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1. PROLOGO

La Norma Dominicana de Descripcién Archivistica (NORDA)
constituye una prueba contundente de la madurez institucio-
nal alcanzada por el Archivo General de la Nacién y de los
avances experimentados en el pais en materia archivistica.

En esencia, la Norma permite, siguiendo los parametros
internacionales, explicar de forma breve y precisa el contexto
y contenido de los documentos producidos en cualquier
formato, para hacer mas ficil y rapida la consulta por parte de
los usuarios.

La misma fue el resultado del trabajo de un equipo
interdisciplinario compuesto por mas de una docena de
personas de distintas dreas del Archivo General de la Nacién
(AGN), durante varios anos de labores. A tales fines fueron
consultadas normas de paises de otras latitudes, asi como
expertos en la materia de otras nacionalidades, quienes en su
momento hicieron valiosos aportes que fueron incorporados
al documento original.

Una vez concluida la version final, la misma fue socializada
con personal de archivo de varias instituciones del ambito na-
cional integrantes del Sistema Nacional de Archivos, a los fines
de conocer sus observaciones y validar su aplicacién, las cuales
hicieron también sus contribuciones.

11
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Posteriormente, el documento elaborado fue remitido a la
Junta de Coordinacién Técnica, 6rgano del Sistema Nacional
de Archivos que tiene a su cargo la estandarizacion de los pro-
cesos archivisticos, para su conocimiento y aprobacion, lo cual
tuvo efecto mediante resolucion N.° 001-18 de dicho organis-
mo en fecha 15 de agosto de 2018.

Redactada con un lenguaje sencillo y comprensible e ilus-
trada con ejemplos que representan la realidad nacional, la
Norma Dominicana de Descripcion Archivistica constituye
un importante instrumento de trabajo de la archivistica do-
minicana.



2. INTRODUCCION

En septiembre de 1999, en Estocolmo, Suecia, el Consejo
Internacional de Archivos (CIA) celebré una asamblea en la
que adopt6 la Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica (ISAD-G), que contiene los procedimientos para
la descripcion de cualquier documento de archivo sin impor-
tar su volumen, tipo o soporte, los cuales pueden aplicarse
tanto a la estructura archivistica mas compleja, como a las uni-
dades documentales mas simples. La finalidad de esta norma
es identificar y explicar el contexto y el contenido de los docu-
mentos para hacerlos accesibles.

A partir de su adopcidn los archivos representantes de comu-
nidades nacionales miembros del CIA han emprendido los
esfuerzos necesarios para adaptarla a su propia realidad.

En la Republica Dominicana, en el 2010 se concibié un
proyecto para elaborar la referida norma, que incluia los
principales aspectos a considerar y un cronograma de trabajo
a ejecutar. Se conformé un equipo de trabajo integrado
por técnicos del Archivo General de la Nacién, para crear
un instrumento en correspondencia con las siete dreas y los
veintiséis elementos de informacién descriptiva de la ISAD-G.

Se consultaron manuales y normas de descripcion de
otros paises: Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia
(NODAC), Manual de Descripcion Multinivel (MDM), Norma

13
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Brasileira de Descrigao Arquivistica (NOBRADE), Norma Gallega de
Descripcion Archivistica (NOGADA ), Describing Archives: A Content
Standard (DACS), Norma Uruguaya de Descripcion Archivistica
(NUDA ), entre otras.

Se determiné utilizar las definiciones, objetivos y reglas de
la ISAD-G siguiendo la estructura de la NODAC e indicando
las pautas especificas para cada nivel de descripcion. Se
incorporaron, utilizando ejemplos del dmbito nacional, las
directrices para la indizacion de puntos de acceso establecidas en
el Manual de indizacion para los archivos, y también se incluyeron
los formatos para instrumentos de descripcién, referencia
bibliografica y cita de documentos de archivo, elaborados por
el equipo encargado de este proyecto. Esto con el objetivo de
proporcionar un procedimiento que abarque todos los aspectos
relacionados con la descripcion archivistica.

Luego de varios anos de trabajo, y debido a las vicisitudes
propias de una labor de la cual no habia precedentes en el pais,
el equipo pasé a ser dirigido por la Unidad de Normalizacién
Archivistica del Departamento Sistema Nacional de Archivos
e Inspectoria, que se plante6 como meta la elaboracion del
borrador de la Norma en un plazo relativamente breve.

El resultado del esfuerzo colectivo del grupo de trabajo es la
presente Norma Dominicana de Descripcion Archivistica (NORDA ),
la cual contribuira a orientar a los usuarios sobre el contenido
de los documentos, que en definitiva constituye el objetivo fi-
nal del proceso de descripcion archivistica.

