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INTRODUCCION

La automatizacién de los procesos descriptivos y de la recuperacion de informacién, el
intercambio y la integracion de descripciones que demanda el mundo moderno, en
particular en su aspecto de globalizacion, requiere necesariamente de la utilizacion de
formatos que lo hagan posible.

El Archivo Nacional, ante la necesidad de automatizar sus procesos descriptivos y la
inexistencia, tanto en el ambito nacional como internacional, de un formato especial para
documentos archivisticos, ha elaborado el “Formato Béasico Normalizado para la
Creacion de Bases de Datos Documentales”.

Este formato, compatible con el Formato MARC, se ha construido a partir de los 26
elementos de la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD)G, a los
gque se le han agregado otros correspondientes a puntos adicionales de acceso de materia,
nombres de personas, geograficos y de lugares, y de instituciones, de manera de hacer
posible el trabajo con lenguaje controlado. Se han reemplazado también en la mayor parte
de las reglas, los ejemplos originales de ISAD(G) por ejemplos nacionales, con la finalidad
de facilitar la comprensién de ellas.

Su estructura estd constituida por 36 campos, con asignacion de etiquetas entre los
nameros 001 y 360. Cada campo se encuentra compuesto por: etiqueta, nombre, objetivo,
regla, ejemplos, extension y repetitividad.

ETIQUETA: NuUmero unico que identifica un campo en particular.
NOMBRE: Nombre descriptivo que se asigna al campo.
OBJETIVO: Finalidad por el cual se incluye el campo.

REGLA: Regla aplicable al campo.

EJEMPLOS: Sirven para ilustrar la aplicacién del campo.
EXTENSION: Largo del campo en nimero de caracteres.

REPETITIVIDAD: Indica que el campo puede ser utilizado en mas de una
oportunidad en un mismo registro.

Se pretende que este primer esfuerzo, de caracter general, dirigido a satisfacer la
necesidad propia del Archivo Nacional, constituya la base y el punto de partida, para
desarrollar un formato comun para el pais, que permita el intercambio a nivel nacional en
materia de informacién archivistica y que pueda ser soportado en programas diferentes.
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DATOS DOCUMENTALES

CODIGO(S) DE REFERENCIA*
TITULO*

FECHA(S)*

NIVEL DE DESCRIPCION *

VOLUMEN Y SOPORTE DE LA UNIDAD DE DESCRIPCION
(cantidad, tamafo y dimensiones) * ®

NOMBRE DEL PRODUCTOR PERSONAL * ®
NOMBRE DEL PRODUCTOR CORPORATIVO * ®
HISTORIA INSTITUCIONAL / RESENA BIOGRAFICA ®

FECHAS EXTREMAS EN QUE EL ORGANISMO HA GENERADO
LOS DOCUMENTOS. (Obsoleto).

HISTORIA DE LA CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS (Historia
archivistica)

FORMA DE INGRESO
RESUMEN DE ALCANCE Y CONTENIDO
VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION
NUEVOS INGRESOS

ORGANIZACION

SITUACION JURIDICA (Obsoleto)
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CONDICIONES DE ACCESO

CONDICIONES DE REPRODUCCION

LENGUA / ESCRITURA(S) DE LA DOCUMENTACION
CARACTERISTICAS FISICAS Y REQUISITOS TECNICOS
INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE LOS ORIGINALES
EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE COPIAS

UNIDADES DE DESCRIPCION RELACIONADAS

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA EN OTROS ARCHIVOS
(Obsoleto)

NOTA DE PUBLICACIONES ®

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA - NOMBRE
PERSONAL ®

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA - NOMBRE
CORPORATIVO®

PUNTO DE ACCESO ADIONAL DE MATERIA - ENCABEZAMIENTO
DE MATERIA ®

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA - NOMBRE
GEOGRAFICO O TOPONIMICO ®

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL - NOMBRE PERSONAL ®
PUNTO DE ACCESO ADICIONAL - NOMBRE CORPORATIVO ®

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL - NOMBRE GEOGRAFICO O

TOPONIMICO ®
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340

345

346
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FECHA DE INGRESO DEL REGISTRO*
NOTA DEL ARCHIVERO.*

REGLAS O NORMAS

FECHA(S) DE LA(S) DESCRIPCION(ES)*

IDENTIFICACION DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL INGRESO
DEL REGISTRO*

NOTAS

Elementos considerados esenciales de usar para el intercambio internacional de
la informacion descriptiva.

Indica que el campo puede ser utilizado en mas de una oportunidad en un
mismo registro.



01

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

CODIGO(S) DE REFERENCIA *

Identificar de un modo Unico la unidad de descripcion y
establecer el vinculo con la descripcidon que la representa.

Consignar, en la medida que sea necesario para su
identificacion unica, los siguientes elementos:

a. el cddigo del pais, segun la ultima versiéon de la ISO
3166 Cdodigo para la representacion de los nombres
de los paises;

b. el cdédigo del Archivo segun la norma nacional de
codigos de archivos u otro identificador Unico de su
ubicacion;

c. el cddigo de referencia local especifico, el numero de
control u otro identificador unico.

