionais, nacionais, locais e/ou
internas do propio centro aplicadas & descricion.

7.2.4.2. As normas, regras ou convencions deberan ser identificadas segundo a norma UNE 50-
104-94: Referencias bibliograficas.

Exemplos:

= GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA: Norma Galega de Descricidén Arquivistica
(NOGADA). s.l.: s.n., 2008.
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7.3. Data(s) das descricions

7.3.1. Obxectivo
Indicar cando se realizou a descricion ou revision

7.3.2. Consignacion

A consignacion do elemento Data(s) das descricions é opcional en todos os niveis de
descricion.

7.3.3. Fontes de informacion
Os instrumentos de descricion

7.3.4. Regras xerais

7.3.4.1. Indicaranse a(s) data(s) na(s) que se realizou ou modificou a descricion.
7.3.4.2. Podera indicarse se as intervenciéns na descricion afectan a areas ou aspectos concretos.
Exemplos:

= 2004. Actualizacions da descricion por novos ingresos en 2005 e 2006.
[Traballo. ACXLu. Fondo]

= 1998. En 2003 engadironse as descricions no nivel unidade de descricion composta.
[Delegacion Provincial de Lugo da Conselleria de Familia, Muller e Xuventude.
ACXLu. Fondo]
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I11. - ANEXOS
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1. - EXEMPLOS COMPLETOS
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1.A) Fondos publicos:

A.l. TRIBUNAL PROVINCIAL DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DA
CORUNA

FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 1.1.2. TPCA
1.2. Titulo: Tribunal Provincial do Contencioso Administrativo da Corufia
1.3. Datas:
- De producion: 1888/1960
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 25,29 m. (150 atados e 23 libros)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Tribunal Provincial do Contencioso Administrativo da Corufia =
Tribunal Provincial de lo Contencioso Administrativo de A Corufia

2.2. Historia institucional/biografia: Este tribunal créase en 1888 en estreita relacion coa
Audiencia Territorial (estaba formado polo presidente da Audiencia e dous maxistrados da
Sala do Civil, ademais de dous deputados provinciais “letrados”, elixidos por quenda anual,
designandose os maxistrados de igual forma e periodo, gardando a orde de antiglidade).
Con anterioridade, entre 1845 e 1868, 0s recursos contencioso-administrativos eran
competencia a nivel provincial dos denominados Consellos Provinciais e entre 1875 e 1888
das Comisions Provinciais (mentres que de 1868 a 1875 foron asumidos directamente polas
salas do Civil das Audiencias Territoriais).

A Lei reguladora da Xurisdicion Contencioso-Administrativa, do 27 de decembro de 1956,
abrira o camifio para a supresion destes tribunais, que no caso do da Corufia non se
produciu ata 1960, en que se crea a Sala do Contencioso-Administrativo da Audiencia
Territorial.

Cofiecian os Tribunais Provinciais do Contencioso-Administrativo das demandas que se
interpuxesen contra as resolucions administrativas das autoridades provinciais e municipais
que cumprisen determinados requisitos.

2.3. Historia arquivistica. As fraccions de series documentais xeradas polo Tribunal
Provincial do Contencioso Administrativo da Corufia (TPCA), permaneceron no Arquivo
central da Audiencia Territorial da Coruiia (ATC) ata 0 momento da primeira transferencia
ao Arquivo da que hai constancia o 2 de xufio de 1970.

Unha primeira fraccion do fondo foi recibida por transferencia da Audiencia Territorial da
Corufia 0 2 de xufio de 1970. Os recursos contenciosos chegan xunto cos preitos de caracter
civil da Audiencia e 30 libros de sentenzas do Contencioso-Administrativo (1909-1935).
Recibese unha nova remesa entre os dias 12 e 17 de xufio de 1997.

Ata 1997 o fondo non foi identificado como tal. As suas series achabanse integradas entre
as procedentes das Salas do Civil do fondo da ATC, tal e como foran transferidas no seu
momento? Desta forma, soamente se chegaran a identificar as series de rexistros da
Secretaria do Tribunal, que estaban adscritas & “Sala do Contencioso-Administrativo”. Os

%2 |émbrese neste sentido que a Secretaria deste Tribunal era desempefiada polos Secretarios do Civil
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expedientes contencioso-administrativos, mesturados cos proceso civis, clasificabanse por
xulgados de procedencia. A ordenacion interna dunhas e doutras series era cronoléxica.

2.4. Forma de ingreso. O fondo recibiuse en varias transferencias procedentes da
Audiencia Territorial da Corufa, a primeira das cales tivo lugar o 2 de xufio de 1970. Os
recursos contenciosos chegan xunto cos preitos de caracter civil da Audiencia e 30 libros de
sentencias do Contencioso-Administrativo (1909-1935). Recibese unha nova remesa entre
os dia 12 e 17 de xufio de 1997.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: A serie mais voluminosa deste fondo é a de Expedientes
contencioso-administrativos. Procedentes da Secretaria do Tribunal consérvanse as series
de rexistros de matricula de asuntos do civil e do contencioso-administrativo(1933/1935)
(s6 un libro), rexistros de sentenzas (1912/1935) (s6 un libro), e libros de sentenzas
(1889/1954).

3.4. Organizacion: O reducido volume do fondo e a ausencia de variacions na estrutura do
Tribunal aconsellaron un cadro de clasificacion organico:
1. Secretaria
- Libros de sentenzas
- Rexistro de matricula de asuntos
- Rexistro de sentenzas
2. Tribunal.
- Expedientes contencioso-administrativos
A ordenacion das series € cronoloxica.

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.1. Condicions de acceso: Acceso restrinxido para aqueles documentos que non superen
0s 50 anos de antigliidade que contefian datos persoais que poidan afectar & seguridade,
honor, intimidade da vida privada e familiar ou & propia imaxes das persoas sen
autorizacion dos afectados (Art® 57.c da Lei 16/1985 do Patrimonio Histdrico espafiol).

4.2. Condicions de reproducion: Toda reproducion devengara o prezo publico establecido
no Decreto 320/1992, do 12 de novembro, polo que se fixan os prezos publicos percibidos
pola Xunta de Galicia nos arquivos e museos xestionados pola Comunidade Auténoma de
Galicia e nos de titularidade autondmica.

4.3. Lingua/ escritura(s) dos documentos: Castelan
4.5. Instrumentos de descricion: Ata o momento da identificacion do fondo, existian dous
instrumentos de descriciéon documental:

- 1986, octubre, 1-30. A Coruiia. Inventario de los libros de la Audiencia Territorial /
Director: Antonio Gil Merino ; realizado por M2 José Gil Meirifio. Datas extremas:
1844/1966. N° de fichas: 699. Sig: F.305

- S.a. Catalogo de Pleitos Civiles. Real Audiencia/Audiencia Territorial (Orden
alfabético-geografico de juzgados). Datas extremas: 1796-1940. N° de fichas:
14.580. Sig:F. 272-280
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Unha vez rematada a identificacion do fondo, decidiuse extraer o0s asentos
correspondentes que se atopaban en ambos 0s dous instrumentos para formar un Unico
catélogo:

- 1997, xufio. A Corufia. Catalogo de documentos do Tribunal Provincial do
Contencioso Administrativo / Gabriel Quiroga Barro. Clasificacion: 1. Secretaria. 2.
Tribunal. Rexistros: orde cronoldxica; expedientes: orde alfabético-xeografico de
xulgados, e cronoloxico dentro dos mesmos. Datas extremas: 1888-1960. N° de
fichas: 173. Sig.: F. 357

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3. Unidades de descricion relacionadas no Arquivo: Entre 1845 e 1888, deberian
atoparse no fondo da ATC duas series relacionadas coa materia contenciosa-administrativa:
apelacions — 22 instancia - (1845/1868 e 1875/1888) e expedientes de recursos contencioso-
administrativos — 12 instancia -(1868/1875), ambos tramitados pola Sala do Civil

No Arquivo de Deputacion Provincial da Corufia consérvanse as series Libros de actas do
Consello Provincial (1846/1868) e Libros de Actas da Comisiéon Provincial (1871/1939).
Ambos os dous organismos foron antecesores directos do TPCA. Igualmente deben
consultarse os fondos documentais xerados polo Consejo de Estado (Arquivo do Consejo
de Estado), e polo Tribunal Supremo (Arquivo do Tribunal Supremo e AHN Fondos
Contemporaneos), organismos encargados de recibir os recursos interpostos contra os fallos
dos TPCA.

As series do TPCA tefien a sta natural continuidade nas xeradas pola Sala do Contencioso-
Administrativo da ATC - creada en 1961- , ainda non transferidas ao ARG.

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Codigo de referencia: ES GA 15030 ARG 1.1.2. TPCA2
1.2. Titulo: Tribunal Provincial do Contencioso Administrativo da Corufia/Tribunal
1.3.- Datas:
-De producion: 1888/1960
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 21,93 m. (150 atados)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Tribunal Provincial do Contencioso Administrativo da Corufia =
Tribunal Provincial de lo Contencioso Administrativo de A Corufia®

Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de Referencia: ES.GA.15030 ARG 112 TPCA 2.1

1.2.  Titulo:  Tribunal  Provincial do  Contencioso  Administrativo  da
Corufa/Tribunal/Expedientes contencioso-administrativos

1.3. Datas:
-De producion: 1888/1960

1.4. Nivel de descricion: Serie

% Herdado
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1.5. Volume e soporte: 21,93 m. (150 atados)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Tribunal Provincial do Contencioso Administrativo da Corufia =
Tribunal Provincial de lo Contencioso Administrativo de A Corufia®

3.- AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. - Alcance e contido: O tipo documental que da lugar a esta serie pode definirse como o
expediente por medio do cal dilucidase a validez das resolucions administrativas que
puidesen vulnerar un dereito de caracter administrativo establecido anteriormente a favor
do demandante por unha lei, un regulamento ou outro precepto administrativo, sempre e
cando as ditas resolucions causasen estado e emanasen da Administracion no exercicio das
suas facultades reguladas.

Unidade Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de Referencia: ES.GA.15030 ARG 1.1.2. TPCA 2.1. 47.276/4
1.2 Titulo: Tribunal Provincial do Contencioso-Administrtivo da
Corufia/Tribunal/Expedientes contencioso-administrativos/Arturo Hermida Astray contra a
resolucion do gobernador civil da provincia da Corufia revocando o acordo do Concello de
Oleiros de 20 de novembro de 1903 polo que se lle nomeaba médico titular en propiedade.
1.3. Datas:

-De producion: 1904-06-07/1908-05-09. A Corufia
1.4. Nivel de descricion: Unidade documental
1.5. Volume e soporte : 243 fol.

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Tribunal Provincial do Contencioso Administrativo da Corufia =
Tribunal Provincial de lo Contencioso Administrativo de A Corufia®

% Herdado
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A.2. ORGANIZACION PROVINCIAL DE TRABALLOS PORTUARIOS DA CORUNA

FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de Referencia: ES GA 15030 ARG 1.3.2. OTPC
1.2. Titulo: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia
1.3. Datas:
- De producion: 1947/1992
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 0,43 cm. (3 caixas)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Organizacién Provincial de Traballos Portuarios da Corufia =
Organizacion Provincial de Trabajos Portuarios da Corufia

2.2. Historia institucional/biografia: A Organizacion de Traballos Portuarios (OTP) foi un
organismo autonomo dependente do Ministerio de Traballo que tifia atribuido o
cofiecemento dos asuntos referentes a ordenacion das relacions de traballo e asistencia
social dos traballadores portuarios, asi como a tarefa de velar pola elevacion do nivel
profesional e socio-econdmico e a mellora da produtividade. Creouse no ano 1969. Herdou
as funciéns do Servizo de Traballos Portuarios, que pola sta vez recibira as mesmas da
Seccidén Central de Traballos Portuarios que se formou co patrimonio dos servizos sindicais
correspondentes desaparecidos en 1939.

A OTP desapareceu co Real Decreto Lexislativo 2/1986, do 3 de maio, que estableceu as
bases dun novo réxime de estiba e desestiba mediante a creacién de sociedades estatais con
traballadores ao que se lles aplica a regulacion propia da relacion laboral de caracter
especial.

2.4. Forma de ingreso. O fondo ingresou no Arquivo por medio dunha transferencia da
Subdelegacion do Goberno da Corufia, area de Traballo e Asuntos Sociais, 0 29 de abril de
2003.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Comprende un periodo cronoloxico entre os anos 1947 e 1992. O
seu ambito xeogréafico abrangue os portos da provincia da Corufia.

As series identificadas son as seguintes: actas, antecedentes para 0 cofiecemento da
situacién xuridica de bens inmobles da OTP, certificados, correspondencia, expedientes de
nomeamentos e confirmacions de persoal sanitario, expedientes de reuniéns, expedientes
de remisions de actas, expedientes de sancions, libros de actas, relaciéns de membros.

3.3. Novos ingresos: Ainda que o organismo produtor desapareceu en 1986, existe a
posibilidade de que se poidan recibir mais transferencias deste fondo a través da Area de
Traballo e Asuntos Sociais da Subdelegacién do Goberno, tendo en conta que os fondos
recibidos son escasos.
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3.4. Organizacion: A clasificacion deste fondo ten caracter organico-funcional. Baséase
no seguinte cadro:
1. Secretaria
2. Asesoria Xuridica
2.1. Comision Técnica Asesora
3. Réxime Laboral e de Seguridade e Asistencia Social
3.1. Subcomision Permanente
3.2. Xunta Rectora da Caixa de Prevision
3.3. Xunta de Goberno da Caixa Provincial de Previsién
3.4. Comisién de Previsién e Asistencia Social
3.5. Comisién Delegada de Seguridade e Asistencia Social
3.5.1. Subcomisidn de trafico comercial
3.6. Comisién de Réxime Laboral
3.7. Xunta Rectora do Porto
3.8. Xunta Técnica Local do Porto
3.9. Comisién Permanente
3.10. Comision Delegada para Asuntos Laborais
3.10.1. Subcomision de Trafico Comercial
3.11. Comision Delegada de Asuntos Laborais de Trafico Comercial
3. 12. Comisién Delegada de Asuntos Laborais de Trafico Pesqueiro
3.13. Xunta Local Portuaria
3.14. Consello Local do Porto
4. Seguridade e Hixiene
4.1. Comite de Seguridade e Hixiene

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3. Unidades de descricion relacionadas: Hai que facer mencion aos expedientes de
prema da OTP que se atopan no fondo da Maxistratura de Traballo n°® 2 da Corufia
custodiado no ARG; tamén hai un expediente de visado da delegacion da Corufia do COAG
sobre a reforma dunha vivenda pertencente & Organizacion (U.l. 11604).