Esta norma forma parte de los avances logrados en materia
archivistica por el Archivo General de la Nacién durante la
gestion del doctor Roberto Cassa, en su esfuerzo por dotar a
las instituciones de instrumentos de trabajo que faciliten las
labores archivisticas y a la vez contribuyan a la difusion del
patrimonio documental de la nacién.



3. OBJETIVOS DE LA NORMA DOMINICANA
DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (NORDA)

3.1 Objetivo general

Normalizar la descripcion de los documentos de archivo
y los instrumentos que resultan de esta, asi como el voca-
bulario archivistico.

3.2 Objetivos especificos

a.

e

Establecer procedimientos uniformes para la descripcion
de los documentos.

. Especificar los niveles de descripcion.
. Determinar los elementos obligatorios de cada nivel

de descripcion.

. Establecer las reglas para la indizacién de los puntos

de acceso.

. Definir los formatos de los instrumentos que resultan

de la descripcién archivistica para facilitar la difusion
y el acceso a los documentos.

Facilitar el intercambio de experiencias entre los
archivos con caracteristicas homogéneas.

15






4. AMBITO DE APLICACION

L2 NORDA sers aplicada en todos los archivos de
las instituciones del Sector Publico Dominicano,
entendiéndose por él, en virtud de lo que establece
el articulo 3° de la Ley General de Archivos de la
Republica Dominicana, N.° 481-08, al Gobierno
Central, las instituciones auténomas y descentralizadas,
el Congreso Nacional, los organismos del Poder
Judicial y los ayuntamientos. También se consideran
sometido al ambito de aplicacion los archivos
privados incorporados al Sistema Nacional de Archivos.
Del mismo modo, incluye todas las variables que
caracterizan los documentos de archivo como el
soporte y el formato.

En virtud de esta Norma los documentos pueden
ser de caracter publico y privado segun la naturaleza
juridica del productor; activos, semiactivos € inactivos en
correspondencia con su ciclo vital; asi como textuales,
cartograficos, iconograficos, audiovisuales, sonoros y
electrénicos, segun las caracteristicas internas y externas
de los mismos.
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5. OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION
ARCHIVISTICA

La Norma ISAD-G define la descripciéon archivistica como
la elaboracion de una representacion de la unidad de
descripcion y, en su caso, de las partes que la componen,
mediante la recopilacién, analisis, organizacion y registro
de la informaciéon que sirve para identificar, gestionar,
localizar y explicar los documentos de archivo, asi como
su contexto de creacion y el sistema que los ha producido.

5.1 Objetivo general
Hacer accesibles los fondos documentales mediante una

representacion del contenido de los documentos que se
describen.

5.2 Objetivos especificos

a. Facilitar de manera eficaz y objetiva el acceso a los
documentos.

b. Elaborar una representacion coherente y precisa
del contenido de los documentos aportando

19
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informacion sobre su contexto de produccién y
organizacion.

c. Verificar la procedencia de los documentos de archivo,
mediante el andlisis de su historia, conservacion,
custodia y clasificacion.

d. Permitir el intercambio y recuperacién de informa-
cion sobre el material archivistico.



6. REGLAS DE DESCRIPCION MULTINIVEL

La Norma dominicana respeta lo establecido en la
Norma ISAD-G sobre las reglas para la realizacion de una
descripcion multinivel, las cuales son:

6.1 Descripcion de lo general a lo particular

El objetivo es representar el contexto y la estructura je-
rarquica del fondo y las partes que lo integran. En el
nivel de fondo proporcionar informacion sobre este
como un todo. En los niveles siguientes y en los sucesi-
vos, proporcionar informacion de las partes que se estin
describiendo.

Presentar las descripciones, procediendo de lo mas gene-
ral, el fondo, a lo mas particular, el documento.

6.2 Informacién pertinente para el nivel de descripcién

El objetivo es representar exactamente el contexto y con-
tenido de la unidad de descripcién. Proporcionar solo
aquella informacién adecuada al nivel que se esta descri-
biendo. Por ejemplo, no dar informacién detallada del

21
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contenido de los expedientes si la unidad de descripcién
es un fondo; no relatar la historia institucional de todo
un departamento si el productor de la unidad de descrip-
cion es una division o seccion del mismo.

6.3 Vinculacién de las descripciones

El objetivo es consignar la posicion que ocupa la
unidad de descripciéon dentro de la jerarquia. Vincular
cada descripcion con la unidad de descripcién
inmediatamente superior, si es posible, e identificar el
nivel de descripcion.