Estos tres elementos deben facilitarse siempre para el

intercambio de informacion a nivel internacional.

clan (Codigo correspondiente a un archivo institucién)
(Chile, Archivo Nacional)

clan; mint. (Fondo)

(Chile, Archivo Nacional; Ministerio del Interior)

clan; mint. v.1530 (Unidad de conservacion)

(Chile, Archivo Nacional; Ministerio del Interior, volumen 1530)
clan; fova. v. 802 p.6 (Unidad documental)

(Chile, Archivo Nacional, Fondo Varios, volumen 802, pieza 6)
ES AGI (Codigo correspondiente a un archivo institucion)
(Espafia, Archivo General de Indias)

ES AGI CORREOS (Fondo)
(Espafia, Archivo General de Indias, Correos)

30 c.



10 TITULO *
Objetivo: Denominar la unidad de descripcion.

Reglas: Consignar bien el titulo formal, bien asignarle un titulo
conciso de acuerdo con las reglas de descripcidon
multinivel y las normas nacionales. En caso necesario, si el
titulo formal es largo, éste puede abreviarse siempre que
no se pierda informacion esencial.

En el caso que se utilice un titulo atribuido, incluir en el
nivel superior el nombre del productor. En los niveles
inferiores puede incluirse, por ejemplo, el nombre del autor
del documento asi como un término que indique el tipo
documental de los documentos de Ila unidad de
descripcidén, y en su caso, alguna expresion que refleje la
funciodn, la actividad, el objeto, la ubicacién o el tema
Distinguir entre los titulos formales y atribuidos de
acuerdo con las normas nacionales o idiomaticas.

Ejemplos: Expedientes del Consejo de la Inquisicidn (Fondo)
Expedientes de la Secretaria de Aragon (Subfondo)
Expedientes de Pleitos de competencias (Serie)
Expedientes de Pleitos de Competencias del
Tribunal de Cartagena de Indias (Subserie)
Expedientes de Pleito de Competencias con la

Audiencia de Cartagena de Indias (Unidad
documental)

Espafa. Archivo Histérico Nacional

Documentos de la Familia Rockefeller (Fondo)
Documentos de Jhon D. Rockefeller, Sr. (Subfondo)

Correspondencia relativa a asuntos de negocios
(Serie)
Correspondencia relativa a actividades filantropicas
(Serie)
Correspondencia personal (Serie)

Carta a J. Pierpont Morgan (Unidad documental)

Carta a Teodoro Roosevelt (Unidad documental)

Extension: 100 c.



20

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

FECHAS *

Identificar y consignar la(s) fecha(s) de la unidad de
descripcion.

Para cada unidad de descripcion, consignar al menos uno
de los siguientes tipos de fechas, el mas adecuado a la
documentacion y al nivel de descripcion:

a. La(s) fecha(s) en la(s) que el productor acumuloé los
documentos en el ejercicio o desarrollo de su
actividad.

b. La(s) fecha(s) de producciéon de los documentos.

Aqui se incluyen fechas de las copias, ediciones
0 versiones, anexos u originales de las unidades
documentales producidas con anterioridad a su
acumulacion.

Precisar el tipo de fecha utilizado. De acuerdo con las
normas nacionales, pueden emplearse e identificarse otras
fechas.

Consignar, segun los casos, una sola fecha o un intervalo
de fechas. Un intervalo de fechas puede entenderse
siempre como inclusive a no ser que la unidad de
descripcidn sea un archivo corriente o parte de él.

1901 - 1995 (Fondo)

1901 - 1990 (Serie)

1927 mar. 23 (Unidad documental)

1858 (Unidad de conservacion)

1703 - 1908 (predomina 1780 - 1835) (Fondo)
1923 - 1945 (falta de 1933 a 1935) (Fondo)

40 c.



30

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

40

Objetivo:

Reglas:

NIVEL DE DESCRIPCION *

Identificar el nivel de organizacién de la unidad de
descripcioén

Consignar el nivel de la unidad de descripcion.

Fondo

Subfondo

Serie

Subserie

Unidad Documental Compuesta / Expediente
Unidad Documental Simple / Documento

26 c.

VOLUMEN Y SOPORTE DE LA UNIDAD DE DESCRIPCION
(cantidad, tamafo o dimensiones). ® *

Identificar y describir:

a. la extension fisica o l6gica 'y
b. el soporte de la unidad de descripcion

Consignar el volumen de la unidad de descripcion
especificando el numero de las unidades fisicas o l6gicas
en cifras arabes y la unidad de medida. Especificar el
soporte o soportes de la unidad de descripcion.

Alternativamente, consignar los metros Ilineales de
estanteria o los metros cubicos de la wunidad de
descripcion. Si el volumen de la unidad de descripcion se
especifica en metros lineales y se considera conveniente
afadir informacion adicional, ésta debera figurar entre
paréntesis.



Ejemplos:

Extension:

50

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

Opcionalmente, en caso de que la unidad de descripcion
sea un fondo abierto (o parte de él) indicar el volumen
conocido en una fecha determinada y/o el volumen que se
custodia.