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro: Descricion realizada por Dulce Villares Cuba baixo a direccion de
Gabriel Quiroga Barro.
7.3. Data(s) das descricions: 2004-07-06

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de Referencia: ES.GA.15030 ARG 1.3.2. OTPC 4.
1.2. Titulo: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia / Seguridade e
Hixiene
1.3. Datas:
-De producion: 1949/1979
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 2 u.i. (compartidas)
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2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia/
Comité de Seguridade e Hixiene®

2.2. Historia institucional/biografia: esta seccion reflicte a funcién na OTP da vixilancia
do cumprimento da lexislacion sobre a materia de seguridade e hixiene, as investigacions e
estatisticas sobre accidentes e enfermidades profesionais, a organizacién da loita anti-
incendios, o coidado dos servizos hixiénicos e sanitarios da empresa e 0s recofiecementos
médicos, asi como a divulgacién da materia. Os drganos encargados de levar a cabo esta
mision foron os Comités de Seguridade e Hixiene, que se crean en 1947, pero que xa foran
unha iniciativa do Ministerio de Traballo de 1941.

12 division de seccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 1.3.2. OTPC 4.1.
1.2. Titulo: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia/Seguridade e
hixiene/Comité de Seguridade e Hixiene
1.3. Datas:
- De producion: 1949/1979
1.4. Nivel de descricion: 12 division de seccion
1.5. Volume e soporte: 2 u.i. (compartidas)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia/
Comité de Seguridade e Hixiene®

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido: Comprende duas series: correspondencia e libros de actas.

Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de Referencia: ES GA 15030 ARG 1.3.2. OTPC 4.1.2.
1.2. Titulo: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia/Seguridade e
hixiene/Comité de Seguridade e Hixiene/ Libros de actas
1.3. Datas:
- De producion: 1949/1979
1.4. Nivel de descricion: Serie
1.5. Volume e soporte: 2 u.i. (compartidas)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia/
Comité de Seguridade e Hixiene®

% Herdado
% Herdado
% Herdado
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3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: libros onde se asentan as actas ou relaciéns oficiais escritas do
tratado ou acordado nunha xunta ou reunion deste érgano colexiado.

Unidade Documental

1. - AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de Referencia: ES GA 15030 ARG 1.3.2. OTPC 4.1.2. 29675/13
1.2. Titulo: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia/Seguridade e
Hixiene/Comité de Seguridade e Hixiene/ Libros de actas/1979
1.3. Datas:
- De producion: 1979-01-01 / 1979-12-31
1.4. Nivel de descricién: Unidade documental
1.5. Volume e soporte: 243 fol.

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Organizacion Provincial de Traballos Portuarios da Corufia/
Comité de Seguridade e Hixiene®’

6. AREA DE NOTAS

6.1. Notas:

- A Alcance e contido. Esta unidade inclie ademais outros libros de actas: Libro de actas
da Comision Delegada para Asuntos Laborais 1975, Libro de actas da Subcomision de
Trafico Comercial 1975/1976, Libro de actas da Comision Delegada de Asuntos Laborais
de Tréfico Pesqueiro 1977/1979, Libro de actas da Comision Delegada de Asuntos Laborais
de Trafico Comercial 1979.

%" Herdado
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A.3. DELEGACION DE FACENDA DE VIGO

FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de Referencia: ES.GA.36838. AHPPo 1.3. DFV
1.2. Titulo: Delegacién de Facenda de Vigo
1.3.- Datas:
-De producion: 1837/1985
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 241 m. (1.478 caixas, 1.221 libros en soporte papel)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nomes dos produtores: Subdelegacion de Hacienda de Vigo (1926/1965)
Delegacion de Hacienda de Vigo (1965/1985)

2.2. Historia institucional / biografia: Pola Lei do 25 de xufio de 1926 créase a
Subdelegacion de Hacienda de Vigo, xunto coas de Alcoi, Xix6n, Haro, Linares e Reus.
Estas subdelegaciéns dependen do delegado de Hacienda das respectivas provincias e das
direcciéns xerais do ramo a que corresponden os servizos que se lles encomendan. Os
servizos das subdelegacions desempefian funcidns similares as das delegacions de Hacienda,
ainda que a stia competencia e xurisdicion cinguese ao territorio do partido xudicial que,
neste caso, abarca os concellos de Vigo, Baiona, Nigran e Gondomar. Segundo a Real Orde
do 24 de novembro de 1926 pola que se aproban as instruciéns para o seu funcionamento,
dividense nas seguintes seccions: Administracion, Tesoureria e Contabilidade, Inspeccién de
Tributos, Avogacia do Estado e Intervencion.

Esta Subdelegacion convértese en Delegacion de Hacienda polo Decreto 1778/1965 do 3
de xullo, que reorganiza a administracion territorial de Facenda, exercendo as suas funcions
na demarcacion territorial que tifia asignada e coa mesma organizacién, competencia e
funcidns que a Delegacion de Pontevedra.

Tras estes cambios, a sUa estrutura orgénica verase, de novo, modificada polo Decreto
407/1971, do 11 de marzo, e polo Real Decreto 489/1979, do 20 de febreiro, desenvolto na
Orde do 23 de maio de 1980. Por esta Orde, a Delegacion de Hacienda de Vigo clasificase
como de segunda categoria, 0 igual que a de Pontevedra, e estd constituida polas seguintes
dependencias: Relacions cos Contribuintes, Inspeccion de Facenda, Avogacia do Estado,
Intervencion de Facenda e Tesoureria.

Un gran cambio producese mediante a Lei 31/1983, do 28 de decembro, de cesion de
tributos & Comunidade Autonoma de Galicia, pola que esta asume, por delegacion do
Estado, a xestion, liquidacion, recadacion, inspeccidn e revision, no seu caso, dos tributos
cedidos, sen prexuizo da colaboracion que poida establecerse entrambas administracions de
acordo coa Lei 30/1983, do 28 de decembro, de cesion de tributos do Estado &s
Comunidades Autonomas.

Finalmente, os Gltimos cambios dignos de mencién son, por un lado, a creacién do Centro
de Xestion Catastral e Cooperacion Tributaria e as Xerencias Territoriais como érganos
territoriais periféricos executivos segundo o Real Decreto 1279/1985, do 24 de xullo,
determinando a sua composicion e funcionamento a Orde de 28 de xullo de 1986. E, por
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outro, a creacion da Axencia Estatal de Administracion Tributaria pola Lei 31/1990 de
presupostos para 1991.

Polo Real Decreto do 30 de decembro de 1990 cambian as delegaciéns a sta denominacion
pola de Delegacion de Economia e Facenda.

2.3. Historia arquivistica: A documentacion da Delegacion de Facenda con mais de 25
anos de antiguidade, conservada no seu arquivo, transferiuse a este Arquivo Historico
Provincial, a instancia do mesmo, o 27 e 28 de febreiro de 1979 conformando o groso do
fondo documental.

A segunda transferencia producese o ultimo trimestre do ano 2000, pero esta vez a
documentacién cinguiase, fundamentalmente, a expedientes de implantacion de urbana e
padrons de rustica e urbana. O drgano remitente era, neste caso, a Xerencia Territorial do
Catastro de Vigo da Delegacion Provincial de Economia e Facenda. Esa documentacion
estaba depositada no arquivo central da Axencia Estatal da Administracion Tributaria.

A terceira e, polo momento, Ultima remesa de documentacion enviouna a Delegacion da
Conselleria de Economia e Facenda da Xunta de Galicia en Vigo, no ano 2002. Tratabase
de documentacién relativa o imposto de dereitos reais e de transmisién de bens/sucesions e
transmisions patrimoniais e actos xuridicos documentados.

2.4.- Forma de ingreso: Transferencia.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: No momento de creacion das subdelegacidons remitense a estas
todos os antecedentes relativos aos municipios que as integran. Isto explica a existencia de
documentacion do S. XIX, é dicir, anterior & existencia das mesmas.

Ao ser unha documentacion producida nun amplo espazo de tempo, permitenos observar 0s
cambios que se van producindo en Facenda e no sistema fiscal contemporaneo.

Destacan de Avogacia do Estado as series relacionadas co imposto de Dereitos Reais:
expedientes de comprobacion de valores, rexistros de presentacion de documentos, etc. De
Administracion, todo o relacionado cos tributos (contribucion industrial, territorial, sobre a
renda, de usos e consumos, utilidades...): padréns, altas e baixas, etc. De Inspeccion temos,
sobre todo, expedientes de inspeccion. De Intervencion consérvanse, entre outros, libros
auxiliares de actas de arqueo, de caixa reservada, de contas correntes, rexistros de entrada e
saida de caudais e de depdsitos, rexistros de mandamentos de pago e ingreso, rexistros de
liquidacions, néminas, contas, etc. De Secretaria, fundamentalmente, correspondencia e
rexistros de correspondencia e de Tesoureria consérvanse rexistros de certificacions de
prema, rexistros de titulos de clases pasivas, rexistros de expedientes falidos, libros
auxiliares de contas correntes, libros auxiliares de caixa, contas de loteria, expedientes de
prema, etc.

3.3. Novos ingresos: Prevense novas transferencias en funcion da dispofiibilidade de
espazo no Arquivo Historico.

3.4. Organizacion:
Clasificacion orgénico-funcional e ordenacion cronoloxica das series.

- Administracién/Administracion de Tributos
- Avogacia do Estado
- Tesoureria e Contabilidade / Tesoureria
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- Fiscalizacion e Intervencion / Intervencion
- Inspeccién de Tributos

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.1. Condicidns de acceso: Acceso libre agas as restriciéns contempladas no art. 57.1 c) da
Lei 16/1985, do 25 de xufio, de patrimonio histérico espafiol.

4.2. Condiciéns de reproducién: Limitase a reproducion dos documentos que se atopen en
mal estado de conservacion ou non poidan ser obxecto de consulta segundo a normativa
de acceso.

4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos:

-Lingua: Castelan
-Escritura: manuscrita e mecanografada.
4.5. Instrumentos de descricion: Inventario e relacién de entrega.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.2. Existencia e localizacion de copias: Da contribucion rastica, urbana e industrial
existen copias nos concellos.
5.3. Unidades de descricion relacionadas: Delegacion de Facenda de Pontevedra.

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro: Descricion realizada por técnicos do Arquivo baixo a direccion
de M2 Dolores Barahona Riber.
7.2. Regras ou normas:
= GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA: Norma Galega de Descricion
Arquivistica (NOGADA).—s.l.: s.n., 2008.
7.3. Data(s) das descricions: Novembro 2007.

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 36038 AHPPo 1.3. DFV 1
1.2. Titulo: Delegacién de Facenda de Vigo /Administracion
1.3. Datas:

- De producion: 1926/1952

- De creacion: 1846/1952
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 51 m. (446 libros, 150 atados)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Administracion

2.2. Historia institucional: No Real decreto-lei de 25 de xufio de 1926 definese a
Administracion, que se encargara dos dereitos de Facenda polo ramo de propiedades, da
confeccion dos repartimentos, padréns, matriculas, listas cobratorias e matrices dos recibos
polos conceptos tributarios, da liquidacién de altas e baixas e declaracions de riqueza, da
tramitacion dos expedientes de comprobacion, ocultacion e defraudacion e, por ultimo, da
tramitacion de todos os bens, rendas, censos e dereitos da propiedade do Estado.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: A unidade de Administracion ocUpase da xestion e administracion
das taxas, contribucions especiais, impostos e outras exaccions tributarias: usos e
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consumos, contribucion territorial, utilidades, matricula industrial e patente nacional de
automaobiles.

3.4. Organizacion:
1.- Contribucion Territorial
2.- Matricula Industrial
3.- Patente de Automadbiles
4.- Usos e Consumos
5.- Utilidades

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION
4.5. Instrumentos de descricidn: Inventario en fichas mecanografadas.

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION
7.1. Nota do arquiveiro: Descricion multinivel realizada por Violeta Bernal Diaz e Carmen
L. Corgo Solleiro, baixo a direccién de M? Dolores Barahona Riber.
7.2. Regras ou Normas:
= GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA: Norma Galega de Descricién
Arquivistica (NOGADA).—s.l.: s.n., 2008.
7.3. Data de descricion: Novembro 2007

12 divisidn de seccion

1. - AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 36038 AHPPo 1.3. DFV 1.1
1.2. Titulo: Delegacion de Facenda de Vigo /Contribucién Territorial
1.3. Datas:
- De producion: 1926/1952
- De creacion: 1846/1952
1.4. Nivel de descricion: 12 Division de Seccion.
1.5. Volume e soporte: 35 m. (295 libros, 115 atados)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Contribucion Territorial

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Estd formada pola Contribucién Territorial Rastica e pola
Contribucion Territorial Urbana.

Contribucidn territorial rdstica: E a contribucion directa que grava o beneficio que produce
ou pode producir a propiedade, e 0 goce xuridico do seu contido economico fundamental,
dos bens que fiscalmente tefien a consideracion de inmobles rusticos ou dos semoventes
gue nos textos reguladores se especifican.

Contribucidn territorial urbana: E a contribucion directa que grava a propiedade, e 0 gozo
xuridico do seu contido econdmico, fundamental, dos bens que fiscalmente tefien a
consideracion de inmobles urbanos.
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Serie

1.- AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cadigo de referencia: ES GA 36038 AHPPo 1.3 DFV 1.1.11
1.2. Titulo: Delegacion de Facenda de Vigo/Administracion/Contribucion
Territorial/Rexistro Fiscal de edificios e solares
1.3. Datas:
-De producion: 1926/1930
- De creacién: 1920/1930
1.4. Nivel de descricion: Serie.
1.5. Volume e soporte: 10 m. (69 libros)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Contribucion Territorial

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: O Rexistro fiscal de edificios e solares definese como o documento
legalmente aprobado no que se relacionan, tras a sua comprobacién e avaliacion, todos 0s
edificios e solares de cada termo municipal.

Consérvanse os rexistros fiscais de edificios e solares dos concellos de Baiona, Nigran,
Vigo e Lavadores.

Unidade documental

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Cddigo de referencia: ES.GA.36038 AHPPo 1.3. DFV 1.1.11 L-6645

1.2. Titulo: Delegacion de Facenda de Vigo/Administracion/Contribucion
Territorial/Rexistro Fiscal de edificios e solares/Rexistro Fiscal de edificios e solares do
termo municipal de Lavadores, parroquias de Beade e Bembrive.