6.4 No repeticion de la informacién

El objetivo es evitar la informacién redundante en las
descripciones archivisticas jerarquicamente relacionadas.
En el nivel superior que corresponda, dar la informacién
comin a las partes que lo componen. No repetir en el
nivel inferior informacién ya proporcionada en un nivel
superior.



7. DEFINICION DE NIVELES
DE DESCRIPCION

Esta Norma tiene como objetivo determinar una estruc-
tura estandar y definir con claridad los siguientes niveles
de descripcion:

Nivel 1: Fondo / coleccion.

Nivel 2: Subfondo.

Nivel 3: Serie.

Nivel 4: Subserie.

Nivel 5: Unidad documental compuesta (expediente).
Nivel 6: Unidad documental simple (documento).

Nivel 1: Fondo / coleccién

Fondo es el conjunto de documentos, con independen-
cia de su tipo documental o soporte, producidos orga-
nicamente y/o acumulados y utilizados por una persona
fisica, familia o entidad en el transcurso de sus activi-
dades y funciones como productor.

Coleccién es el conjunto artificial de documentos reuni-
dos sobre la base de alguna caracteristica comun sin
tener en cuenta su procedencia. En esta Norma la coleccién

23



24 Departamento Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria (SNAI)

se corresponde con el nivel de fondo, por tal motivo se le
dara el mismo tratamiento que a este.

Las agrupaciones documentales facticias que no respon-
dan a un criterio determinado, no seran consideradas
colecciones, por lo tanto la documentacion debera ser
integrada en otra coleccion o fondo, segun corresponda.

El nivel Fondo / coleccion esta destinado a los productores
de los documentos y es de caracter obligatorio. Esto sig-
nifica que no se podra descender a los niveles inferiores
si no se ha descrito el nivel superior.

Grupo de fondos

Conjunto de fondos producidos por organismos con
diferente jurisdiccion territorial que tienen las mismas
funciones, estructura y contenido semejantes. Estos
corresponden a instituciones tales como alcaldias, juzgados,
cortes de apelacion, oficialias, gobernaciones, entre otras.

A esta agrupacion se le dara tratamiento equivalente al
de fondo, respetando el principio de procedencia. En tal
sentido, al momento de describir se debe recuperar el
nombre de cada uno de los productores que lo integran.

Nivel 2: Subfondo

Division de un fondo, que corresponde a entidades su-
bordinadas con cierto grado de autonomia, el cual posee
un productor y una estructura organica definida.

El subfondo tiene como caracteristicas basicas que
siempre forma parte de un fondo, esto significa que
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es una parte de un todo que no puede ser extraido sin
perjuicio del mismo.

Nivel 3: Serie

Conjunto de documentos generados por un sujeto pro-
ductor en el desarrollo de una misma actividad adminis-
trativa y regulado por la misma norma de procedimiento.

Segun la ISAD-G la serie responde a documentos
organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una
misma acumulacién, del mismo proceso archivistico o
de la misma actividad que tienen una forma particular
derivada de su produccién, recepcion o utilizacion. Esta
se puede formar desde la produccién de los documentos
hasta en el momento de clasificarlos y conservarlos.

Una serie documental puede variar en dependencia
de las modificaciones sustanciales que afecte al sujeto
productor, la funcién, el tipo documental o la norma de
procedimiento.

Nivel 4: Subserie

Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie y se jerarquizan e identifican en forma sepa-
rada de la misma por los tipos documentales que varian
de acuerdo con el tramite de cada asunto. Es decir, divi-
sion de la serie en funcién de la materia.

El uso de este nivel estara sujeto a los criterios esta-
blecidos por el archivo que realiza la descripcion, en
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dependencia de las caracteristicas de la agrupacién docu-
mental de que se trate. No se podra utilizar este nivel si
antes no se ha utilizado el de serie.

Nivel 5: Unidad documental compuesta (expediente)

Unidad organizada de documentos reunidos por el
productor para su uso corriente, o durante el proceso de
organizacion archivistica, porque se refieren al mismo
asunto o actividad.

La unidad documental compuesta esta constituida por
unidades documentales simples que se agregan sucesi-
vamente en el desarrollo de un determinado asunto o
procedimiento. El cual se debe describir como un todo,
haciendo referencia, opcionalmente a los tipos docu-
mentales que lo integran.

Nivel 6: Unidad documental simple

Unidad archivistica mas pequena e intelectualmente in-
divisible formada por un solo documento, que puede
tener diferente formato o volumen. Por ejemplo, una
carta, informe, libro registro, mapa, fotografia, grabacion
sonora, entre otras.