21.227 vols. (1.252,28 m.l.) (Fondo)
(Chile, Archivo Nacional de la Administracion, fondo Ministerio del Interior)

895 unidades de instalacidon (Fondo)
(Espafia, Archivo General de Indias)

51 cartas (Serie)
(Espafia, Archivo Histérico Provincial de Alcald)

143 rollos de microfilm (35 mm.) (Serie)
2 h. (Unidad documental)

1 v. (120 fs.) (Unidad de instalacion)

1 v. (80 p.) (Unidad de instalacion)

163 cajas (16,3 m.l.)

40 c.

NOMBRE DEL O DE LOS PRODUCTORES PERSONAL(ES) ® *

Identificar el productor o los productores personales de la
unidad de descripcion. ®

Consignar el nombre de la(s) personas fisica(s)
responsables de la  produccion, acumulacién y
conservacion de los documentos de la unidad de
descripcion. ElI nombre deberd especificarse de manera
normalizada de acuerdo con las normas nacionales e
internacionales y con los principios de la ISAAR(CPF).

Gay, Claudio, 1800-1873. (Fondo)
Vicufia Mackenna, Benjamin, 1831-1886. (Fondo)
Aguirre Cerda, Pedro, 1879-1941. (Fondo)

Balmaceda Fernandez, José Manuel.
(Carta,1879 jul.6, Buenos Aires, a Anibal Pinto Garmendia).

50 c.
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60

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

70

Objetivo:

Regla:

NOMBRE DEL O DE LOS PRODUCTOR(ES)
CORPORATIVOS ® *

Identificar al productor o los productores corporativos de
la unidad de descripcion.

Consignar el nombre de la(s) entidad(es) responsables de
la produccién, acumulaciéon y conservacion de los
documentos de la unidad de descripcion. El nombre debera
especificarse de manera normalizada de acuerdo con las
normas nacionales e internacionales y con los principios
de la ISAAR(CPF).

Ministerio del Interior (Fondo)
Consejo de Estado (Fondo)
Tribunal de Mineria (Fondo)

100 c.

HISTORIA INSTITUCIONAL / BIOGRAFICA

Proporcionar la historia institucional o los datos
biograficos del productor o de los productores de la unidad
de descripcion, para situar la documentacidon en su
contexto y hacerla mads comprensible.

Consignar sintéticamente cualquier dato significativo
sobre el origen, evolucion, desarrollo y trabajo de la
entidad (o entidades) o sobre la vida y el trabajo de la(s)
persona(s) fisicas responsable(s) de la produccion de la
unidad de descripcion. En el caso que exista informacion
adicional en alguna publicacion, citar dicha fuente. Las
areas de Informacion de Ila ISAAR(CPF) contienen
elementos informativos especificos que pueden incluirse
en este elemento.

11



Ejemplos:

Para las personas o familias, consignar datos como
nombres completos y titulos, fechas de nacimiento y
fallecimiento, lugar de nacimiento, domicilios sucesivos,
actividades, empleos o cargos, nombre original y otros
posibles nombres, acontecimientos significativos, y lugar
de fallecimiento.

Productor: Gay, Claudio, 1800-1873.

Fondo.

Llega a Chile este naturalista francés, en calidad de
profesor, en 1828. Dos afos mas tarde, fue contratado por
nuestro gobierno para estudiar la geografia, flora y fauna
del territorio nacional. Con este objeto, realiz6
exploraciones de estudio a través de todo el pais e
investigd en archivos particulares y oficiales de Santiago,
Lima, Paris y de ciudades espafolas, actividades en las
cuales tomdé apuntes y obtuvo documentos histéricos
originales y copias. Tal investigacion, de acuerdo con el
compromiso contraido con el gobierno, se plasmdé en la
"Historia fisica y politica de Chile".

Productor: Gonzéalez Videla, Gabriel, 1898-1980.

Fondo.

Abogado y politico radical. Fue electo diputado por
Coquimbo en 1930 y 1939, y designhado Embajador de Chile
en Francia (1939) y en Brasil (1942). En 1946, deja su
escafno de senador por Tarapaca y Antofagasta para
ocupar la Presidencia de la Republica, hasta 1952. Su
esposa, Rosa Markmann, adquiridé notoriedad durante esos
anos impulsando la creaciéon de la Oficina de Accién
Femenina y la Fundacion de Viviendas de Emergencia.

Para las entidades, consignar datos como el nombre
oficial, fechas de existencia, legislacion aplicable,
funciones, finalidad y evolucion de la entidad, el
organigrama, y sus nombres primitivos.

12



Ejemplos:

Productor: Consejo de Estado.

Fondo.

La Constitucion de 1823 fue la primera que contempld la
creacion de un organismo consultivo de gobierno, bajo la
denominacién de Consejo de Estado. Desaparecido éste,
surgio, en 1825, por decreto de 12 de octubre, una nueva
institucion asesora con el nombre de Consejo Consultivo.
El Consejo de Estado nace, como institucion permanente, a
partir de la Constitucion de 1833 y se mantiene en
funcionamiento por casi un siglo, desapareciendo al no ser
considerado en la reforma constitucional de 1925.