1.3. Datas:
-De creaciéon: 1923-10-07

1.4. Nivel de descriciéon: Unidade documental
1.5. Volume e soporte: 1 libro de 300 folios, tamafio 31,5 x 42 cm.

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Contribucién Territorial

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido:

Contén asentos correspondentes a:
- Parroquia de Beade, lugares de Saa, Balde, Gandra e Castedas.
- Parroquia de Bembrive, lugares de San Ciprian, Carballal e Gestoso

6. AREA DE NOTAS

6.1. Notas:
- A Alcance e contido: A parroquia de Bembrive continta nos Libros 6646 e 6647.

114



NORMA GALEGA DE DESCRICION ARQUIVISTICA (NOGADA)

A.4. CONCELLO DE OZA (ARQUIVO MUNICIPAL DA CORUNA)

FONDO

1.

AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 AMC
1.2. Titulo: Concello de Santa Maria Oza
1.3. Datas:
- De producion: 1820/ 1912 [predominio 1885/1912]
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 10 m. (81 unidades de instalacion)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Concello de Santa Maria de Oza

2.2. Historia institucional / biografia: O termo municipal de Santa Maria de Oza estaba
situado sobre a marxe esquerda da ria do Burgo, confinando polo norte e leste coa Corufia e
coa ria, ao sur co concello de Culleredo e polo oeste co de Arteixo, sobre unha superficie de
23 km2 e con unha poboacién de 9.434 habitantes segundo o censo de poboacion de 1910.

Compoiiiase das parroquias de San Vicente de Elvifia, San Cristovo das Vifias, San Pedro de
Visma e Santa Maria de Oza, capital do concello ao que da nome.

Antes da creacion dos concellos constitucionais pertencia & xurisdiciéon real da cidade da
Corufia. No seu diccionario Pascual Madoz (1849) di que se compon de 1188 vecifios.

Ao longo de todo o século XIX e comezos do XX, a xestion desde concello foi moi
complicada. Producironse continuamente incapacitacions de alcaldes e concelleiros, ceses de
secretarios e depositarios, dandose o caso extremo, tras as eleccions do 10 de novembro de
1901, de chegar a ter dos concellos: un na Moura (San Cristovo das Vifias) presidido por José
Gantes, constituido o 19 de febreiro de 1902, e outro en Monelos con José Galan como
alcalde, constituido o 1 de xaneiro de 1902. Esta situacion prolongariase durante mais dun
ano.

Todo isto afectou & vida administrativa, e no aspecto econémico tivo como consecuencia a
acumulacion de débedas. Para intentar paliar esta situacion, a casa consistorial de Oza foi
vendida en publica poxa en union doutros bens de propios, polo que foi preciso buscar unha
casa de aluguer.

Por outra parte, a falta de rendiciébn de contas dara lugar a frecuentes inspeccions
administrativas e as stas correspondentes sancions.

En 1907 parte dos vecifios da parroquia de Oza elevan ao Concello da Corufia unha instancia
propofiendo a segregacion desta do distrito do que forma parte, para poder anexionarse ao
termo municipal corufiés e asi gozar dos beneficios dos vecifios da cidade. Os contrarios &
segregacion baseabanse na situacion humilde do resto do municipio e no encarecemento que
sufririan os artigos de primeira necesidade.

En 1910 decidiuse solicitar a anexion de todo o termo municipal, pedindo unha moratoria
para facer efectivos os descubertos, alegando que era imposible a vida econémica de Oza e
que A Corufia carecia de termo para a sua expansion. Finalmente, a anexion produciuse por
Lei de 11 de xullo de 1912, verificandose a unién o 1° de outubro. Oza aportou ao Concello
da Corufia dous concelleiros e dous vocais asociados & Xunta Municipal.

115




GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA VERSION 2 FEBREIRO 2010

2.3. Historia arquivistica: Como consecuencia das continuas alteracions politico-
administrativas que sufriu este concello, sobre todo a finais do século XIX- principios do
XX, a documentacién estivo nas casas particulares dos secretarios e alcaldes, motivando as
frecuentes perdas e as reclamacions por parte do Xulgado que poden explicar as ausencias e
fragmentacion cronoldxicas da documentacion custodiada.

2.5. Forma de ingreso: O 1 de outubro de 1912 verificase a anexion ao Concello herculino,
probablemente ingresou a documentacion a partires desa data.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Resumo de alcance e contido: Esta documentacion producida e recibida polo Concello
de Santa Maria de Oza dividese en catro seccions que corresponden a: Organos de Goberno,
Administracion Xeral, Servizos e Facenda. As series mais importantes, polo seu interese para
a investigacion, son as que corresponden aos libros de actas e as relacionadas cos aspectos
econdmicos. Ao ser un fondo moi fragmentado, a representacion de seccions, divisions de
seccion e series € moi desigual, existindo moitas lagoas documentais. Sen embargo, aporta
informacidn interesante sobre o antigo Concello de Oza.

3.3. Novos ingresos: E un fondo cerrado.

3.4. Organizacién: O Cadro de Clasificacion resultante para o fondo do Concello foi o
seguinte:

1. Goberno
1. 1. Alcalde
1. 1. 1. Secretaria da alcaldia
1. 1. 2. Alcalde como delegado gobernativo
1. 2. Pleno
2. Administracion
2. 1. Secretaria
2. 2. Rexistro xeral
2. 3. Patrimonio
2. 4. Persoal
2. 5. Arquivo
3. Servizos
3. 1. Obras e Urbanismo
3. 1. 1. Obras municipais
3. 1. 2. Obras particulares
3. 1. 3. Industrias
3. 2. Servizos Agropecuarios e Industriais-Promocion economica
3.2.1. Agricultura e ganderia
3.2.2. Traballo
3. 3. Cultura
Actividades Culturais:
3. 4. Poboacion
3. 5. Eleccions
4. Facenda
4. 1. Xuntas Municipais
4. 1.1. Xunta Municipal de Asociados
4. 2. Intervencién Econémica
4. 3. Financiacion e Tributacion
4.3. 1. Tributacion
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4. 4, Tesoureria
4.4.1 Recadacion
4.4.2. Caixa

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.1. Condicions de acceso: Acceso libre, s6 limitado polo estado de conservacion da
documentacion.

4.2. Condiciones de reproducion: Suxeito as taxas e prezos publicos que para a
reproducion de documentos tefia fixado o Concello.

(Ordenanza reguladora do prezo publico pola prestacion de servizos e utilizacion de
instalacions culturais, educativas e analogas de titularidade municipal.)

4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos: En castelan.

4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: A documentacion atopase en soporte
papel e algins expedientes en mal estado precisarian restauracion.

4.5. Instrumentos de descricién: Inventario en base de datos e en fichas
Rexistro topogréfico

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA
5.2. Existencia e localizacion de copias:

Fondo de Goberno Civil custodiado no Arquivo do Reino de Galicia
Fondo documental da Deputacion Provincial da Corufia

5.3. Unidades de descricion relacionadas no Arquivo: Hai documentacion relacionada
dentro do fondo del Concello da Corufia.

Con anterioridade ao periodo constitucional en Organos de Goberno-Correxidor

Con posterioridade ao periodo constitucional:

- Organos de Goberno- Alcalde- Expedientes de segregacions e fusions do termo municipal
(C- 6509)

- Organos de Goberno- Alcalde e Facenda, sobre a cércere do partido

- Facenda- Catastro- Formacion da riqueza dos pobos de Espafia- Resumes e relacions
xerais dos concello do Partido da Corufia.

- Servizos- Educacion- Xunta de Partido

- Servizos- Eleccions

- Servizos- Quintas- Expedientes de reemprazo da Milicia Provincial

- Fondo Bermudez de Castro- escrituras de propiedade desta familia no Concello de Oza

- Coleccidn de Estampas de Galicia Carlos Martinez- Barbeito

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro: Descricion realizada por Ana Rosa Gonzélez Diez
7.3. Data(s) das descricidns: 2004

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES.GA. 15030. AMC AO 3.01
1.2. Titulo: Obras e Urbanismo
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1.3. Datas:
- De producion: 1886 /1912
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 1,2 m. (10 unidades de instalacion)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Concello de Santa Maria de Oza*®

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Tratase de licencias de obras particulares, obras municipais,
expedientes de declaracidn de ruina, expedientes de expropiacions e denuncias.

Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia: ES.GA. 15030. AMC AO 3.1.2.1
1.2. Titulo: Concello de Santa Maria de Oza/Obras e Urbanismo/Licencias de obras
particulares
1.3. Datas:
- De producion: 1886 /1912
1.4. Nivel de descricion: Serie
1.5. Volume e soporte: 0,50 m. (4 unidades de instalacion)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Concello de Santa Maria de Oza*
2.3. Historia arquivistica: Os expedientes atopanse cosidos por anos e foliados.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido: A meirande parte das licencias de obras que integran esta serie vense
afectadas pola lexislacion de estradas e camifios vecifiais. Os regulamentos de policia e
conservacion de estradas e camifios vecifiais determinaban que o enxefieiro de Obras
Publicas debia informar a solicitude incluindo as condiciones as que debia suxeitarse a
construcion.
Excepcionalmente consérvanse expedientes que contefien memoria, planos e orzamentos.

Unidade documental

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Codigo de referencia: ES GA 15030. AMC AO 3.1.21.C-10(1)/2

1.2. Titulo: Concello de Santa Maria de Oza/Obras e Urbanismo/Licencias de obras
particulares/ Expediente para construir un faiado con ddas ventas na casa n° 24 do lugar de
Monelos, xunto a estrada Madrid-Corufia, propiedade de don Balbino Ibafiez Conde.
1.3. Datas:

- De creacién: 1886- 07-16 / 1886-07-24
1.4. Nivel de descricion: Unidade documental
1.5. Volume e soporte: 2 fol. e 1 cuartilla

% Herdado
¥ Herdado
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2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Concello de Santa Maria de Oza*

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido: Esta integrada polos documentos seguintes:

-Solicitude de don Balbino Ibafiez Conde

-Informe do enxefieiro da Delegacién Provincial de Obras Publicas

-Oficio de remision do expediente por parte do negociado de estradas e servidumes da
Delegacion Provincial de Obras Publicas

0 Herdado
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A5. CAMARA DA PROPIEDADE URBANA DE SANTIAGO DE COMPOSTELA

FONDO

1. - AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15078 AXXG 02.
1.2. Titulo: Camara da Propiedade Urbana de Santiago de Compostela.
1.3. Datas:

- De producion: 1933/2000

- De creacion: 1927/2000
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 20 m (141 caixas)

14 fotografias en positivo.

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor:

Camara Oficial de la Propiedad Urbana de Santiago de Compostela (1933/1991)
Camara da Propiedade Urbana de Santiago de Compostela (1991/2000)

2.2. Historia institucional: A Camara compostela foi creada en 1933 para defender os
intereses dos propietarios de fincas urbanas e canalizar as stas relacions coa
Administracion. Ata 1943 contou con dous 6rganos colexiados de goberno: A Xunta de
Goberno e o Pleno, disolto en 1943, pasando as stas funcions & Xunta de Goberno. Ese
mesmo ano a Camara, ata enton local, pasou a ter caracter comarcal, estendendo a sla
xurisdicion a todo o partido xudicial de Santiago de Compostela e aos partidos xudiciais de
Muros, Negreira, Noia e Padron, e creandose delegacions da mesma nas cabezas de Partido.

Ademais de polas disposicions lexislativas que afectaban a todas &s Camaras da Propiedade
urbana (COPU), a Camara de Compostela rexiase polo o seu Regulamento de Rexime
Interior de 1933, o Regulamento de Servizo de préstamos sen interese a propietarios
modestos de 1944 e o Regulamento do Servizo de Delegacions do mesmo ano, e 0
Regulamento de Réxime Interior para o Persoal de 1949. En 1950 elaborouse un novo
Regulamento de réxime interior confeccionado de acordo co disposto no Regulamento
Organico das COPU aprobado por decreto do 10 de febreiro de 1950.

A entrada en vigor dun novo regulamento das COPU co Real Decreto 1649/1977, de 2 de
xufio, dotounas dun caracter mais democréatico, que se materializou no Regulamento xeral
de eleccions de membros da suas xuntas de Goberno de 1979, ano no que a Camara de
Santiago celebrou as stas primeiras eleccions despois de mais de corenta anos.

Xa na etapa autondmica, a Xunta de Galicia asumiu as competencias en materia de COPU
polo Real Decreto 2577/1983, de 25 de agosto, constituindo o Consello xeral de COPU de
Galicia polo Decreto 23/1987, do 29 de xaneiro, e aprobou o regulamento das Camaras da
Propiedade Urbana de Galicia polo Decreto 224/1991, do 20 de xufio, establecendo as suas
funcidéns e organos de goberno, e modificando a denominacion das Camaras galegas, que
perderon na sta denominacion o cualificativo de “oficiais”.

O Real decreto-lei 8/1994, do 5 de agosto, suprimiu as COPU e o seu consello xeral,
correspondéndolle @ Comunidade Autonoma de Galicia establecer o réxime e destino do
patrimonio e persoal das cAmaras galegas.
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A Xunta de Goberno da Camara Compostela ante a situacion econdémica insostible,
derivada da supresion a finais de 1988 da cota obrigatoria aos propietarios de bens
inmobles, e o retardo na aprobacion do prometido decreto para a integracion do persoal e
patrimonio das cAmaras galegas na Xunta de Galicia, decidiu dimitir en pleno o dia 30 de
setembro de 1997.

Finalmente o Decreto 46/1999, do 11 de febreiro, estableceu o procedemento para a
liquidacion e extincion das Cémaras da Propiedade Urbana de Galicia, creando unha
comision de liquidacion, adscrita & Conselleria de Politica Territorial, que en marzo de
2001 aprobou o inventario liquidado da Camara de Santiago, que fara fronte as suas obrigas
grazas ao seu patrimonio inmoble. Por outra banda o seu persoal integrouse na
Administracion da Xunta de Galicia segundo a Orden do 9 de novembro de 2000.

2.3. Historia arquivistica: Ata 0 ano 1964 a documentacion da Camara estivo arquivada
no local alugado onde tifia a sua sede, na Rua do Vilar 1. Ese ano as dependencias da
Camara trasladaronse & Rua Doutor Teixeiro 26, onde permaneceron ata a sta transferencia
ao Arquivo Xeral da Xunta de Galicia no ano 2002, agas algunhas series con vixencia
administrativa que foron remitidas ao Instituto Galego da Vivenda e Solo. O arquivo da
Camara estaba emprazado nos sotos da sUa sede, ainda asi o estado de conservaciéon dos
documentos é aceptable.

2.4. Forma de ingreso: Os documentos ingresaron en duas transferencias realizadas o 27
de febreiro e 30 de setembro de 2002 e autorizadas polo Secretario xeral da Conselleria da
Presidencia, pois foi & conselleria & que de facto se lle adscribiu o local da extinta Camara,
ainda que parte das suas competencias foron asumidas pola Conselleria de Politica
Territorial a través do Instituto Galego de Vivenda e Solo (IGVS).