Las unidades documentales simples que forman parte de
un expediente no se pueden describir si antes no se ha
descrito la unidad a la cual pertenecen.



8. AREAS Y ELEMENTOS
DE LA DESCRIPCION

Esta Norma utiliza las siete dreas y los veintiséis
elementos de informacion establecidos y definidos por
la ISAD (G), que pueden combinarse para describir una
unidad archivistica.

Para el intercambio internacional de informacion solo
seis elementos son obligatorios, independientemente del
nivel de descripcién, los cuales son:

Caodigo de referencia.

Titulo.

Fecha (s).

Nivel de descripcion.

Volumen y soporte.

Nombre del o de los productor (es).

Ademas de los citados, esta norma establece otros elementos
obligatorios.

El Anexo A contiene una tabla que indica los elementos
obligatorios y opcionales por nivel de descripcién.

27
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ESTRUCTURA DE LAS AREAS Y ELEMENTOS

Dentro de cada drea estin numerados los elementos de
descripcién que la conforman para facilitar su localiza-
cion.

En cada elemento se indica:

—~ El nombre del elemento.

— El objetivo del elemento en la descripcion.

— Reglas generales a utilizar en cualquier nivel de
descripcion, tipologia y volumen de la unidad de
descripcion.

— Reglas especificas por niveles de descripcion junto a
los ejemplos que ilustran la aplicacion de las mismas.

8.1 Area de Identificacién

Esta drea esta conformada por los siguientes elementos:
Codigo de referencia, Titulo, Fecha(s), Nivel de descripcion,

Volumen y soporte.

8.1.1 Cédigo de referencia

OBJETIVO

Identificar de un modo unico la unidad de descripcion

y establecer el vinculo con la descripcion que la repre-
senta.
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REGLA GENERAL

Se debe presentar la informacién de identificacién que
proporciona un c6digo unico a la unidad que se describe.
A continuacion se detallan los elementos que lo integran:

a) Codigo del pais segiin lo que establece la Norma ISO
3166. En el caso de la Republica Dominicana es DO.

b) Nombre o cédigo del archivo donde se conserva la
unidad de descripcion.

c) Nombre o cddigo asignado al fondo que se describe.

d) Cédigo de la serie documental asignado en el cuadro
de clasificacion del fondo.

e) Numero de la unidad segun el nivel que se describe.

Los signos de puntuacion establecidos para separar cada
elemento son los siguientes: Una barra (/) para separar
el nombre o cédigo del archivo donde se conserva la uni-
dad de descripcion, una barra (/) para el cédigo de la
serie, dos barras (//) para el nimero de la unidad que se
describe y el guién (-) para la unidad documental.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

Fondo y subfondo

DO Archivo General de la Nacion/ Secretaria de Estado

de Hacienda.

DO & 5 waie & 6 wmioe & & e » s @ 5 Codigo de Republica
Dominicana.



30 Departamento Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria (SNAI)

Archivo General de la Nacion. . . Nombre del archivo.
Secretaria de Estado de
Hacienda . ..coisinvmcasiones Nombre del fondo.

DO Archivo General de la Nacién/ Direccion General de

Impuestos Internos.

PO i s svwnssvmes susions s wmem s Codigo de Republica
Dominicana.

Archivo General de la Nacion. . . Nombre del archivo.

Direccion General

de Impuestos Internos. ........ Nombre del subfondo.

Serie y subserie

DO Archivo General de la Nacién/ Presidencia de la

Republica / 1.2

BID, & s avpioie o o wais o § W aee e ¥ o WEL o Cédigo de Republica
Dominicana.

Archivo General de la Nacién. . . Nombre del archivo.

Presidencia de la Repiblica . . ..Nombre del fondo.

BB e o s vimivin o 0 wmngwm o A Cadigo de la serie
asignado en el cuadro
de clasificacion del

del fondo.

DO Archivo General de la Naciéon/ Presidencia de la
Republica / 1.2.1

D). & 6 omreis 6 5 30ame & 3 s oies 6 § SE0E & Codigo de Republica
Dominicana.

Archivo General de la Nacion. . . Nombre del archivo.

Presidencia de la Repiiblica . .. .Nombre del fondo.

L2k ¢ s & w5 womes § & S Cédigo de la subserie.
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Unidad documental compuesta y simple
DO AC/ Ministerio de Hacienda / 2.2.5 // 7554-1

IMC). . srven: = wmsmcis w  mcoonn o » g ¢ 8 Cédigo de Republica
Dominicana.

AC. . . i i i e Nombre del archivo
(archivo central).