Productor: Ministerio del Interior

Fondo:

Fue creado por Decreto Supremo de 14 de agosto de 1824,
con los departamentos de Interior y de Relaciones
Exteriores. Mantuvo esta organizacion hasta que por Ley
de diciembre de 1871, el Departamento de Relaciones
Exteriores adquirié rango ministerial. En 1887, la Ley de
reorganizacion de ministerios le sefaldé atribuciones en
todo lo concerniente al gobierno politico del pais,
conservacion del régimen constitucional, mantenimiento
del orden publico y al funcionamiento de cementerios y los
servicios de beneficencia, correos y telégrafos. A lo que se
agrego, por Ley N° 1.921 de 1907, competencia en el
ambito de la salud publica a través de la Seccidon de
Administracion Sanitaria. El Decreto con Fuerza de Ley N°
7.912 de 1927, ademas de resolver la transferencia de
algunas de sus funciones al Ministerio de Bienestar Social,
dispuso que le corresponderia la aplicacién de la Ley de
residencia y el otorgamiento de cartas de nacionalizacion
a extranjeros, asi como la supervision de los cuerpos de
bomberos y los boys scouts. Por Decreto Supremo N°
6/4.817 de 1942, se reconocieron COmMmoO SuUS servicios
dependientes la Subsecretaria, Servicio de Gobierno
Interior y las direcciones del Registro Electoral, y
generales de Auxilio Social, Carabineros de Chile, Correos
y Telégrafos, Informaciones y Cultura, y de Investigaciones

e ldentificacion, entre otros. En 1974, las direcciones
13



Extension:

80

90

Objetivo:

Reglas:

generales de Carabineros de Chile e Investigaciones,
adquirieron rango de subsecretarias y fueron transferidas
al Ministerio de Defensa Nacional; con lo cual se inici6 en
el pais la implementacion de un proceso de reforma
administrativa que a nivel de gobierno interior, dio origen a
las actuales intendencias regionales y gobernaciones
provinciales.

En el presente, el Ministerio estd conformado por las
subsecretarias del Interior y de Desarrollo Regional y
Administrativo (creada por Ley N° 18.359 de 1985),
intendencias, gobernaciones, Consejo Nacional para el
Control de Estupefacientes, Direccidon de Seguridad Publica
e Informaciones, y la Oficina Nacional de Emergencia.

700 c.

FECHAS EXTREMAS (Obsoleto)

HISTORIA ARCHIVISTICA

Proporcionar informacién sobre la historia de la unidad de
descripcidon que sea significativa para su autenticidad,
integridad e interpretacion.

Consignar los traspasos sucesivos de la propiedad,
responsabilidad y/o custodia de la unidad de descripcion e
indicar aquellos hechos que hayan contribuido a conformar
sSu estructura y organizacion actual como por ejemplo, la
historia de su organizacioén, la producciéon de documentos
de descripcion contemporaneos, la reutilizacion de los
documentos para otros objetivos o las migraciones de
software. Precisar, en el caso de que se conozcan, las
fechas de estos hechos. Si se desconoce la historia

archivistica, consignar este dato.
14



Ejemplos:

Extension:

100

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Opcionalmente, si la unidad de descripcidn se transfiere
directamente desde el productor, no consignar la historia
archivistica, pero hacerlo constar en la Forma de ingreso
(Ver campo 100).

(Fondo Antiguo)

Constituyd la base de la antigua Seccién de Manuscritos de
la Biblioteca Nacional, desde donde pasé al Archivo
Histérico Nacional al momento de su creacién en 1925, y
posteriormente, en 1927, al Archivo Nacional al constituirse
éste con los archivos Histérico Nacional y General de
Gobierno.

(Archivo de Indias)
Este fondo esta constituido por copias que don Joseé

Toribio Medina hizo sacar en el Archivo de Indias de
Sevilla, en su propdsito de reunir documentos para la
historia de Chile y América, y que posteriormente, fueron
depositados en el Archivo Nacional.

350 c.

FORMA DE INGRESO
Identificar la forma de adquisicion o transferencia.

Consignar el origen desde el cual fue remitida la unidad de
descripcion y la fecha y/o el modo de adquisicion, siempre
gque no se trate, en todo o en parte, de informacién
confidencial. Si el origen se desconoce, consignar este
dato. Opcionalmente, afiadir nUmeros de acceso o codigos.

(Fondo Ministerio del Interior)

Documentos transferidos desde el Ministerio del Interior
en cumplimiento de lo dispuesto en el DFL N°5200 de 1929,
del Ministerio de Educacidén Publica.

15



Extension:

110

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Contiene:

(Fondo Gabriel Gonzalez Videla)
Documentos donados por su esposa y heredera Rosa

Markmann en septiembre de 1988.

Documentos adquiridos en subasta publica de la Casa
Sotherby, el 29 de marzo del977.

210 c.

ALCANCE Y CONTENIDO (Resumen) ®

Proporcionar a los usuarios la informacion necesaria para
apreciar el valor potencial de la unidad de descripcion.