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Este fondo, que abrangue practicamente tres cuartas partes do
século XX, presenta unha grande continuidade cronoldxica nas suas series fundamentais,
como son os libros de actas da Xunta de Goberno, contratos de arrendamento de
propietarios, expedientes de eleccions, regulamentos, memorias, orzamentos ordinarios e
especiais, etc., que nos permiten cofiecer a organizacion e funcionamento da Camara, o
estado e evolucion da propiedade urbana e da actividade construtora de Santiago e a sta
comarca, as relaciéns entre arrendadores e arrendatarios, o réxime de acceso & propiedade,
as relacions da Camara co Concello de Santiago e coa Administracion central e autonémica
e a participacion da Camara a través dos seus representantes na vida da cidade nos anos da
posguerra.

3.2. Organizacién: O sistema de clasificacion elixido para este fondo é organico-funcional.
Asi, mentres que para a estrutura da seccion “Secretaria” ou “Xestion Economica”
aplicaronse criterios esencialmente organicos, todos os servizos prestados pola Camara
engldébanse dentro dunha seccién de fondo funcional denominada “Servizos”, que responde
aos servizos, voluntarios ou obrigatorios, que os regulamentos atribuian & Camara.

1.Goberno.
1.1. Pleno
1.2. Xunta de Goberno
1.3. Presidencia
2. Secretaria
2.1. Persoal

3. Servizos obrigatorios e voluntarios
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3.1. Censos e estatisticas
3.2. Préstamos a propietarios
3.3. Administracién de fincas
3.4. Servizo de fianzas
3.5. Servizos xuridicos
4, Xestién Econdmica
4.1. Contadoria
4.2. Tesoureria

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.1. Condicions de acceso: Os documentos deste fondo son de libre acceso agas os que
contefien datos que afecten & intimidade das persoas, que non poderan ser publicamente
consultados, segundo o disposto no art. 57.1. da Lei 16/1985 do 25 de xufio, de Patrimonio
Historico Espafiol, sen que medie consentimento expreso dos afectados ou ata que
transcorreran vinte e cinco anos dende a sia morte, se a sua data é cofiecida ou, de
cincuenta anos, a partir da data dos documentos.

Os documentos de caracter persoal que non contefien datos relativos & intimidade das
persoas, s6 poderdn ser examinados por terceiros que acrediten un interese lexitimo,
segundo o disposto no artigo 37 da Lei 30/1992, co consentimento do afectado e no caso de
que o tratamento posterior dos datos dos documentos sexa con fins historicos, estatisticos e
cientificos, como se dispon na Lei 15/1999, de 13 de decembro, de proteccion de datos de
caracter persoal.

4.2. Condicions de reproducion: A reproducion dos documentos deste fondo esta suxeita
ao disposto no decreto 320/1992, de 12 de novembro, polo que se fixan os prezos publicos
percibidos pola Xunta de Galicia nos arquivos e museos xestionados pola Comunidade
Auténoma de Galicia e nos de titularidade autonémica. (DOG n° 231, de 26 de novembro
de 1992)

4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos: Predomina con moito o castelan, limitdndose o
uso do galego aos documentos remitidos pola Xunta de Galicia & Camara.

4.5. Instrumentos de descricion: Inventario elaborado en 2002 a partir dunha base de
datos que conta con 1371 rexistros descritivos.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3. Unidades de descricion relacionadas: Os documentos da Camara santiaguesa
depositados no IGVS correspondentes todos eles ao Servizo de fianzas, e mais
concretamente as series de “Libros rexistro de fianzas”, “Libros guia de efectos
representativos do Papel de Fianzas”, “Fichas de arrendatarios” e “Libros rexistro de
contratos de arrendamento”.

Ademais dos fondos documentais do resto das COPU de Galicia (A Corufia, Lugo,
Ourense, Pontevedra, Ferrol e Vigo) conservados nos Arquivos Histdricos Provinciais, este
fondo esta estreitamente relacionado co do Consello Xeral de Camaras Oficiais da
Propiedade Urbana de Galicia, creado polo Decreto 23/1987, ainda que vifia funcionando
dende 1984, e do que unha pequena parte consérvase no propio Arquivo. Tamén existe
documentaciéon deste Consello no AHP de Pontevedra.

O fondo da Delegacion Provincial do Ministerio da Vivenda da Corufia, en concreto a
documentacion do Inspector local de Fianzas do Instituto Nacional da Vivenda, que tifia
unha estreita relacion coa COPU de Compostela, pois parte da sua documentacion
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conservouse na Cémara composteld ata a sia remision ao Arquivo Xeral da Xunta de
Galicia.

O fondo do Ministerio de Trabajo do que dependeron en principio as COPU a través da sla
Subsecretaria, segundo se indica no artigo 1 do Regulamento de 1950, e do Ministerio de
Vivienda, a través do cal as COPU se relacionaron organicamente, segundo o Regulamento
de 1977.

O fondo documental da Conselleria de Politica Territorial, que exerceu a tutela
administrativa das COPU galegas dende a transferencias das competencias do Estado ata a
extincion das Camaras, e do IGVS, que asumiu todas as xestions relacionadas co depdsito
de fianzas dende a devandita extincion.

A documentacion das delegacions da Camara sitas nas localidades de Muros, Negreira,
Noia e Padron.

O fondo documental do Concello de Santiago, non sé porque a propia Camara creouse a
partir da Comision Organizadora presidida polo alcalde, sen6n polas competencias que en
materia de urbanismo e vivenda lle corresponden ao Concello.

O fondo documental da Delegacion de Hacienda, e de xeito mais concreto, a serie do
catastro da contribucion urbana.

5.4. Nota de publicacions: As memorias da propia Camara composteld, publicadas entre 0s
anos 1936 e 1954.

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro: Descricion elaborada por Alfonso Cascudo Rasilla.
7.2. Regras ou normas:
GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA. Norma Galega de Descricion Arquivistica
(NOGADA).—s.l.:s.n., 2008
7.3. Data(s) das descriciéns: A descricion das unidades documentais realizouse no ano
2001 e 2002, a descricion multinivel en setembro de 2007.

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15078 AXXG 02.03.
1.2.Titulo: Camara da Propiedade Urbana de Santiago de Compostela/Servizos
obrigatorios e voluntarios
1.3. Datas:
-De producion: 1933/2000
-De creacion: 1927/2000
1.4. Nivel de descricion: Seccién de fondo
1.5. Volume e soporte: 6 m. (44 caixas)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor:
Seccion de Administracion
Seccion Xuridica

2.2. Historia institucional: Nesta seccion funcional intégranse todos aqueles servizos,
obrigatorios ou voluntarios, que a Camara prestaba tanto aos seus asociados, na defensa dos
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seus intereses, como & Administracion, & que servia como Organo de consulta e
colaboracion.

Asi atendendo ao disposto nos Regulamentos das COPU dos anos 1927, 1950, 1977 e 1991
os Regulamentos internos da de Compostela, entre as suas atribucions estaban o
mantemento dos censos de propietarios de fincas, os servizos de estatistica, 0 rexistro,
depdsito e recadacién de fianzas, a atencion as consultas sobre informacion urbanistica, o
asesoramento aos seus asociados e a defensa xuridica dos seus intereses, a administracion
de fincas urbanas, a arbitraxe entre propietarios e arrendatarios, 0s préstamos sen interese
aos asociados, e a redaccion e rexistro de contratos de arrendamento.

Alguns destes servizos tifian 0s seus propios regulamentos internos, como o0 da seccién
especial de administracion e compravenda de fincas urbanas de 1934, ou o do servizo
especial de préstamos sen interese a propietarios modestos de 1944,

2.3. Alcance e contido: A documentacidn desta seccion constitie a mellor fonte para
cofiecer o desenvolvemento das atribucions da Camara da Propiedade Urbana de Santiago.

2.4. Organizacion:
3. Servizos obrigatorios e voluntarios

3.1. Censos e estatisticas
- Censos
- Estatisticas

3.2. Préstamos a propietarios
- Libros rexistro de préstamos a propietarios
- Expedientes de préstamos a asociados da COPU

3.3. Administracion de fincas
- Contratos de arrendamento dos propietarios membros da COPU
- Solicitudes de aumento de renda
- Libros rexistro de pago de alugueres
- Conta de administracion dos propietarios membros da COPU
- Recibos dos propietarios

3.4. Servizo de fianzas
- Conta de administracion de efectos timbrados (papel de fianzas)
- Rexistro diario de movemento de papel de fianzas
- Declaracions xuradas das devolucions de fianzas
- Actas de arqueo da venda do papel de fianzas
- Rexistro mensual de movemento de papel de fianzas
- Notificacions de multas

3.5. Servizos xuridicos
- Solicitudes de representacion xuridica
- Fichas de demandas
- Demandas xudiciais
- Recursos administrativos
- Libros de xestidns xudiciais

12 divisidn de seccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia: ES GA 15078 AXXG 02.03.04.

1.2. Titulo: Céamara da Propiedade Urbana de Santiago de Compostela/Servizos
obrigatorios e voluntarios/Servizo de Fianzas

1.3. Datas:
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- De producion: 1933/2000

- De creacién: 1927/2000
1.4. Nivel de descricion: Primeira division de seccion
1.5. Volume e soporte: 1,28 m. (9 caixas)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Camara da Propiedade Urbana de Santiago de Compostela /
Seccién de Administracion.

2.2. Historia institucional: O Decreto de 26 de outubro de 1939, que regulamentaba o
depdsito de fianzas dos alugueres a favor do Instituto Nacional de la Vivienda (INV),
dispuxo que todas as fianzas esixidas nos arrendamentos, no aluguer de aparatos contadores
de luz, gas, auga e teléfono, asi como as dos servizos complementarios dos arrendamentos
de vivenda (calefaccion, o ascensor, etc.) constituirianse nun papel timbrado denominado
“Papel de fianzas”, emitido polo INV e regulado pola Lei do Timbre.

Antes do seu traspaso & COPU, o servizo de Papel de Fianzas era desempefiado polas
Caixas de Aforros e de Monte de Piedade, dependentes do Instituto de Crédito de las Caixas
Xerais de Aforros, pero a partir do convenio asinado o 1 de xullo de 1943 entre 0 INV e a
Xunta Consultiva de COPU, o servizo de fianzas pasa 4&s Camaras.

O 70 por 100 do importe total destas fianzas destinabase a favor do INV, sendo un dos
recursos econdémicos utilizados para sufragar o desenvolvemento da politica da vivenda . O
30 por cento restante o retifia a Camara no seu poder e o ingresaba nunha conta corrente en
concepto de depdsito e a disposicion do INV. Un 0,50 por cento do importe do “Papel de
Fianzas” correspondia & Camara en concepto de retribucién polo servizo que prestaba ao
INV, e un 0,25 por cento do ingresos das fianzas que cobraban do propietarios e compaiiias
subministradoras do servizos publicos suxeito ao réxime concertado.

A Camara tameén utilizaba esta conta para a devolucion das fianzas aos portadores do
“Papel de Fianzas”, que debian presentar tamén o contrato de arrendamento da finca e a
declaracion xurada correspondente.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3. Unidades de descricion relacionadas: A documentacién xerada polo Instituto Galego
da Vivenda e Solo na prestacion deste servizo, pois segundo o disposto, entre outra
normativa, na Lei 4/2003, do 29 de xullo, de vivenda de Galicia, os arrendadores e
subarrendadores de predios urbanos deben depositar no Instituto Galego da Vivenda e Solo
as fianzas en metalico na contia establecida pola lexislacién en materia de arrendamentos
urbanos, co obxecto de que o Instituto destine o importe das fianzas a investimentos para a
construcion e rehabilitacion de vivendas de promocion publica e &s actuacions directas en
nucleos antigos ou suxeitos a un proceso de renovacion urbana.

Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES.GA.15078 AXXG 02.03.04.036
1.2. Titulo: Cémara da Propiedade Urbana de Santiago de Compostela/Servizos
obrigatorios e voluntarios/Servizo de Fianzas/Contas de administracion de efectos
timbrados “papel de fianzas” e de movemento do efectivo obtido na sta venda
1.3. Datas:

- Data de producion: 1943/2000
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- Data de creacion: 1943/2000
1.4. Nivel de descricién: Serie
1.5. Volume e Soporte: 0,19 m. (145 unidades documentais)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Seccién de Administracion®
3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: A rendicion trimestral de contas ante o Instituto Nacional da
Vivenda da administracion deste efecto timbrado denominado “papel de fianzas” é a
actividade que da lugar & serie. Esta rendicion faciase dentro dos dez primeiros dias do
seguinte trimestre. Posteriormente a conta era intervida e aprobada no Instituto Nacional da
Vivenda. Esta conta constaba de catro formularios:

a) Formulario do movemento trimestral do “Papel de Fianzas”: formado por unha
cuadricula de catro columnas onde se indican as clases de efectos, o “Cargo” a “Data” e a
existencia a fin de trimestre.

b) Formulario do movemento trimestral do fondo do 30 por cen do”Papel de Fianzas”,
denominado “Metélico”.

c¢) Formulario das fianzas concertadas durante o trimestre.
d) Formulario da recadacion trimestral do 70 por cen do “Papel de Fianzas”.
3.2. Organizacion: A orde desta serie € cronoloxica.

Unidade documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15078 AXXG 02.04.01.02.036. 74939-017
1.2. Titulo: Camara da Propiedade Urbana de Santiago de Compostela/Servizos obrigatorios
e voluntarios /Servizo de Fianzas/Contas de administracion de efectos timbrados “papel de
fianzas” e de movemento do efectivo obtido na stia venda/Primeiro trimestre do ano 1969
1.3. Datas:
-De producion: 1969-04-08 / 1970-01-20. Santiago de Compostela
1.4. Nivel de descricion: Unidade documental
1.5. Volume e soporte: 2 follas A3
3 follas A4

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Seccién de Administracion®®

3.- AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Contén ademais da conta trimestral aprobada polo Instituto
Nacional da Vivenda:

-Relacion dos efectos devoltos
-Anexo de valoracién de efectos vencidos
-Acta de arqueo de existencias de papel de fianzas

41
Herdado
42 As contas corresponden ao primeiro trimestre do ano 1969 fiscalizadas entre abril de 1969 e xaneiro de 1970.
4
Herdado
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-Oficio do Instituto Nacional de la Vivenda comunicando a aprobacion da conta trimestral

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Alguns documentos presentan restos de
oxidacion.
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A.6. FABRICA DE TABACOS DA CORUNA

FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA15030 ARG 1.9. FTC
1.2. Titulo: Fébrica de Tabacos da Corufia
1.3. Datas
-De producion: 1854/2001
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 675,15 m. (4.620 caixas, na sua maior parte)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Fabrica de Tabacos da Corufia

2.2. Historia institucional/biografia: No ano 1804 Carlos IV concede a Corufia 0
privilexio de establecer unha factoria para a elaboracion de tabacos, pero semella que non
sera ata principios de 1808 cando comece a funcionar como tal. En principio aplicase o
mesmo regulamento da de Cadiz, que foi aprobado o 11 de outubro de 1807.