Ministerio de Hacienda........ Nombre del fondo.

DBy wrwnin v v ¢ 3 woaserw 8 5 B ¥ ¥ Cédigo de la serie

asignado en el cuadro
de clasificacion.

554, . .o Numero de la unidad
de instalacion.
Li i o 6 anvera & 3 waves o & % EiRiE S § B BIEE B § Numero de la unidad

documental compuesta.

DO AC/ Ministerio de Hacienda / 2.2.5 // 75564-1-3

I s samassamavd o maless soaa s Cadigo de Republica
Dominicana.

B 5 5am 55 965 5 5 5506 5 B RS 3 Nombre del archivo
(archivo central).

Ministerio de Hacienda. ....... Nombre del fondo.

225, . Cédigo de la serie

asignado en el cuadro
de clasificacion.

7554 . . e Numero de la unidad
de instalacion.

Numero de la unidad
documental compuesta.

. Numero del documento.

Cuando se describa un expediente o un documento
simple que no pertenezca a una serie documental, se
representara de la siguiente manera:
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DO Archivo General de la Naciéon/ Ministerio de
Educacién // 75654-1

DO.....coiiiiiiiiiii e Cédigo de Republica
Dominicana.

Archivo General de la Nacién. . . Nombre del archivo.

Ministerio de Educacion ....... Nombre del fondo.

TBB41. ..ot Numero de la unidad
de instalacion.

L s o8 wowssow g 5 3w o« waenen @ @y . .Numero de la unidad
documental.

8.1.2 Titulo

OBJETIVO

Denominar la unidad de descripcién.

REGLA GENERAL

Consignar un titulo formal o atribuido.

Se entiende por titulo formal el asignado por la unidad
productora a la documentacion que se describe; si este
es muy extenso, puede abreviarse siempre que no se pierda
informacion esencial. Las omisiones se representaran
con puntos Suspensivos.

Ejemplo:

- Expediente de demanda interpuesta por Miguel Roca
contra Emilio Deyfrous...

— Acta de infraccién contra Pedro Mencia por vender
alimentos [...] sin el permiso de la Alcaldia.
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Se utilizara el titulo formal siempre que sea cohe-
rente, represente de manera adecuada el contenido
de la unidad y responda al nivel de descripcién del
que se trate.

El titulo atribuido es el asignado por el archivero a la
unidad de descripciéon que carece de titulo formal. Este
se colocara entre corchetes ([ ]). Se asignara, también,
cuando el formal no represente el contenido de la uni-
dad que se describe.

La traduccion del titulo formal al idioma que utiliza el
archivo que realiza la descripciéon también se considera
un titulo atribuido. En el area de notas se hara mencion
del titulo en el idioma original.

Ejemplo:

— [Carta de la Isla de Haiti o La Espanola, también lla-
mada Isla de Santo Domingo].

Nota: El titulo formal de esta unidad es: Karte von dem
eylan de Haiti heutiges tages espagnola order die insel
St. Domingo.

El resumen de un titulo formal extenso se colocara entre
corchetes por considerarse un titulo atribuido y se hara
mencion del oficial en el drea de notas.

El titulo atribuido debe elaborarse de manera concisa,
abarcando informacién esencial seguin el nivel de des-
cripcion.

La grafia del titulo formal se actualizara procurando
no alterar su significado y tomando en cuenta el uso de
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la mayiscula, la puntuacién y las reglas de ortografia
vigentes al momento de realizar la descripcion.

— Correspondencia de Nicolas Tejeiro Aldama.

— No: Necolds—TexeiroAldama.

— Cuenta de division y particion de bienes de Juan Rubio
y Santana.

_ No: € i Divicion—vParticion-de-bi te-frran-Rubi
& Santana.'

Si contiene un nombre de procedencia dudosa, se recu-
perard conjuntamente a la expresion [sic].?

— Instancia de Manuela de Gerera [ sic]
— Otorgamiento de poder a favor de José de Herra [sic]

Cuando el titulo incluya una sigla, esta se desarrollara y
recuperara entre paréntesis.

Ejemplo:

—~ Expediente de apertura de mejora del Consejo Estatal
del Aziicar (CEA) para Ingenio Porvenir.

Cada unidad documental tendra un unico titulo. En caso
de poseer mas de uno, se optara por el que mejor repre-
sente el contenido de los documentos y se adecue al nivel
de descripcion.

! Este documento, pertenece al fondo Archivo Real de El Seibo, del afio
1788.