Dar una vision de conjunto (por ejemplo, periodos de
tiempo, ambito geografico) y realizar un resumen de
contenido (por ejemplo, tipos documentales, materia
principal, procedimientos administrativos) de la unidad de
descripcidn, apropiados al nivel de descripcion

Rojas Ramoén, Antonio.
Carta,1869 mayo, Valparaiso, a Miguel Luis Amunéategui.

Reflexiones del perjuicio que causaria a Chile la apertura
del Canal de Panama y las condiciones de un negocio con
el Gobierno de Panama.

(Fondo Claudio Gay)

Documentos y apuntes sobre historia, geografia, ciencias
naturales, industria, comercio y administracion publica del
pais.

(Fondo Gabriel Gonzalez Videla)

Contiene: Discursos politicos del presidente Gonzalez
Videla, sobre la situacidon internacional, el Partido
Comunista y la politica econdmica de su gobierno (12
vols.); informes politicos, econdmicos Yy sociales,
principalmente preparados durante su administracion (8

vols.); impresos relativos a su actividad politica (5 vols.);
16



Extension:

120

Objetivo:

Regla:

correspondencia y homenajes recibidos por él (3 vols.);
correspondencia dirigida a Rosa Markmann, como
directora de la Oficina de Accion Femenina y de los
comités de Navidad (96 vols.); telegramas, notas y tarjetas
de saludos dirigidos al matrimonio Gonzalez Markmann (12
vols.); documentos relativos al Comisariato General de
Subsistencias y Precios y a industria y comercio (2 vols.);
contratos de arriendo de la Fundacion Viviendas de
Emergencia (16 vols.), e informes técnicos y planos,
correspondientes a la remodelacion urbana de La Serena
(101 carpetas). Ademas, en el fondo se encuentran 50
fotografias, que se adjuntaban a las cartas de quienes
solicitaban ayuda al Gobierno.

(Fondo Consejo de Estado)
Contiene: Actas de sesiones, copias de sentencias,

expedientes, y recomendaciones hechas a la maxima
autoridad gubernativa en materias de desafuero, indultos,
concesion de personalidad juridica, nombramientos para
cargos judiciales, y en asuntos de gobierno en general.
Ademas, contiene listas de revistas de comisario del
Escuadron de Carabineros de la Frontera y del Ejército
Restaurador del Peru (volumen 83), y comunicaciones y
listas de muertos, enfermos y desertores durante la
campafa (volumen 84).

1600 c.

VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION

Proporcionar informacion sobre cualquier accion de
valoracion, seleccion y eliminacion efectuada.

Consignar las actividades de valoracion, seleccion vy
eliminacion realizadas o planificadas sobre la unidad de
descripcion, especialmente si afectan de alguna manera a

la interpretacion de la documentacion.
17



Ejemplos:

Extension:

130

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension

140

Objetivo:

En su caso, consignar el responsable de la accién.

Se han llevado a cabo eliminaciones minimas en el uso de
la organizacion del fondo. Sélo los borradores sin forma e
ilegibles, los formularios en blanco o ejemplares
duplicados han sido objeto de eliminacion. Globalmente
estas eliminaciones no han sido superiores a un metro
lineal.

210 c.

NUEVOS INGRESOS

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

Indicar si estan previstos nuevos ingresos, estimando en
Su caso, su cantidad y frecuencia.

(Fondo Ministerio del Interior)

El Ministerio del Interior transfiere al Archivo Nacional de
la Administracion anualmente su documentacion al cumplir
cinco afnos de antiguedad, en cumplimiento de lo dispuesto
por el DFL N°5.200 de 1929, del Ministerio de Educacion.

(Fondo Consejo de Estado)
Fondo cerrado, por lo que no esta sujeto a nuevos ingresos.

210 c.

ORGANIZACION

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

18



Regla:

Ejemplos:

Especificar la estructura interna, la ordenacién y/o el
sistema de clasificacion de la unidad de descripcion.
Indicar los tratamientos realizados por el archivero. En el
caso de archivos electronicos, proporcionar informacién
sobre la arquitectura del sistema. Alternativamente, esta
informacién puede incluirse, de acuerdo con las normas
nacionales, en el elemento de Alcance y Contenido (campo
110)

(Fondo Ministerio del Interior)

Desde 1901, el fondo se encuentra organizado en series
documentales, entre las que pueden mencionarse: Actas (
1910, 1946 y 1947), Circulares enviadas (1917-1983),
Decretos (1901-1991), Decretos Exentos (1973-1991),
Decretos Leyes (1925, 1932 y 1973), Decretos con Fuerza
de Ley (1931), Informes de archivo ( 1928-1940), Informes
varios (1937-1953), Investigaciones varias (1925-1933),
Leyes de la Republica (1901-1959 y 1971), Memoranda
(1941), Memorias (1910-1929), Mensajes presidenciales
(1906-1959), Minutas (1931-1969), Numeradores (1926-
1942), Oficios enviados (1901-1996), Oficios recibidos
(1901-1956), Ordenes de servicio (1929-1981), Providencias
(1909-1977), Resoluciones (1971-1992), Resoluciones
Exentas (1973-1991), Telegramas enviados (1901-1956) y
Telegramas recibidos (1932-1943); Resoluciones Exentas
(1969-1996) y Decretos Reservados (1974-1978) del
Departamento de Extranjeria y Migracion.