A fébrica establécese nos terreos do Correo Maritimo, no lugar da Palloza, e sera a comezo
do século XX, no referente ao edificio principal e algins dos almacéns, cando principia a
ter a sua configuracion actual. Nesta época tamén se procederd a unha importante
mecanizacion da producion dos traballos; asi instalase maquinaria como “tiruleras”,
leadoras, envasadoras,... Esta mecanizacion sofre un paréntese durante a Guerra Civil,
posteriormente se reactiva e ocasionara certa perda do predominio da man feminina en prol
da masculina.

No ano 1887, aprobase unha lei pola que as fabricas de tabaco pasan a ser xestionadas pola
iniciativa privada. O monopolio obteno o Banco de Espafia que o cede a Compafiia
Arrendataria de Tabacos (CAT), o 25 de xufio dese mesmo ano. Despois da Guerra Civil, a
CAT e substituida por unha nova sociedade: Tabacalera S.A., constituida o 5 de marzo de
1945, que xestionara todas as fabricas espafiolas, ata a sta fusion coa sociedade francesa
Seite, que dard orixe no ano 1999 a Altadis. A fabrica rematard a sUa actividade en
decembro de 2002.

Respecto a producién, destaca a introducion das farias, inventadas por un mexicano de
orixe galega, Heraclio Farias, que asinou contrato coa CAT no ano 1889. Desde as suas
orixes sobresae na fabricacién de cigarros, pero a partir da década de 1930 vai inclindndose
& producion de “cigarrillos”. Finalmente compre destacar o importante papel que xogou na
actividade sindical da cidade, xa que foi un importante foco ata o golpe de estado do
Xeneral Franco.

2.3. Historia arquivistica: A meirande parte da documentacion estaba no faiado do
edificio principal da fébrica, en andeis metélicos onde aparecia indicado o nome de
diferentes departamentos. A documentacion restante estaba situada en varios despachos,
principalmente no de direccion.

A Unica mencion que atopamos sobre a slia organizacion € nunha carta de 6 maio de 2002
dirixida polo director da Fabrica, Javier Otiz de Urbina, ao director da Fundacién Altadis.
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Nela comentébase que estaba instalada en arquivadores etiquetados por datas, non facendo
mencion a ningln tipo de organizacion.

Sabemos por carta de 16 de abril de 1955 da desaparicion de gran parte da documentacion
anterior a 1921. Nesta carta autorizase a destrucion de documentacion anterior a esta data,
anunciandose que proximamente se realizard 0 mesmo coa documentacion anterior a 1945.
Tamén hai que ter en conta tameén as perdas que puideron ocasionar incendios importantes
que se produciron na fabrica como por exemplo o de 1896 ou o de 1920.

2.4. Forma de ingreso: Transferencia da Fabrica de Tabacos ao Arquivo de 21 de
novembro de 2002.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: este fondo proporciona informacién sobre un periodo cronoldxico
que vai de 1854 ao 2001, ainda que a meirande parte da documentacion podémola situar
desde os anos da década de 1940.

Non se conserva documentacion das primeiras décadas de funcionamento da fébrica e, a
que se conserva desde a segunda metade do XIX, fundamentalmente se refire a material
grafico — planos- e, en menor medida, sobre o persoal obreiro da fabrica.

A principal fonte para obter informacion xeral sobre todos os aspectos da factoria é a que
obtemos de series como a de correspondencia e a de circulares, con continuidade desde
principios do século XX, que forman parte da seccion de direccion. Tamén é unha serie con
grande continuidade a de expedientes de obras e subministros e a de expedientes de
orzamentos.

Polo que respecta ao persoal, conservamos bastante informacion relacionada con aspectos
tan diversos como as retribucidns, os seguros sociais/seguridade social, a seguridade e
medicina de empresa, o control de asistencia, etc. cun abano que vai de 1859 ao ano 2000.

Para o cofiecemento da administracion econdémica, contamos con series cunha ampla
representacion no tempo como os expedientes de diferentes contas: Caixa de pensions,
efectivo, labores peninsulares, tabaco en rama, etc., con informacion preferentemente desde
a década de 1940 ata a de 1990.

Na seccion de mantemento podemos atopar todo o relacionado co coidado do edificio,
maquinaria e ferramentas cun abano cronoloxico que vai de 1920 a 1999.

A seccidn de organizacion recolle a documentacion xerada polas actividades relacionadas
co control da calidade e o rendemento dos traballadores, con informacion desde mediados
do século XX.

Finalmente, na de producion atopamos datos sobre as materias primas, a elaboracion dos
diferentes produtos e marcas e, en menor medida, a sua distribucion, para todo o século
XX.

3.4. Organizacion: O cadro de clasificacion proposto para este fondo € organico-funcional:

1. Direccion
1.1. Oficina de direccién
1.2. Oficina técnica
2. Persoal
2.1. Administracion do persoal
2.2. Asistencia social/Seguridade Social
2.3. Control de asistencia
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2.4. Economato
2.5. Relaciéns laborais
2.6. Retribuciéns
2.7. Seguridade e hixiene e medicina de empresa
2.8. Servizos auxiliares
3. Administracion
3.1. Contabilidade
3.2. Tesoureria
4. Mantemento
5. Organizacion
5.1. Control de calidade
5.2. Métodos e tempos
6. Producién
6.1. Aprovisionamento
6.2. Elaboracion
6.3. Distribucion

4. AREA DE CONDICION DE ACCESO E UTILIZACION

4.2. Condicién de reproducidn: os proxectos, planos, maquetas, fotografias orixinais estan
suxeitos as cautelas establecidas na lexislacion de propiedade intelectual.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA
5.3. Unidades de descricion relacionadas: No arquivo atopamos informacion
complementaria nos seguintes fondos:
Audiencia de Galicia: 14 preitos e/ou causas relacionados coa renda do tabaco.
Intendencia de Galicia: Documentos das caixas 11 e 12, imprescindibles para cofiecer as
suas orixes.

Goberno Civil da provincia da Corufia: Podemos atopar informacion en diferentes seccions
e divisions de seccion deste fondo. Por exemplo en canto as asociaciéns, movementos
sindicais, etc.

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro: Descricion realizada por Dolores Leston Suarez, Gloria Garcia
Lopez e Carmen Varela Mosquera baixo a direccion de Gabriel Quiroga Barro.
7.3. Data(s) das descricions: 2007-01-15. Actualizada en 2007-10-03.

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 1.9. FTC 6.
1.2. Titulo: Fébrica de Tabacos da Corufia/Producion
1.3. Datas:

-De producion: 1900/2000 (predominio 1975/1992)
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 88,8 m. (608 caixas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Fabrica de Tabacos da Corufia/ Direccion
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2.2. Historia institucional/biografia: Correspdndelle a esta seccion a planificacién, control
e supervisién dos traballos de fabricacion e xestion de stocks. Asi organizara a politica de
producion, fixando prioridades, tempos e alternativas na sua execucion, coordinando, coas
seccions de Organizacion e Mantemento, as accions oportunas para un mellor
aproveitamento dos recursos dispofiibles.

Entre as suUas tarefas estan:

- Instrumentar as canles de informacion entre as distintas unidades, organizando, coa
frecuencia requirida, as reunions de coordinacion e avaliacion.

- Responsabilizarse de cumprir e desenvolver as politicas emanadas da superioridade.

- Promover unha aberta colaboracion coas unidades de organizacion industrial no relativo a
mellora de métodos e & calidade da producién.

- Controlar e avaliar os resultados, comparandoos cos obxectivos fixados, etc.

Depende do director da fabrica.

12 division de seccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 1.9. FTC 6.1.
1.2. Titulo: Fébrica de Tabacos da Corufia/Producion/Aprovisionamento
1.3. Datas:
- De producion: 1910/1999
1.4. Nivel de descricion: 12 division de seccién
1.5. Volume e soporte: 607 caixas (compartidas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Fabrica de Tabacos da Corufia / Producion

2.2. Historia institucional/biografia: Responde da xestion de stocks de todos os materiais,
tanto nas relaciéns co exterior como coas diferentes secciéns da fabrica, asi como do
aprovisionamento dos materiais de consumo e reposicion necesarios para as suas
actividades.

Entre as suUas tarefas &chanse:

- Recibir as necesidades de compras de todas as seccions.

- Elaborar o programa de aprovisionamento de materiais de consumo e reposicion.

- Solicitar ofertas a provedores e seleccionar a optima.

- Seleccionar e adxudicar, coa supervision do xefe de seccion de producién, as ofertas mais

axeitadas.

- Realizar os pedidos e 0 seu seguimento.

- Comunicar & seccion correspondente a chegada & fabrica do subministro e a control de
calidade para a sta recepcion.

- Organizar e manter o ficheiro de provedores e catalogos.

- Transmitir & seccion de administracion os datos contables.

Depende de Producion.
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3.- AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. - Alcance e contido: Entre as series mais representativas estan: Censos de materiais de
aprovisionamento (1976/1997); diferentes estados de movementos de materiais
(provedores, moldes, efectos, tabaco en rama, etc.) (1914/1992); Expedientes de entrega de
tabaco en rama (1946/1981); o relativo a pedidos de materiais (vales, propostas, pedidos
propiamente ditos, etc.) e finalmente relaciéns, estados e rexistros.

Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 1.9. FTC 6.1.3.
1.2. Titulo: Fabrica de Tabacos da Corufia/Producion/Aprovisionamento/Censos de
materiais de aprovisionamento
1.3. Datas
-De producién: 1976/1997
1.4. Nivel de descricion: Serie
1.5. Volume e soporte: 2,64 m. (22 caixas compartidas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Fébrica de Tabacos da Corufia/Producion®

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Lista que recolle e informa sobre os diferentes materiais de
aprovisionamento e as suas caracteristicas.

Fraccion de serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia: ES GA 15030 ARG 1.9. FTC 6.1.3. 4358/4
1.2. Titulo: Fabrica de Tabacos da Corufia /Producion/Aprovisionamento/Censos de
materiais de aprovisionamento/1976 — 1977.
1.3. Datas:
- De producion: 1976/1977
1.4. Nivel de descricion: Fraccion de serie
1.5. Volume e soporte: 1 carpeta

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Fabrica de Tabacos da Corufia/Producion®

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido: Incompleto

* Herdado
4 Herdado
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1. B) Fondos privados:
B.1. Arquivo de Asociacion

SOCIEDAD CULTURAL Y RECREATIVA CASINO DE VERIN

FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia: ES GA 32054 AHPOu 2.2.6.
1.2. Titulo: Sociedade cultural e recreativa Casino de Verin
1.3. Datas:
- De producion: 1900/1970
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 0,41 m (3 caixas)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Sociedade cultural e recreativa Casino de Verin = Sociedad cultural
y recreativa Casino de Verin

2.2. Historia institucional/biografia: O Casino de Verin constitiese en 1900. Foi fundado
por persoas vinculadas ao Partido Liberal, en contraposicién ao preexistente casino
conservador. A primeira xunta da que temos constancia celebrouse o 22 de decembro de dito
ano. No Casino de Verin realizdbanse bailes de entroido, fin de ano, etc., e o seu local
contaba, entre outras cousas, con bar, biblioteca e xogos de mesa.

2.4. Forma de ingreso: O fondo foi entregado por Manuel Taboada Cid o 5 de marzo de
1984.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido : Contén basicamente informacién sobre o goberno e a
administracion da entidade (estatutos e regulamentos, libros de actas, rexistros de socios),
outros xerados pola sua xestién econdmica (libros de contas, balances econdémicos, obrigas
de pagamento, facturas, recibos,...), ou producidos polas diversas actividades realizadas pola
entidade (correspondencia, programas e invitacions de actividades); hai tamén inventarios do
patrimonio, indices de obras literarias, etcétera.

3.4. Organizacion: A estrutura do fondo responde a unha clasificacion funcional.

1. Goberno
2. Administracion e xestion
2.1. Xestion administrativa
2.1.1. Relacions institucionais
2.1.2. Socios
2.2. Persoal
2.3.Xestion econémica
2.4.Inspeccidns
3. Actividades
3.1. Biblioteca
3.2. Festas
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4. AREA DE CONDICION DE ACCESO E UTILIZACION

4.1. Condicions de acceso: Documentos de libre acceso, de acordo co art. 57 e 62 da Lei
16/1985, de 25 de xufio de patrimonio historico espafiol, o artigo 82 da Lei 8/1995, do 30 de
outubro, do patrimonio cultural de Galicia e os artigos 7, 11 e 15 da Lei 15/1999, de 13 de
decembro, de proteccién de datos de caracter persoal.

4.2. Condicions de reproducion: Suxeito & normativa de taxas e prezos publicos da Xunta
de Galicia.

4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos: Castelan
4.5. Instrumentos de descricidn: Rexistro topografico en soporte papel.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3. Unidades de descricion relacionadas: Hai documentacion relativa ao Casino de
Verin no fondo de Goberno Civil do AHPOu (Caixa 5390) .

Arquivo do propio Casino de Verin.

Arquivo da Subdelegacion do Goberno.

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro:

Descricion realizada por Esther Fernandez Pérez e Pablo Sanchez Ferro.

7.2. Regras ou normas:

GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA: Norma galega de descricion arquivistica
(NOGADA).- s.l.: s.e., 2008.

7.3. Data(s) das descricidns: 2007-10-31

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1.Cddigo de referencia: ES GA 32054 AHPOu 2.2.6.1.
1.2. Titulo: Sociedade cultural e recreativa Casino de Verin / Goberno
1.3. Datas:
- De producion: 1900/1962
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 0,095 m. (4 libros, 2 folletos)

2. AREA DE CONTEXTO

1.1. Nome do produtor: Sociedade cultural e recreativa Casino de Verin = Sociedad cultural
y recreativa Casino de Verin*

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Documentos que reflicten a creacion e modificacion dos estatutos,
asi como a toma de acordos e deliberacions que afecten ao funcionamento da sociedade.
Contén duas series: a de Libros de actas da Xunta directiva e a de Libros de actas da Xunta
xeral.