? Es un adverbio latino que se utiliza en los textos escritos para indicar que
la palabra o frase que lo precede es literal, aunque sea o pueda parecer
incorrecta.
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REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Para el nivel de fondo el titulo sera el nombre del sujeto
productor. Si este ha tenido mas de una denominacién se
utilizarad la forma mas reciente reconocida oficialmente
y en el elemento Historia institucional se recuperaran los
diversos nombres que ha tenido.

Ejemplos:-

~ Secretaria de Estado de Justicia e Instruccion Publica.

— Ministerio de Interior y Policia.
— Kurt Schnitzer.

Para el nivel de sudfondo se recuperara el nombre del
fondo y el del subfondo, separado por una barra.

Ejemplo:

— Ministerio de Hacienda / Direccion General de Im-
puestos Internos.

El titulo de las colecciones sera el asignado por el colec-
cionista. De no poseer uno y el tema es muy variado, se
utilizard el nombre del coleccionista como titulo atribuido.
Cuando sean colecciones formadas en el archivo, se le
asignara un titulo tomando en cuenta la tematica, ambi-
to geogrifico, tipologia documental, o cualquier otra ca-
racteristica comun que tengan los documentos, siempre
encabezado por el término coleccion.

Ejemplos:

~ Coleccién Fotogrifica de Arquitectura y Paisajes.
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— Coleccion José Gabriel Garcia.
-~ Coleccion Mapas Antiguos.

Para la denominaciéon de serie y subserie se usara el
plural y se incluira la tipologia documental, juridica y
diplomatica.

Ejemplos:

Serie documental

— Expedientes de personal.
- Presupuestos anuales.

~ Registros de emigrante.

Subserie
-~ Noéminas de personal contratado.
— Informes mensuales.

En los niveles de unidad documental compuesta y simple se
podra recuperar el tipo de documento, la autoria, los
destinatarios, la actividad, asi como el asunto que trate la
unidad de descripcion.

Ejemplos:

- Expediente de venta de esclavos entre Manuel
Florencio y Agustin Fabian.

— Libro de inscripcién de vehiculos en la Comisaria de La Vega.

— Mapa de la Isla de Santo Domingo del siglo XV-XVI.

- Libro de ingresos y egresos.

Para el titulo atribuido de documentos iconograficos se
tomara en cuenta el contenido de la imagen, colocado
entre corchetes.
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Ejemplos:

— [Fotografia de José Maria Perdomo].
— [Fotografia de las Ruinas de Engombe].

8.1.3 Fecha(s)
OBJETIVO

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

REGLA GENERAL

Segun la norma ISO 8601 los anos se representan con
cuatro digitos, los meses y los dias con dos.

Existen varios tipos de fecha, la de produccion y la de
acumulacion.

La fecha de produccién es la que incluye las fechas de
documentos que exceden las de creacién de la unidad
documental de que se trate. Abarca anexos u originales
de las unidades documentales producidas con anterio-
ridad a la acumulacién por parte del productor.

La fecha de acumulacion se refiere al periodo en el que el
productor, como parte de un tramite, generé o acumulé
los documentos formando una unidad documental. Esta
debe coincidir con el periodo de existencia y actuacién
del productor o sus antecesores.

En esta norma se utilizard la fecha de produccién, ya
que esta aporta informacién sobre los documentos mas
antiguos que custodia la entidad que describe.
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REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

En los niveles de fondo, subfondo, serie y subserie se recuperan
los anos, del mas antiguo al mas reciente, separado por

guion.

Ejemplos:

-~ Fondo y subfondo: 1875-1899.
— Serie y subserie: 1960-1971.

En los niveles de unidad documental compuesta y simple la
fecha se recuperara completa (ano, mes y dia), del mas
antiguo al mas reciente, separados por guion y barra.

Ejemplos:

- Expediente: 1880-05-08 / 1881-12-18.
— Unidad documental simple: 1928-05-15.

Cuando la fecha de la unidad documental que se describe
no esté completa se representara de la siguiente manera:

— Cuando sea el ano: 0000-12-15.

— Cuando sea el mes: 1880-00-10.

— Cuando sea el dia: 1890-04-00.

Si el ano estd incompleto se representara de la siguiente
forma:

Ejemplos:

- [198...7].
- [19...7].



NORMA DOMINICANA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (NORDA) 39

Cuando el documento no tenga fecha se representara
por S/F.

Si el documento no tiene fecha, pero se puede ubicar por
el contexto de su contenido, se recuperara entre corche-
tes. Si hay duda en la asignacién de la misma se colocara
entre corchetes con signo de interrogacion.

Ejemplos:

- [1980].
- [19837].