(Fondo Fotografico de la Secretaria General de Gobierno)
El fondo se encuentra organizado en series fotograficas

tematicas, entre las que pueden mencionar: Alcaldes,
Cultura, Culturas Indigenas, Derechos Humanos,
Educacion, Embajadores, Empresarios, Eventos, Fuerzas
Armadas, Fuerzas de Orden y Seguridad, Funcionarios
Ministeriales, Funerales, Gobernadores, Gobierno Interior,
Iglesia, Intendentes, Jovenes, Ministros de Corte, Ministros
de Estado, Organismos Internacionales, Organismos
Nacionales, Organizaciones Sindicales y Gremiales,

Organizaciones Sociales, Paradas Militares, Parlamento,
19



Extension:

150

160

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Partidos Politicos, Presidentes de la Republica de Chile,
Primeras Damas, Rostros, Salud Publica, Situaciones de
Emergencia, Subsecretarios y Visitas llustres.

350 c.

SITUACION JURIDICA (Obsoleto)

CONDICIONES DE ACCESO

Informar sobre la situacién juridica y cualquier otra
normativa que restrinja o afecte el acceso a la unidad de
descripcion.

Especificar la legislacion o la situacion juridica, los
convenios, regulaciones o cualquier tipo de decision que
afecte el acceso a la unidad de descripcion. En su caso,
indicar el periodo de tiempo durante el cual Ila
documentacion permanecera no accesible y la fecha en la
qgue la documentacion si lo estara.

Correspondencia familiar no accesible hasta el 2010, por
disposicion de los donantes.

Accesible sdlo para uso oficial y con autorizacion del
Director.

Clasificado de seguridad nacional. Sélo accesible con fines
oficiales y por funcionarios autorizados. Decreto Supremo

118°, de 3 de marzo de 1979.

Inaccesible por su avanzado estado de deterioro, hasta ser
restaurado.
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170

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

180

Objetivo:

Regla:

CONDICIONES DE REPRODUCCION

Identificar cualquier tipo de restriccion relativa a la
reproduccion de la unidad de descripcion.

Informar sobre las condiciones, como por ejemplo el
derecho de propiedad intelectual, que regulan Ila
reproduccion de la unidad de descripcidon una vez que esta
accesible. Si la existencia de tales condiciones no se
conoce, consignar este derecho. Si no existen
restricciones, no es preciso senalarlo.

Se otorgan reproducciones a partir de microfichas, y solo
fotografias de los documentos originales (Fondo).

Derechos de reproduccion cedidos al Archivo Nacional
(Fondo).

Las fotografias sOlo pueden reproducirse con fines
culturales (Fondo).

210 c.

LENGUA/ESCRITURA(S) DE LOS DOCUMENTOS

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

Consignar la(s) lengua(s) y/o escritura(s) de Ilos
documentos que forman la wunidad de descripcion.
Especificar cualquier tipo de alfabeto, escritura, sistema
de simbolos o abreviaturas utilizados.

Opcionalmente incluir también los correspondientes
cdodigos ISO de lenguas (ISO 639-1 e ISO 639-2:
International Standards for Language Codes) o escritura(s)

(ISO 15924: International Standard for Names of Scripts).
21



Ejemplos:

Extension:

190

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

200

Objetivo:

Regla:

En portugués.

En inglés.

En francés.

Predomina el castellano, pero también hay documentos en
portugués, francés e inglés.

Texto principal en latin, interpolaciones en francés
normando.

140 c.

CARACTERISTICAS FISICAS Y REQUISITOS TECNICOS

Informar sobre cualquier caracteristica fisica o requisito
técnico de importancia que afecte el uso de la unidad de
descripcion.

Indicar cualquier caracteristica fisica importante, por
ejemplo requisitos de conservacion preventiva, que
afecten al uso de la unidad de descripcidon. Especificar
cualquier tipo de software y/o hardware necesario para
acceder a la unidad de descripcion.

Imagenes desvaidas.
Legible sdlo con luz ultravioleta.

210 c.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

Identificar cualquier tipo de instrumentos de descripcion
relativo a la unidad de descripcion.

Informar sobre cualquier instrumento de descripcidon que

se encuentre en poder del archivo o del productor, y que
22



Ejemplos:

Extension:

210

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

proporcione informacion relativa al contexto y contenido
de la unidad de descripcion. Si se considera necesario,
incluir informacidén sobre la obtencién de copias.

(Fondo Jaime Eyzaguirre)

Archivo Nacional y Universidad Catdlica de Chile. Catalogo
del Archivo Jaime Eyzaguirre. Santiago, diciembre, 1974.
177 p.

(Fondo Archivo de Simancas)
Catalogo impreso en: Soto Cardenas, Alejandro. Misiones

chilenas en los archivos europeos. México, D.F., IPGH,
1957. P.155-191.

(Archivo Nacional de la Administracion)
Archivo Nacional de la Administracion. Guias de Fondos.