6 Herdado
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Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

Cddigo de referencia: ES GA 32054 AHPOu 2.2.6.1.1.
1.2. Titulo: Sociedade cultural e recreativa Casino de Verin / Goberno / Libros de actas
1.3. Datas:
- De producion: 1900/1962
1.4. Nivel de descricion: Serie
1.5. Volume e soporte: 0,090 m. (4 libros)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Xunta Directiva

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Os libros de actas rexistran a actividade dos érganos colexiados do
Casino de Verin (Xunta directiva e Xunta xeral).
3.4. Organizacion: Orde cronoldxica

Unidade documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1.Cdodigo de referencia: ES GA 32054 AHPOu.2.2.6.1.1. 9177/1
1.2. Titulo: Sociedade cultural e recreativa Casino de Verin / Goberno / Libros de actas /
Libro de actas da Xunta Directiva
1.3. Datas:
- De produccién: 1900-12-22 / 1923-12-24. Verin
1.4. Nivel de descricion: Unidade documental
1.5. Volume e soporte: 1 libro de 31,5 x 21,5 cm.

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Xunta Directiva
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B.2. Arquivo familiar

CONDADO DE PRIEGUE

FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA15030 ARG 2.1. CP
1.2. Titulo: Condado de Priegue
1.3. Datas
- De producion: 1445/1992
1.4. Nivel de Descricion: Fondo
1.5. Volume e soporte: 2,04 m. (14 caixas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Priegue, condes de

2.2. Historia institucional/biografia: O condado de Priegue, creado en 1643, cando Felipe
IV concede este titulo a Baltasar de Sequeiros Sotomayor y Silva, constituird a mediados do
século XIX, antes de que o proceso aberto coas disposicions que deron lugar a desaparicion
das propiedades vinculares orixinase a sua fragmentacion, un agregado de diversas casas
que se foron xuntando ao tronco orixinario, principalmente a partires do século XVIII. A
maior parte destas casas, algunhas coa sUa orixe en época medieval, posuian bens ou
cobraban rendas en &reas das actuais provincias de A Corufia, Pontevedra, Ourense e Lugo.

O proceso de agregacion & casa principal comeza coa Casa Grande da Riva, a principios do
século XVIII. Esta casa xuntaba, pola sua parte, as de Anceis, Fontan e Aian, entre outras.
Posteriormente, no seculo XIX, agregouse a Casa de San Roman, a que estaba unida a de
Xaz. Finalmente Gnense ao patrimonio os bens da fortaleza do pazo de Val da Veiga.

2.4. Forma de ingreso: O fondo foi depositado no Arquivo de forma provisional por D.
Javier Ozores Marchesi, conde de Priegue, en maio de 1994. A Conselleria de Cultura,
Comunicacion Social e Turismo da Xunta de Galicia aceptou o depdsito en réxime de
comodato por Orde de 19 de xaneiro de 1995.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: A meirande parte da documentacion corresponde aos seculos XVI-
XIX. Foi producida e acumulada, de maneira organica, polos diferentes membros da familia
como resultado da sua actividade. Podese dicir que destacan tres bloques: a documentacion
xenealdxica, titulos e vinculos, que se reflicte nos "Expedientes de sucesion de titulos
nobiliarios", "Preitos de tenuta" ou nas "Facultades e licencias sobre consignacion de
morgados”; a documentacion patrimonial da familia composta por "Escrituras de
compravenda”, "Expedientes de propiedades"”, "Escrituras de foro" ou "Expedientes de
administracion de bens"; e a documentacion pertencente ao padroado e obras pias como son
os "Expedientes de capelanias", "Expedientes de provision de beneficios" ou os "Preitos de
provision de beneficios™.

Desde un punto de vista xeografico, o fondo comprende documentos que se refiren a
territorios de todas as provincias actuais galegas.
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3.3. Novos ingresos: Tratase dun fondo aberto, polo que non se descartan novos ingresos.

3.4. Organizacién: O fondo chegou ao Arquivo coa sUa propia organizacion, agrupando a
documentacién por casas, parroquias e lugares. Respectamos esta clasificacion organica a
hora de aplicar, como un segundo nivel de clasificacién, o cadro funcional adoptado polo
Arquivo para os fondos familiares:

. Casa da Riva

. Casa de Aian

. Casa de Anceis

. Casa de Fontan

. Casa de Priegue

. Casa de San Roman

. Casa de Val da Veiga
. Casa de Xaz

CONOOT A WN PR

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.3. Lingua /escritura(s) dos documentos:

- Lingua: Castelan, galego

- Escritura: Predominan as letras humanistica e procesual.
4.5. Instrumentos de descricién. Base de datos Cumberland Family Tree, para datos
xenealdxicos.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3. Unidades de descricion relacionadas:
Os seguintes preitos do fondo da Real Audiencia de Galicia foron tramitados a instancia de
diferentes membros da familia:

- Luis Parragués y Seijas con Dofia Benita Maldonado y su hijo Antonio Pedrosa. Cuenta de
administracion de bienes pertenecientes a Andrés Pedrosa y de los frutos de los vinculos en
que fue sucesor.- Afio 1748.- Sig. 14207/7.

- Placido Sequeiros Sotomayor con el Conde de Priegue y dofia Isabel de Sequeiros. Sobre
mision en posesion y partija de bienes de Don Rodrigo de Sequeiros en Santo Tomé de
Freijeiro y otros.- Ano 1667. - Sig. 24498 /1.

- Diego Antonio Tobias Saavedra y Antonia BermUdez de Castro con Andrés Bermudez de
Castro. Mision en posesion y partija de los bienes de Carlos Bermudez de Castro y Andrea
Becerra Villardefrancos y de los padres y abuelos de estos, duefios de la Casa de la Penela.
- Ano 1695. - Sig. 25941/2.

- El Conde de Priegue, Joseph Ozores Sotomayor con Maria Rosa Rioboo. Mision en
posesion. - Ano 1741.- Sig. 1266/20.

- Placido Sequeiros Sotomayor como marido de su mujer con Miguel Sanchez Mosquera.
Mision en posesion de los bienes del capitdn Domingo Pérez das Seixas y Maria Rodriguez
de Parga. - Anos 1681-1685. - Sig. 3595/27.

- Juan Manuel Varela Sarmiento con Pedro Sanchez Santiso. Mision en posesion.- Ano
1755. - Sig. 11241/55.
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- Antonio Maria Varela Freire y D. Caietano Gil como maridos de sus mujeres con Jose
Benito Montenegro y Paramo como padre de su hija y partija de bienes. - Ano 1790.- Sig.
27209/267.

- Mateo Arias Sarmiento con Miguel José de la Barcena y José de Oca y consortes. Sobre
mision en posesion de la casa-fortaleza de Penela y mas bienes pertenecientes al mayorazgo
fundado por Juan Romero de Bermudez.- Ano 1736. - Sig. 6060/1.

- Benito Marifio de Valladares con Mayor Marifio de Lovera, viuda de Gregorio Saavedra
Vingolea. Mision en posesion de la mejora vinculada por Elvira Valladares y de la que hizo
Pedro Alvarez y partija de bienes de Felipe de Lovera. — Ano 1635. - Sig. 14558/10.

O fondo do Pazo de Brandeso esta relacionado co do Condado de Priegue, pois 0s
patrimonios das duas familias &s veces converxen nunha mesma zona xeografica. Asi,
atopamos na seccion da Casa da Riva, na parroquia de San Pedro de Cardeiro, expedientes
de administracién de bens que nomean a personaxes de Brandeso.

O fondo Sarmiento Valladares tamén estd relacionado co de Priegue, fundamentalmente
coas slias casas de San Roman e Fontan. Esta Ultima ten moito patrimonio na vila de
Cambados, onde Antonio Valladares herdou a Casa de Fefifians. Na documentacion
atépanse personaxes comuns, tales como Gregorio Sarmiento de Valladares.

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro

Descricion realizada por Antonio Ferndndez Dominguez, Rosario Torreiro Martinez e Dulce
Villares Cuba, baixo a direccion de Gabriel Quiroga Barro.

7.3. Data(s) das descricions: 2006-06-24. Actualizada en 2007-11-08

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia:ES GA 15030 ARG 2.1. CP 1.
1.2. Titulo: Condado de Priegue/Casa da Riva
1.3. Datas :
-De producion: 1445/1919
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 0,56 m. (4 caixas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Riva, Casa da*’

2.2. Historia institucional/biografia: A Casa Grande da Riva (San Estevo de Pantifiobre,
Arzia) inicia a stia andadura a comezos do século XVI, se ben o incremento de patrimonio
chegara a finais do século da man de Juan Vazquez de Aguiar, que renuncia a herdanza do
seu pai, Jacome Gonzalez de Aguiar, para quedarse coa da sta nai, Antonia Vazquez do
Barreiro. Ira, asi mesmo, comprando as lexitimas dos seus irmans e tios para reagrupar o
patrimonio familiar. Mais adiante, Mariana de Aguiar e Gayoso, filla de Juan Vazquez,
fundara un vinculo para manter unidos todos os bens herdados. A sla descendente, Maria
Josefa Benita de Aguiar Montenegro y Lema casou con Joseph Ozores Sequeiros
Sotomayor, conde de Priegue, no século XVIII, enlazando a sua familia coa condal, se ben

*" Seguindo a ARANOR [Norma Aragonesa para la Descripcion de Autoridades de Archivos] pédese optar polo
nome da Casa ou o da familia. Neste caso, o nome da familiar seria Aguiar, Familia.
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non todo o seu patrimonio, que herda o seu irman Manuel José de Aguiar Montenegro y
Lemos, sucesor no vinculo e morgado fundado pola sua antepasada Mariana de Aguiar.

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: A meirande parte da documentacién data dos seculos XVI-XVII, e
foi producida pola necesidade de administrar o patrimonio que a casa tifia en distintos
territorios dos municipios actuais de Arzla, Boimorto, Touro, Cesuras, Melide e O Pino, da
provincia da Corufa.

12 division de seccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cdodigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. CP 1.2.
1.2. Titulo: Condado de Priegue/Casa da Riva/Patrimonio
1.3. Datas:

-De producion: 1445/1919
1.4. Nivel de descricion: 12 division de seccién
1.5. Volume e soporte: 0,42 m. (3 caixas )

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Riva, Casa da

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Tratase dunha das agrupaciéns mais voluminosas, pois contén os
testemufios sobre 0s que se asenta a base econdémica da familia, e polo tanto, o seu poder,
prestixio e influencia. O patrimonio familiar esta constituido por bens rusticos e urbanos.

22 divisién de seccién

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. CP 1.2.12
1.2. Titulo: Condado de Priegue/Casa da Riva/Patrimonio/San Estevo de Pantifiobre
1.3. Datas
-De producion: 1976/1997
1.4. Nivel de descricion: 22 division de seccion
1.5. Volume da unidade de descricidn: 8 carpetifias (compartidas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Riva, Casa da

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Comprende a documentacion relativa & propiedade e a
administracion dos bens da familia nesta parroquia.
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32 division de seccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. CP 1.2.12.1.
1.2. Titulo: Condado de Priegue/Casa da Riva/Patrimonio/San Estevo de
Pantifiobre/Titulos
1.3. Datas:
-De producion: 1445/1856
1.4. Nivel de descricion: 32 division de seccion
1.5. Volume e soporte: 5 carpetifias (compartidas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Riva, Casa da

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Comprende a documentacion que serve para demostrar o dereito co
gue se posue algunha cousa, ben ou facenda.

Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. CP 1.2.12.1.3.
1.2. Titulo: Condado de Priegue/Casa da Riva/Patrimonio/San Estevo de
Pantifiobre/Titulos/Expedientes de propiedades
1.3. Datas:
-De producion: 1445/1856
1.4. Nivel de descricion: Serie
1.5. Volume e soporte: 3 carpetifias

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Riva, Casa da

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Os expedientes de propiedade son conxuntos de documentos
xustificativos da propiedade, como escrituras de compravenda ou de cesion, dun ben
concreto, de bens nunha determinada zona ou dunha persoa concreta; reunidos polo
produtor cun criterio de control.

Normalmente se presentan cosidos ou nunha carpetifias agrupadas e poden reunir mais dun
ben no mesmo lugar ou parroquia, polo que permiten seguir a evolucién desa propiedade ao
longo das diferentes unions e disgregacions que se producen na familia.

Fraccién de serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. CP 1.2.12.1.3. 52451/1

1.2. Titulo: Condado de Priegue/Casa da Riva/Patrimonio/San Estevo de Pantifiobre/
Titulos/Expedientes de propiedades/1445 -1821

1.3. Datas:
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- De producion: 1445/1821
1.4. Nivel de descricidn: Fraccion de serie
1.5. Volume e soporte: 2 carpetifias

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Riva, Casa da

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido: Do lugar da Casa Grande da Riva

Unidade documental

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Codigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1CP1.2.12.1.3. 52451/1

1.2. Titulo: Condado de Priegue/Casa da Riva/Patrimonio/San Estevo de
Pantifiobre/Titulos/Expedientes de propiedades/1445-1821/Escritura de venda de Constanza
GoOmez a Pedro da Riva e a sua muller Maria Rodriguez, de bens no lugar da Riva, de
Castro e Dordans, na feligresia de Santo Estevo de Pantifiobre e San Vicenzo de Burres por
160 maravedis de moeda vella.

1.3. Datas:
-De creacion : 1445-01-12

1.4. Nivel de descricion: Unidade documental
1.5. Volume e soporte: 1 folla, pergamifio, 320 x 203 mm.

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Riva, Casa da

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido: Do lugar e casa da Riva

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos:
-Lingua: Galego
-Escritura: Gotica cortesana
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B.3. Arquivo persoal

MARIA BARBEITO CERVINO

FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. MBC
1.2. Titulo: Maria Barbeito Cervifio
1.3. Datas:
- De producion: 1901/1970
- De creacion: 1901/1976
1.4. Nivel de descricion: Fondo
1.5. Volume da unidade de descricién: 1,9 m. (20 caixas e tres rolos)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Barbeito Cervifio, Maria

2.2. Historia institucional/biografia: Maria Barbeito naceu na Corufia o dia 2 de marzo
de 1880, no seo dunha familia da burguesia ilustrada e liberal corufiesa, e faleceu nesta
mesma cidade o 20 de novembro de 1970.

Procedendo dun ambiente culto e liberal, o seu matrimonio con Juan Martinez Moras, fillo
de Andrés Martinez Salazar, director do Arquivo do Reino de Galicia e figura sobranceira
do Rexurdimento cultural galego, non fara senon potenciar a sua relacion coa cultura e cos
circulos culturais corufieses da época.

Dende moi nova sentira inquedanza polos temas educativos, que non abandonard nunca.
Estudou na Escola Normal da Corufia, obtendo o titulo de Mestra Superior en 1896, aos 16
anos. En 1901, accede por oposicién ao Corpo de Mestres Nacionais, concursando no ano
seguinte & praza da Escola Eusebio da Guarda na Corufia. Dende aqui iniciara axifia unha
constante actividade encamifiada a conseguir a mellora da educacién dos nenos dende as
primeiras etapas da vida. Mellora que ela entende debe ser integral, en todos os aspectos,
comezando polas circunstancias vitais, econdmicas e sociais nas que 0 neno debe
desenvolver a sta aprendizaxe.