Para los rangos de fechas donde predominan varios anos,
se representaran de la siguiente manera:

Ejemplos:

Nivel de fondo, subfondo, serie y subserie
1925-1955 [Predomina 1940-1955].

Nivel de expediente
1930-05-04 / 1940-06-30 [Predomina 1935-1940].

Cuando aparezca un documento con una fecha que no
pertenezca a un rango, segun el nivel de descripcién se
recuperara de la siguiente manera:

Ejemplos:

— Fondo, subfondo, serie y subserie: 1914 / 1920-1930.
— Expediente: 1917-01-05 / 1938-06-29 [Predomina
1930-1938].
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8.1.4 Nivel de descripcion

OBJETIVO

Identificar el nivel de organizacién de la unidad de
descripcion.

REGLA GENERAL

Consignar el nivel al cual corresponde la unidad de

descripcion en la jerarquia del fondo, segun lo dispuesto
en la ficha de descripcién.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

- Fondo.

— Subfondo.

— Serie.

— Subserie.

— Unidad documental compuesta (expediente).
— Unidad documental simple (documento).

8.1.5 Volumen y soporte
OBJETIVO

Identificar y describir el volumen fisico o légico y el
soporte de la unidad de descripcion.
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REGLA GENERAL

Indicar el volumen de la unidad de descripcién de
manera precisa y adecuada al nivel de descripcion,
especificando el nimero de unidades fisicas o légicas
en cifras arabigas y el soporte especifico, cuando este no
sea papel.

Los datos necesarios para representar la informacién de
este elemento son los siguientes: cantidad, soporte con
sus caracteristicas, formato y especificaciones técnicas.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna
Ejemplos:

Fondo

- 97.25m

- 1,000 unidades de instalacién (cajas, legajos y libros).

- 700 fotografias.

~ 181 mapas, planos y croquis.

— 12,385 unidades de instalacion (Betacam, VHS, rollos,
filmicos, CD).

Subfondo
~ 17 libros, 5 legajos.
- 15 unidades de instalacion.

Serie y subserie

- 110 expedientes (5 cajas).

— 100 fotografias (1 contenedor).
- 20 planos (1 planero).
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15 videos (15 cintas magnéticas).

20 videos (15 discos 6pticos, 5 cintas).

25 grabaciones sonoras (3 cintas magnéticas).
40 grabaciones sonoras (3 discos de vinilo).
12 grabaciones sonoras (disco magnético.)

Unidad documental compuesta

10 documentos, 15 folios.

3 fotografias, 2 positivos en papel gelatina B/N y 1
negativo de poliéster.

5 mapas, 35 x 40 cm.

3 videos (6h.), 3 cintas magnéticas, DVCAM, color,
SONoro.

20 grabaciones sonoras (1h. 20 min.), disco 6ptico,
CD, MP3

15 grabaciones sonoras (30 min.), disco de vinilo, 33 RPM

Unidad documental simple

5 folios.

1 fotografia, positivo en papel gelatina a color, 8 x 10 cm.
1 plano, tela, 48.5 x 37 cm.

1 video (2 h.), 1 cinta magnética, VHS, color, sonoro.

"1 pelicula (10 min.), 1 rollo filmico de acetato, 16mm,

B/N.

1 pelicula (1h. 30 min.), 9 rollos filmicos de acetato,
8mm, color, sonoro.

1 video (1h.), disco magnético, MP4, color, sonoro.

1 video (2h. 05 min.), cinta magnética, DVCAM, color,
SONoro.

1 grabacion sonora (1h.), disco magnético, WAV.

1 grabacion sonora (30 min.), disco de vinilo, 33 RPM.
1 grabacién sonora (1h. 20 min.), disco 6ptico, DVD, MP3.



NORMA DOMINICANA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (NORDA) 43

8.2 Area de Contexto

Esta area esta integrada por los siguientes elementos:
Nombre del o de los productor (es), Historia institucional /
Resena biogrdfica, Historia archivistica y Forma de ingreso.

8.2.1 Nombre del o de los productor(es)

OBJETIVO

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

REGLA GENERAL

Consignar de manera normalizada el nombre o nombres
de la (s) institucion (es), persona (s) o familia (s) respon-
sables de la produccién, acumulacién y conservacion de
los documentos de la unidad de descripcion.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

En el nivel de fondo el nombre del productor sera la forma
mas reciente del mismo.

Ejemplos:

— Ministerio de Industria y Comercio.

— Corporacion Dominicana de Empresas Eléctricas Estatales.
— Ayuntamiento del Distrito Nacional.

— Junta Central Electoral.