Santiago, 2001. 213 p. Disponible también en base de
datos.

350 c.

EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE LOS DOCUMENTOS
ORIGINALES

En el caso de que la unidad de descripciéon esté formada
por copias, indicar la existencia, localizacion,
disponibilidad y/o eliminacién de los originales

Si el original de la unidad de descripcidon esta disponible
(bien en la propia institucidon bien en otro lugar) especificar
su localizaciéon junto con cualquier otro numero de control
significativo. Si los originales ya no existen, o su
localizacidn se desconoce, consignar este hecho.

Originales en el Archivo de Simancas, Espana.
(Fondo Archivo de Simancas, copias. Archivo Nacional Histérico)

23



Extension:

220

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

230

Objetivo:

Originales en Archivo de Indias, Espafia.
(Fondo Archivo de Indias, copias. Archivo Nacional Histérico)

Originales correspondientes a 1981 destruidos después de

su microfilmacion.
(Fondo Ministerio de Educacion. Archivo Nacional de la Administracién)

210 c.

EXISTENCIA Y LOCALIZACION DE COPIAS

Indicar la existencia, localizaciéon y disponibilidad de
copias de la unidad de descripcion.

Si la copia de la unidad de descripcion esté disponible (en
la misma instituciobn o en otro lugar), especificar su
localizaciobn y cualquier otro numero de control
significativo.

Disponible copia en microfichas.
(Fondo Real Audiencia. Archivo Nacional Histdrico)

Disponible copia en microfichas.
(Fondo Escribanos de Santiago. Archivo Nacional
Historico.)

Disponible copia en microfilm, en el Archivo Central del

Ministerio de Educacion, desde 1980 a la fecha.
(Fondo Ministerio de Educacion. Archivo Nacional de la Administracién)

210 c.

UNIDADES DE DESCRIPCION RELACIONADAS

Identificar las unidades de descripcion relacionadas.
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Regla:

Ejemplos:

Extension:

240

250

Objetivo:

Informar acerca de las unidades de descripcion que se
encuentran en el mismo archivo o en otro lugar y que
tengan alguna relacién con la unidad de descripcion por el
principio de procedencia o por cualquier otra clase de
asociacion(es). Emplear una introduccién adecuada vy
explicar la naturaleza de dicha relaciéon. Si la unidad de
descripcion relacionada es un instrumento de descripcion,
utilizar el elemento “Instrumentos de Descripcion (campo
200)” para indicarlo.

(Fondo Ministerio de Educacidn)

Como documentacion complementaria véase los fondos de
los siguientes ministerios: de Obras Publicas (1901-1924),
Agricultura (1924-1927) y Fomento (1927-1932), en |lo
relativo a escuelas publicas y particulares dedicadas a la
ensefanza agricola, industrial y minera.

(Fondo Tribunal de Mineria)
Como documentacion complementaria véase: volumenes

1.181 a 1.195 del Fondo Contaduria Mayor -Primera Serie-,
volumen 5 del Archivo Claudio Gay, volumen 4 del Fondo
Ministerio del Interior y volumen 129 del Archivo Benjamin
Vicuia Mackenna.

280 c.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA EN OTROS
ARCHIVOS (Obsoleto).

NOTA DE PUBLICACIONES ®

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

Ejemplos:

Extension:

260

Objetivo:

Regla:

Dar la referencia y/o informacidon sobre cualquier
publicaciéon que trate o esté basada en el uso, estudio o
analisis de la unidad de descripcion. Incluir referencias de
las transcripciones o ediciones facsimilares publicadas.

(Archivo de Indias)

Soto Cardenas, Alejandro. Misiones chilenas en los
archivos europeos. México, D.F., IPGH, 1957. p.155-195.
(Incluye catalogo impreso).

(Archivo de Simancas)
Soto Cardenas, Alejandro. Misiones chilenas en los

archivos europeos. México, D.F., IPGH, 1957. p.195-240.
(Incluye catalogo impreso).

(Fondo Contaduria Mayor)
Silva, Fernando. La Contaduria Mayor de Cuentas del Reino

de Chile. Santiago, Juridica de Chile, 1968. p.101-179.
Separata de: Estudios de Historia de las Instituciones
Politicas y Sociales.

350 c.

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA-NOMBRE
PERSONAL ®

Identificar a la(s) persona(s) sujeto o tema de los
documentos.

Consignar el nombre del individio (o individuos), sujeto o
tema de la unidad de descripcion. El nombre lleva asociada
la fecha de nacimiento y muerte, si es conocida, y titulo,
cargo o funcion.
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Ejemplos:

Extension:

270

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

280

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Aguirre Cerda, Pedro, 1879-1941, abogado.

Pérez Rosales, Vicente, 1807-1886.

Valdivieso Zafartu, Valentin, 1804-1878, Arzobispo.
Nixon, Richard N., 1913, Presidente.

80 c.

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA-NOMBRE
CORPORATIVO ®

Identificar la corporacién u organismo, el cual es sujeto o
tema de los documentos

Consignar el nombre, en orden directo, de la institucién u
organizacion sujeto o tema de los documentos.