Como moitos dos seus contemporaneos, a sla traxectoria vital estara caracterizada pola
existencia de dous periodos, marcados de forma fatal pola data de 18 de xullo de 1936.
Durante o primeiro, Maria Barbeito dedicase con intensidade & sta profesion, desenvolve
numerosas iniciativas de caracter pedagéxico e social, escribe sobre estas, da cursos e
conferencias, viaxa... Todo isto lle reportard un enorme prestixio dentro do mundo da
cultura e da educacion de Galicia. En 1936 € depurada, sendo apartada da sta escola e de
cantos cargos ocupaba, impedindoselle volver exercer a sta profesion, acusada de defender
los derechos de la mujer, estimular la coeducacion en la escuela, reclamar una escuela
Unica y libre de prejuicios clasistas, propugnar una educacion laica... Desde enton
dedicarase, dende o refuxio da sua casa e da sua familia, ao traballo literario e de traducion.

Maria Barbeito ensaiara e difundira a toda Galicia dende a sua escola metodos pedagoxicos
de gran prestixio como o de Montesssori, 0 Decroloy ou o “Método de proxectos”. Esta
labor verase facilitada pola sua condicion de Inspectora-mestra desde 1933, que lle permitiu
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coordinar 37 escolas da area de influencia da Corufia. Nesta época, viaxara por Europa
cunha bolsa da “Junta de Ampliacion de Estudios”.

Ademais das sUas ingquedanzas educativas, as sUas preocupacions sociais levarona a
promover diversas iniciativas como El Nifio Descalzo, La Fiesta de la Flor, o Comedor y
Ropero de A Guarda, a secretaria do patronato de colonias escolares para nifios
tuberculosos ou a constitucion da filial da Asociacion Concepcidn Arenal para proteccion y
rehabilitacion del preso.

Foi autora de numerosos artigos, de contido social ou pedagdxico, e dalgins libros e
folletos.

2.4. Forma de ingreso: Doazén a Xunta de Galicia do 11 de decembro de 1995 (Decreto
87/1997, do 10 de abril, D.O.G. n® 78, do 24 de abril).

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Destacan series como a de correspondencia persoal e aqueloutras
produto do desenvolvemento de funcions publicas ou privadas. Asi as que rednen 0s
testemufios do seu paso pola Escola da Guarda e pola Zona de Inspeccién que lle foi
asignada, ou as sUas actividades relacionadas co Patronato de colonias escolares de
vacaciones para nifios tuberculosos, La Fiesta de la Flor, Cantinas escolares Concepcion
Arenal, etc. O fondo inclie tameén orixinais de traballos técnicos ou edicidns dalguns dos
publicados.

3.3. Novos ingresos: Agardase o proximo ingreso de catro carpetas de documentos que
permanecen en poder dos herdeiros.

3.4. Organizacion:

A estrutura do fondo responde a unha clasificacién organico-funcional baseado no proposto
por Olga Gallego Dominguez para os arquivos familiares e na propia organizacion orixinal
do conxunto. E como sigue:

1. Documentos de caracter persoal
2. Documentos de funcion
2.1. Funcion pablica
2.1.1. Documentos de carécter xeral
2.1.2. Escola da Garda
2.1.3. Inspectora-mestra
2.1.4. Xunta Provincial de Proteccion & infancia
2.2. Funcion Privada
2.2.1. Padroado de colonias escolares de vacacions para nenos tuberculosos da
Coruia
2.2.2. O neno descalzo
2.2.3. Xunta Provincial de Damas
2.2.4. A Festa da Flor
2.2.5. Cantinas Escolares “Concepcion Arenal”
2.2.6. Comedor e Roupeiro da Guarda
2.2.7. Asociacion “Concepcion Arenal” para proteccion e rehabilitacion do preso.
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4. AREA DE CONDICION DE ACCESO E UTILIZACION

4.1. Condiciéns de acceso: Documentos de libre acceso. Poden existiren limitacions para
os documentos de caracter persoal que contefian informacions sobre persoas, nos termos
que establece o art. 57 da Lei 16/1985, de 25 de xufio de patrimonio histérico espafiol.

4.2. Condicions de reproducion. Os dereitos de explotacion dos orixinais de edicions de
traballos literarios ou doutra clase integrados no fondo pertencen aos herdeiros.

4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos: Predomina o castelan. Existen alguns
documentos en galego e en francés

4.5. Instrumentos de descricion:

- MARTINEZ-BARBEITO MORAS, lIsabel. Archivo de Maria Barbeito y Cervifio de
Martinez Moras: Indices. 80 follas. Mecanografado. Tratase dun inventario. Inclle indices
de correspondentes. (Arquivo de xestion, sign.: 48.391)

- GARCIA MIRAZ, M2 del Mar, QUIROGA BARRO, Gabriel. A descricion normalizada,
unha premisa para a cooperacion: o Arquivo de Maria Barbeito Cervifio. En: Il Xornadas
de arquivos, bibliotecas e museos de Galicia. Cooperacion: realidade e futuro. A Corufia,
24-26 de abril de 1997. Santiago de Compostela: Xunta de Galicia, Conselleria de Cultura e
Comunicacién Social, 1997, pp. 433-457.

Inclie o inventario do fondo e a descricion da serie de correspondencia persoal.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3. Unidades de descricion relacionadas: Este fondo esta especialmente ligado a outros
fondos e coleccions do Arquivo do Reino de Galicia. Asi a Coleccion Cartografica
Martinez Barbeito, integrada na Coleccion Cartografica e lconografica do Arquivo, e 0s
fondos Carlos Martinez Barbeito e Andrés Martinez Salazar.

7.- AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro: Descricion realizada por Mar Garcia Miraz e Gabriel Quiroga
Barro.
7.3. Data(s) das descricions: 1997

SECCION

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia:ES GA 15030 ARG 2.1. MBC 1.
1.2. Titulo: Maria Barbeito Cervifio/Documentos de caracter persoal
1.3. Datas:
- De producion: 1902/1970
1.4. Nivel de descricion: Seccion
1.5. Volume e soporte: 0,9 m. (10 caixas, algunhas non completas)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Barbeito Cervifio, Maria
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3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Inclie series como correspondencia persoal, expedientes de
edicién de traballos de Maria Barbeito, orixinais e edicions de traballos literarios de
Maria Barbeito, orixinais, copias e ediciéns de traducions feitas por Maria Barbeito,
recortes de prensa sobre Maria Barbeito e rexistros copiadores de correspondencia de
saida.

Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. MBC 1.001.
1.2. Titulo: Maria Barbeito Cervifio/Documentos de Caracter persoal / Correspondencia
1.3. Datas:
- De producion: 1902/1970
1.4. Nivel de descricion: Serie
1.5. Volume e soporte: 0,5 m. (4 caixas completas e unha incompleta)

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Barbeito Cervifio, Maria

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Inclde orixinais recibidos e minutas das cartas emitidas. Do amplo
elenco de correspondentes que inclie, podemos entresacar nomes como Gerardo Abad
Conde, Rafael Altamira, Damaso Berenguer, Eugenio Carré Aldao, Sofia Casanova,
Francisco Fernandez del Riego, Manuel Lugris Freire, Emilia Pardo Bazan, Ciriaco
Pérez Bustamante ou Xoseé Ramon Fernandez-Oxea.

Unidade documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Codigo de referencia: ES GA 15030 ARG 2.1. MBC 1.001. 5.865/2/3
1.2. Titulo: Maria Barbeito Cervifio/Documentos de Caracter persoal/Correspondencia/
Gerardo Abad Conde
1.3. Datas:
- De producion: 1935-02-09
1.4. Nivel de descricion: Unidade documental
1.5. Volume da unidade de descricién: 1 folla

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. Nome do produtor: Barbeito Cervifio, Maria

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Da conta, como Ministro de Marifia, das xestions que fixo en favor
dos asuntos que interesan & Escola da Garda.

6. AREA DE NOTAS

6.1. Notas:
- A Alcance e contido: Gerardo Abad Conde foi deputado en Cortes, alcalde da Corufia
e ministro de Marifia.
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1.C) Coleccions

C.1.- COLECCION DE DOCUMENTOS EN PERGAMINO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 3.1. CDP
1.2. Titulo: Coleccién de documentos en pergamifio
1.3. Datas:
- De producion: 867/1586
1.4. Nivel de descricion: Coleccion
1.5. Volume e soporte: 1.200 unidades documentais

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Arquivo do Reino de Galicia

2.3. Historia arquivistica : Segundo a Guia do Arquivo de Antonio Gil Merino, Andrés
Martinez Salazar, director do mesmo, doou 363 documentos medievais no ano 1897.
Procedian na sGa maior parte de mosteiros e conventos desamortizados da provincia da
Corufia e foran separados por el dos seus fondos orixinais, segundo o testemufio
manuscrito de Angel del Castillo que se conserva no Arquivo, probablemente coa
finalidade de impedir a sUa subtraccién ou simplemente para a investigacion persoal. A
este ndcleo sumaronse posteriormente novas achegas, esta vez procedentes de preitos e
expedientes tramitados perante a Real Audiencia de Galicia, que foron instalados aparte
no propio Arquivo, de acordo cunha practica tradicional, para a sua mellor conservacion

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: A Guia do Arquivo de Antonio Gil Merino agrupa os 890
documentos que contabiliza na coleccidon nos seguintes epigrafes: A) Documentos reais:
privilexios e doazons a catedrais, igrexas e mosteiros dos reis Afonso 11l de Ledn, Afonso
VII, Fernando Il de Ledn, Afonso IX, Fernando IV e Enrique Il. B) Documentos
pontificios: bulas e breves dos papas Martin V, Eugenio 1V, Paulo Il, Sixto 1V, Alejandro
VI, Julio I, Leén X e Paulo Ill. C) Mosteiros: Santa Maria de Acibeiro, San Vicenzo de
Almerezo, San Paio de Antealtares, San Pedro de Ansemil, Santa Maria de Armenteira, San
Miguel de Boveda, San Xoan de Caaveiro, S. Cibran de Calogo, San Salvadro de Cambre,
Santa Maria de Castro de Rey, San Salvador de Cinis, Santa Maria de Conxo, San Salvador
de Chantada, San Cristobo de Dormea, San Salvador de Ferreira de Panton, Santa Maria de
Xungueira de Espadafiedo, Santa Maria de Meira, Santa Maria de Mel6n, Santa Maria de
Monfero, Santa Catalina de Montefaro, Santa Maria de Montederramo, San Pedro de
Montes, Santa Maria de Oseira, Santa Maria de Penamaior, San Xoéan de Poio, San Martifio
Pinario, San Estevo de Rivas de Sil, Santa Cristina de Ribas de Sil, San Clodio do Ribeiro
de Avia, San Xulidn de Samos, Santa Maria de Sobrado, San Fins de Monfero, San Pedro
de Tenorio e San Xusto de Toxos Outos. C) Convento: Santa Clara de Allariz, Santa Clara
de Pontevedra, San Domingos de Bonaval, San Domingos de Ortigueira, San Domingos de
Pontevedra, San Domingos de Lugo, San Domingos de Ribadavia, San Francisco de Lugo,
San Francisco de Pontevedra, Santa Maria de Belvis, Santa Maria a Nova de Lugo. F)
Cabidos catedralicios: Lugo, Ourense, Santiago. F) Documentos particulares: doazons,
partillas, compravendas, foros e outros negocios xuridicos.
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4. AREA DE CONDICION DE ACCESO E UTILIZACION
4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos: latin, galego e castelan.

7. AREA DE CONTROL DA DESCRICION

7.1. Nota do arquiveiro: Descricion realizada por Concepcion Garcia Garcia.
7.3. Data(s) das descricidns: 2006-07-26 . Actualizacion 2007-10-22

Unidade documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Cddigo de referencia: ES GA 15030 ARG 3.1. CDP 25
1.2. Titulo: Rosendo, bispo de Mondofiedo, doa ao mosteiro de San Vicenzo e San Xo0an de
Almerezo o lugar de Almerezo con todo o que posue nel por herdanza do seu tio Gavinio;
tamén doa gando, obxectos domésticos e libros e confirma a liberdade dos seus servos;
finalmente dispdn que se empreguen o resto dos bens en misas por el e se entregue 0 que
quede a pobres, igrexas e a slia nai ata a sia morte, revertendo logo nos pobres.
1.3. Datas:

- De producion: 867-05-07.
1.4. Nivel de descricion: Unidade documental
1.5. Volume e soporte: 1 folla, pergamifio, 340 x 460 mm.

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nome do produtor: Mosteiro de San Vicenzo e San Xoan de Almerezo (Santa Maria
de Sobrado dos Monxes)

3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

3.1. Alcance e contido: Segundo Carlos Séez, é copia, probablemente do primeiro tercio
do século dez, atendendo a inclinacion dereita dos crismons e & escritura elongata da
primeira lifla. Ten diversas anotacions no dorso: "De bragantinos”, outra en letra gotica
"Bregantinos. Sentencia Aximerezu", outra en letra do século XVI "Escriptura de Almereco
que no se lee" e outra posterior "Escriptura compulsada a n® 13"

4. AREA DE CONDICIONS DE ACCESO E UTILIZACION

4.3. Lingua/escritura (s) dos documentos:
-Lingua: Latin.
- Escritura : Visigotica cursiva
4.4. Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos: Deteriorado. Restaurado. Presenta
dificultades na lectura polas vellas manchas de humidade, perdas de soporte especialmente na
marxe dereita e nalgunhas dobreces e desgaste en xeral do pergamifio, ademais de tinta esvaida.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.2. Existencia e localizacion de copias: No Arquivo Histérico Nacional existe unha copia
no denominado Tumbo de Sobrado, transcrita por Lépez Ferreiro.
5.4. Nota de publicacions:
= SAEZ, Carlos y GONZALEZ DE LA PENA, M° del Val: La Corufia. Fondo
Antiguo (788-1065). Alcald de Henares:Servicio de Publicaciones de la
Universidad, 2003.
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= VAAMONDE LORES, César. Boletin de la Real Academia Gallega, T. II, A
Coruiia, 1926.

6. AREA DE NOTAS

6.1. Notas:
- A Data de creacion : Data orixinal: “Facta scriptura (...) die nonas maias era DCCCC V?@”,
Sistema de datacion mediante a era hispanica.
- A Nome do produtor: Lopez Ferreiro informa de que este mosteiro € hoxe a igrexa de San
Vicenzo da Grafia, concello de Ponteceso. O mosteiro, convertido xa en simple igrexa,

pasou a depender do de Sobrado no século XII (carta de doazén de Fernando Il de xufio de
1175).
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2. - GLOSARIO
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GLOSARIO (NIVEIS DE DESCRICION)

Para os efectos desta norma, os niveis de descricion son os seguintes:

Niveis intelectuais:

Fondo:

Conxunto de todos os documentos producidos por un suxeito no desenvolvemento das suas
actividades ou por varios no exercicio dunha mesma funcion ao longo do tempo.