Iglesia Catdlica. Arzobispado de Santiago.

Iglesia Catdlica. Historia.

Naciones Unidas. Africa

Universidad de Chile. Vicerrectoria de Asuntos Académicos
y Estudiantiles.

120 c.

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA-
ENCABEZAMIENTO DE MATERIA ®

Indicar temas que se identifican en los documentos.

Consignar un término usado como entrada adicional de
materia. Este puede consistir en un término general o
nombre de hechos u objetos.

Industria del Guano.
Guerra Mundial, 1939-1945.
Astronautas.

Arte. Exhibiciones.
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Extension:

290

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

300

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

120 c.

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL DE MATERIA-NOMBRE
GEOGRAFICO O TOPONIMICO ®

Identificar términos geograficos o toponimicos los cuales
son sujetos o temas de los documentos

Registrar un término o nombres geograficos o toponimicos
que representen el contenido de los documentos y que
sean usados como entrada secundaria de materia.

Latinoamérica

Chile. Historia. Guerra del Pacifico, 1879 - 1883
Araucania

Caverna de Altamira (Espaiia)

120 c.

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL-NOMBRE PERSONAL ®

Identifica nombres personales asociados a los
documentos.

Registrar nombres personales so6lo si no son considerados
para ser una materia en los documentos que estan siendo
descritos. EI nombre personal lleva asociada la fecha de
nacimiento y muerte, si es conocida, y titulo, cargo o
funcion.

Toesca Richi, Joaquin, 1745-1749, Arquitecto.
Alessandri Rodriguez, Jorge, 1896-1986, Presidente.

Frei Montalva, Eduardo, 1911-1982, Presidente.

Bravo, Roberto, 1943- , Pianista.
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Extension:

310

Objetivo:

Regla

Ejemplos:

Extension:

320

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

80 c.

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL-NOMBRE CORPORATIVO ®

Identificar nombre corporativos asociados a los
documentos.

Registrar nombre corporativo soélo si no es considerado
para ser una materia en la unidad que esta siendo descrita.

Instituto Nacional de Estadisticas (Chile).
Sociedad de Fomento Fabril (Chile).

Ministerio del Interior (Chile)

Servicios de Mapas de la Armada. (Estados Unidos)

120 c.

PUNTO DE ACCESO ADICIONAL-NOMBRE GEOGRAFICO O
TOPONIMICO ®

Identificar el nombre geografico o toponimicos asociados a
los documentos.

Registrar nombre geografico o toponimico so6lo si no es
considerado para ser una materia en la unidad que esta
siendo descrita.

América del Sur

Estrecho de Magallanes

Chiloé

120 c.
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330
Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

340
Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

345

Objetivo:

FECHA DE INGRESO DEL REGISTRO *
Indicar la fecha de ingreso del registro a la base de datos.

Registrar la fecha en afio, mes y dia.

1994/10/15
1995/03/05

20 c.

NOTA DEL ARCHIVERO *
Explicar quién y como ha preparado la descripcion.

Especificar la fuentes consultadas para preparar la
descripcidn y quién la ha elaborado.

Descripcioén preparada por Mariza Ferreira de Sant’/Anna y

Maria de Conceicao Castro, técnicas del Archivo Nacional.

(Fondo)
(Brasil, Archivo Nacional).

Descripcion realizada por Eduardo Pedruelo Martin
(Fondo).(Espafia, Archivo General de Indias).

ampc (Unidad documental)
(Archivo Nacional de la Administracion. Ana Maria Pino Contreras).

150 c.

REGLAS O NORMAS

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

Ejemplos:

Extension:

346
Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension:

Consignar las normas y reglas internacionales, nacionales
y locales utilizadas en la descripcion.

Descripciones a nivel de fondo y series basadas en Reglas
para Descripcion de Archivos. (Fondo)
(Canada, York University Archives)

Descripcion basada en el Manual de Catalogacion de
Historia Oral (Chicago: Society of American Archivist,
1995). (Serie).

120 c.

FECHA(S) DE LA(S) DESCRIPCION(ES) *
Indicar cuando se ha elaborado y/o revisado la descripcion.

Consignar la(s) fecha(s) en la que se ha preparado y/o
revisado la descripcion.

1999/02/11 (item)
(U.S. National Archives and Records Administration)

1998 (Fondo)
(Espana. Archivo General de Simancas)

1996/07/03 (item)
Chile. Archivo Nacional de la Adminisracion. Ministerio de

Hacienda. v.810.

12 c.
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350

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

Extension

360

Objetivo:

Regla:

Ejemplos:

IDENTIFICACION DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL
INGRESO DEL REGISTRO ® *

Identificar a la persona que ingreso el registro a la base de
datos.

Consignar las iniciales de la persona responsable del
ingreso del registro a la base de datos.

ampc (Ana Maria Pino Contreras)
amf (Angela Mangili Fernandez)

0as (Oscar Alvarez Santos)

12 c.

NOTAS ®

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

Consignar informacién especial o0 cualquier otra

informacion significativa no incluida en ningun otro
elemento de la descripcion.
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