Seccion:
Primeira division que responde & estrutura organica ou funcional do fondo. As seccions
poderanse subdividir en tantos niveis como sexa necesario para reflectir a estrutura do fondo.

Serie:

Conxunto de documentos resultantes dunha mesma actividade producidos por un suxeito
produtor, ou por varios de forma sucesiva ao longo do tempo.

Subserie:
Division da serie en funcion da materia, variacions no procedemento, etc.

Niveis fisicos:

Fraccién de serie:

Conxunto de documentos que, formando parte dunha serie, relinense para a sua instalacion e
conservacion nunha mesma unidade fisica.

Unidade documental:

Elemento indivisible dunha serie documental que da testemufio dun feito ou acto. Pode ser
simple ou composta.
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3. - CORRESPONDENCIAS DA NOGADA CON OUTRAS
NORMAS E FORMATOS DE DESCRICION
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TABOA DE CORRESPONDENCIAS DOS ELEMENTOS DE NOGADA COS
DOUTRAS NORMAS E FORMATOS DE DESCRICION ARQUIVISTICA OU

BIBLIOGRAFICA
NOGADA ISAD (G)*® EAD*° IBERMARC®°
1.- AREA DE 1. AREA DE
IDENTIFICACION IDENTIFICACION
1.1. Cédigo(s) de 1.1. Cédigo(s) de <unitid> 852
referencia referencia atributos:
COUNTRYCODE
REPOSITORYCODE
MAINAGENCYCODE
<container>
1.2. Titulo 1.2. Titulo <unittitle> 130
240
245
1.3. Datas 1.3. Fecha(s) <unitdate>
1.4. Nivel de 1.4. Nivel de <archdesc> 351%c
descricion descripcion <c>
atributos:
LEVEL
OTHERLEVEL
1.5. Volume e soporte | 1.5. Volumen y soporte <physdesc> 300
(cantidade, formato | de la unidad de <extent>
e soporte) descripcion (cantidad, <genreform=>
tamafio o dimensiéns) <physfacet>
<dimensions>
2. AREA DE 2. AREA DE
CONTEXTO CONTEXTO
2.1. Nome do(s) 2.1. Nombre de lo de <origination> 100
produtor(es) los produtor(es) <corpname> 110
<famname=> 111
2.2. Historia 2.2. Historia <bioghist> 545
institucional/biografia institucional/Resefa
biografica
2.3. Historia 2.3. Historia archivistica | <custodhist> 561
arquivistica
2.4. Forma de ingreso 2.4. Forma de ingreso <acginfo> 541
3. AREA DE CONTIDO | 3. AREA DE
E ESTRUTURA CONTENIDO Y
ESTRUTURA
3.1. Alcance e contido 3.1. Alcance y <scopecontent> 520
contenido
3.2. Valoracion, 3.2. Valoracion, <appraisal> 583
seleccidon e eliminacion seleccién y eliminacion
3.3 Novos ingresos 3.3 Nuevos ingresos <accruals> 584
3.4. Organizacion 3.4. Organizacion <arrangement> 351

8 Traducién do Ministerio de Cultura. Norma Internacional General de Descripcién Archivistica. 22 ed. 2000

4 Segundo SANTAMARIA GALLO, Abelardo. EAD 2002 (Encoded Archival Description, Version 2002). Boletin de la ANABAD
LIV (2003), num. 4, octubre-diciembre, pp. 95 e ss. e Descricion archivistica codificada. Directrices de aplicacion. Version 1.0.
Traduccion de la Fundacion Histérica Tavera. S.l.: Fundacién Histérica Tavera, 2001, p. 226

® Descricién archivistica codificada. Directrices de aplicacion. Version 1.0. Traduccion de la Fundacion Histérica Tavera. S.l.:
Fundacién Histérica Tavera, 2001, pp. 230 e 231 ; Formato Ibermarc para registros bibliograficos. Madrid: Biblioteca Nacional,
2001 e Describing Archives. A Content Standard. Chicago: Society of American Archivists, 2205, pp. 220-221.
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NOGADA ISAD (G) EAD IBERMARC
4.- AREA DE 4.- AREA DE
CONDICIONS DE CONDICIONES DE
ACCESO E ACCESO Y USO
UTILIZACION
4.1. Condiciéns de 4.1. Condiciones de <accessrestrict> 506
acceso acceso
4.2 Condiciéns de 4.2. Condicione de <userestrict> 540
reproducién reproduccioén.
4.3. Lingua/escritura(s) | 4.3. Lengua/escritura(s) | <langmaterial> 546
dos documentos de la documentaciéon
4.4. Caracteristicas 4.4. Caracteristicas <phystech> 340
fisicas e requisitos fisicas y requisitos
técnicos técnicos
4.5. Instrumentos de 4.5. Instrumentos de <otherfindaid>
descricion descripcion
5. AREA DE 5. AREA DE
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
ASOCIADA ASOCIADA
5.1. Existencia e 5.1. Existencia y <originalsloc> 535
localizacion de orixinais localizacion de los
originales
5.2. Existencia e 5.2. Existencia y <altformavail> 530
localizacion de copias localizacion de copias
5.3. Unidades de 5.3. Unidades de <separatedmaterial> 544
descriciéon relacionadas descripcion relacionadas
5.4. Nota de 5.4. Nota de <bibliography> 510
publicaciéns publicaciones 581
6. AREA DE NOTAS 6. AREA DE NOTAS
6.1. Notas 6.1. Notas <odd> 500
<note>
7. AREA DE CONTROL | 7. AREA DE CONTROL
DA DESCRICION DE LA DESCRIPCION
7.1. Nota do arquiveiro 7.1. Nota del archivero <processinfo> 583
<p>
7.2. Regras ou normas 7.2. Reglas o normas 040%e
7.3. Data(s) das 7.3. Fecha(s) de la(s) <date>

descriciéns

descricipcion(es)
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Enrique Sotelo Resurreccion

Maria de la O Suarez Rodriguez
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Arquivo de Historias Clinicas do Complexo
Hospitalario Universitario A Corufia
Arquivo Historico Provincial Ourense
Servizo de Arquivos e Museos

Arquivo Histoérico Provincial de Lugo
Universidade da Corufia

Arquivo Central da Xunta de Galicia en Lugo
Arquivo do Reino de Galicia

Subdireccion Xeral de Arquivos e Museos
Arquivo Histdrico Provincial Ourense
Arquivo Municipal de Pontevedra

Arquivo Municipal da Corufia

159




	2. Creación e desenvolvemento da norma................................................................................10
	4. Estrutura e contido de NOGADA.........................................................................................13
	4.1. Estrutura................................................................................................................................13
	4.2. Contido..................................................................................................................................14
	Área de identificación..................................................................................................................14
	Área de contexto..........................................................................................................................17
	Área de contido e estrutura..........................................................................................................19
	Área de condicións de acceso e utilización..................................................................................19
	Área de notas................................................................................................................................21
	Área de control da descrición.......................................................................................................21

	2. Creación e desenvolvemento da norma
	3. Criterios de elaboración da norma
	4. Estrutura e contido da NOGADA
	4.1. Estrutura
	4.2. Contido
	Área de identificación
	Área de contexto
	Área de contido e estrutura
	Área de condicións de acceso e utilización
	Área de notas
	Área de control da descrición

	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	1.1. Código(s) de referencia
	1.1.4.1. Elementos do código
	1.1.4.2. Estrutura do código
	1.1.4.3. Código acumulativo
	1.1.5.1. Código do país
	1.1.5.2. Código da Comunidade Autónoma
	1.1.5.3. Código do arquivo
	1.1.5.4. Código da unidade de descrición
	1.1.6.1. Niveis intelectuais
	1.1.6.2. Niveis físicos

	1.2. Título
	1.2.4.1. Dar un título único, preciso e pertinente
	1.2.4.2. Título formal ou atribuído 
	1.2.4.2.1. Título formal.
	1.2.4.2.2. Título atribuído.
	1.2.4.3. Optar polo título formal
	1.2.4.4. Título sistemático
	1.2.5.1. Título formal
	1.2.5.2.Título atribuído
	1.3.4.1. Data de produción e data de creación
	1.3.4.2. Outros tipos de datas.
	1.3.4.3. Datas das unidades de descrición. 
	1.3.4.4. Sistema de datación.
	1.3.4.5. Datas predominantes
	1.3.5.1. Niveis intelectuais
	1.3.5.2. Niveis físicos


	1.4. Nivel de descrición
	1.4.4.1. Consignar o nivel de descrición.
	1.4.4.2. Outros niveis de descrición

	1.5. Volume e soporte (cantidade, formato e soporte)
	1.5.4.1. Número das unidades físicas ou lóxicas
	1.5.4.2. Datos obrigatorios e opcionais
	1.5.4.3. Ordenación dos datos do elemento 
	1.5.5.1 Niveis intelectuais:
	1.5.5.1.1. Equivalencia entre unidades de medida:
	1.5.5.2. Niveis físicos



	2. ÁREA DE CONTEXTO
	2.1.4.1. Regras xerais
	2.1.5.1. Pautas para nomes de entidades, persoas e familias / remisión ao Título.
	2.1.5.2. Dependencia orgánica / ámbito territorial ou competencial
	2.1.5.3. Dependencia orgánica municipal / administración institucional
	2.1.5.4. Acrónimos / abreviaturas
	2.1.5.5. Persoa xurídica privada contemporánea
	2.1.5.6. Institucións eclesiásticas
	2.1.5.7. Familias
	2.1.5.8. Uso dos numerais
	2.2. Historia institucional / biografía
	2.2.5.1. Entidades
	2.2.5.1.1. Fondo
	2.2.5.1.1.1. Fondos de organismos paralelos
	2.2.5.1.2. Sección ou subdivisión de sección. 

	2.2.5.2. Persoas ou familias
	2.2.5.2.1. Fondo
	2.2.5.2.2. Sección ou subdivisión de sección



	2.3. Historia arquivística
	2.4. Forma de ingreso
	3.1. Alcance e contido
	3.1.5.1.Niveis intelectuais
	3.1.5.2. Niveis físicos
	3.2.5.1. Niveis superiores a serie
	3.2.5.2. Nivel de serie 

	3.3. Novos ingresos
	3.3.4.1. Previsión de ingresos
	3.3.4.2. Transferencias regradas
	3.3.4.3. Outras formas de ingreso

	3.4. Organización
	3.4.5.1. Niveis intelectuais
	3.4.5.2. Niveis físicos


	4.- ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	4.1. Condicións de acceso
	4.1.5.1. Nivel de fondo
	4.1.5.2. Outros niveis de descrición
	4.2 Condicións de reprodución

	4.3. Lingua/escritura(s) dos documentos
	4.4. Características físicas e requisitos técnicos 
	4.5. Instrumentos de descrición

	5. ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	5.1. Existencia e localización de orixinais
	5.4. Nota de publicacións
	6.1. Notas 

	7. ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	7.1. Nota do arquiveiro 
	7.2. Regras ou normas
	7.3. Data(s) das descricións

	1.A) Fondos públicos:
	A.1. TRIBUNAL PROVINCIAL DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DA CORUÑA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3. - ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO


	A.2. ORGANIZACIÓN PROVINCIAL DE TRABALLOS PORTUARIOS DA CORUÑA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	7.  ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1. - ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	6.  ÁREA DE NOTAS
	A.3. DELEGACIÓN DE FACENDA DE VIGO
	1. AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2. AREA DE CONTEXTO
	3. ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5. ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	7. ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2. ÁREA DE CONTEXTO
	3. ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4. ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	1. - ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2. ÁREA DE CONTEXTO
	3. ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.- ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2. ÁREA DE CONTEXTO
	3. ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2. ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	6. ÁREA DE NOTAS


	A.4.  CONCELLO DE OZA (ARQUIVO MUNICIPAL DA CORUÑA)
	1.  AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2. AREA DE CONTEXTO
	3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  AREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5.  AREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	7. ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1. AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  AREA DE CONTEXTO
	3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1. AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  AREA DE CONTEXTO
	3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1. AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  AREA DE CONTEXTO
	3. AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA

	A.5. CÁMARA DA PROPIEDADE URBANA DE SANTIAGO DE COMPOSTELA
	FONDO
	1. - AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  AREA DE CONTEXTO
	3.  AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	7.  ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1.  AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  AREA DE CONTEXTO
	1.  AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	1.  AREA DE IDENTIFICACIÓN
	3.  AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1. AREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  AREA DE CONTEXTO
	3.- AREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4. ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	A.6. FÁBRICA DE TABACOS DA CORUÑA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  ÁREA DE CONDICIÓN DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	7.  ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	3. - ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO


	1. B) Fondos  privados:
	SOCIEDAD CULTURAL Y RECREATIVA CASINO DE VERÍN
	1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2. ÁREA DE CONTEXTO
	3. ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4. ÁREA DE CONDICIÓN  DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5. ÁREA DE DOCUMENTACIÓN  ASOCIADA
	7. ÁREA DE CONTROL DA  DESCRICIÓN
	1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 
	2. ÁREA DE CONTEXTO 
	1. ÁREA DE  IDENTIFICACIÓN
	2. ÁREA DE CONTEXTO 
	3. ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1. ÁREA DE  IDENTIFICACIÓN
	2. ÁREA DE CONTEXTO 


	B.2. Arquivo familiar
	CONDADO DE PRIEGUE
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	7.  ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN


	B.3. Arquivo persoal
	 MARÍA BARBEITO CERVIÑO
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4.  ÁREA DE CONDICIÓN DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	7.- ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	6. ÁREA DE NOTAS


	1.C) Coleccións
	C.1.- COLECCIÓN DE DOCUMENTOS EN PERGAMIÑO
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4. ÁREA DE CONDICIÓN DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	7. ÁREA DE CONTROL DA DESCRICIÓN
	1.  ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	2.  ÁREA DE CONTEXTO
	3.  ÁREA DE CONTIDO E ESTRUTURA
	4. ÁREA DE CONDICIÓNS DE ACCESO E UTILIZACIÓN
	5.  ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA
	6.  ÁREA DE NOTAS


	2. - GLOSARIO
	GLOSARIO (NIVEIS DE DESCRICIÓN)
	Niveis intelectuais:
	Niveis físicos: 

	3. - CORRESPONDENCIAS DA NOGADA CON OUTRAS NORMAS E FORMATOS DE DESCRICIÓN