— Presidencia de la Repuiblica.
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En el caso de las colecciones el nombre del productor
serd la(s) persona(s) responsable(s) de formar dicha
agrupacion documental.

Para los niveles de subfondo, serie, subserie y unidad
documental compuesta y simple, el nombre del productor
corresponderd a la unidad administrativa que genero los
documentos segiin el nivel jerarquico.

Ejemplos:

— Direccién General de Impuestos Internos.
— Departamento de Recursos Humanos.
— Oficina de Acceso a la Informacién.

8.2.2 Historia institucional / Reseiia biografica
OBJETIVO

Proporcionar la historia institucional o los datos bio-
graficos del productor o los productores de la unidad de
descripcién para situar la documentacion en su contexto
y hacerla mas comprensible.

REGLA GENERAL

Consignar sintéticamente informacién sobre el ori-
gen, evolucidn, desarrollo y actividades de la entidad
o sobre el activismo o faceta de actuacion de la (s)
persona (s) fisica (s) responsable (s) de la produccién
de la unidad de descripcién. En el caso de que exista
informacién adicional en alguna publicacién, citar di-
cha fuente.
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Para las entidades, consignar datos como nombres
oficiales y otros cambios de nombre, fechas de existencia,
legislacién que sustenta su actuacién, funcienes, evolu-
cién de la entidad y organigramas.

Para las personas o familias, consignar datos como nom-
bres oficiales completos, titulos, fechas y lugares de naci-
miento y fallecimiento, domicilios sucesivos, actividades,
empleos o cargos y acontecimientos significativos.

Si los productores son familias, aparte de las personas
que hayan tenido especial importancia en la produccién
de la unidad de descripcion, también debera darse infor-
macion de las uniones, escisiones, extinciones, evolucion
de los apellidos y cambios de residencia.’®

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna
Ejemplos:

Fondo Secretaria de Estado de Justicia e Instrucciom
Publica

La Secretaria de Estado de Justicia e Instruccién Pu-
blica fue creada a raiz de la fundacién de la Repi-
blica en 1844. Comprendia un solo despacho que
tomé el nombre de departamento, el cual estaba di-
vidido en dos secciones, la de Justicia y la de Instruc-
cién Publica, dirigidas ambas por un Oficial Mayor,
un Jefe de Seccién y dos Oficiales de Numero, de
los cuales uno era archivista.

* Ibid., p. 81.
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Mediante la Ley Nim. 38, de Secretarias de Esta-
do, de fecha 7 de junio de 1845 se estableci6é que
el Secretario de Estado tenia entre sus funciones
la administracion judicial y la vigilancia de los tri-
bunales y del Ministerio Piblico; supervisar las
actuaciones de los notarios y de los oficiales del Es-
tado Civil; velar por el depésito de los actos publi-
cos y legalizar los documentos oficiales destinados
al extranjero; vigilar las escuelas publicas y privadas,
mantener las escuelas publicas y dar instrucciones
a los directores, inspectores y maestros de ellas, asi
como promover los establecimientos de bellas artes.

Desde el 28 de mayo de 1880 por modificacion
constitucional se agreg6 a esa Secretaria la secciéon
Fomento, pasando a denominarse Secretaria de
Estado de Justicia, Fomento e Instruccion Publica
hasta el 17 de noviembre de 1887, cuando mediante
otra modificacién constitucional se creé la Secre-
taria de Estado de Fomento y Obras Piiblicas, y se
suprimié de la Secretaria de Justicia e Instruccién
Publica dicha seccion.

Hasta el ano 1913 la Secretaria de Estado de Jus-
ticia e Instruccion Publica siguié existiendo con
las mismas caracteristicas y funciones; y mediante
el Reglamento Num. 5280 de 18 de octubre, para
Secretarias de Estado en dicho afno se amplian sus
funciones. A partir de esa fecha ambas secciones
de la Secretaria fueron a veces disgregadas y otras
refundidas. La secciéon Instruccién Publica sufri6
cambios en su denominacién como consecuencia
de ampliacién en sus funciones; asi, en 1930 la Ley
Num. 1312 le integra funciones de Bellas Artes y en
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1938 se suprime la denominacién Instruccién
Publica por Educacién Pblica.

El 28 de enero de 1931, mediante el Decreto
Num. 89 se suprimié la Secretaria de Estado de Jus-
ticia e Instruccién Publica y se encargé al Procura-
dor General de la Repiblica todos los asuntos que
estaban atribuidos a dicha Secretaria en el ramo
de Justicia, y al Superintendente General de Edu-
cacion los del ramo de Instruccién Publica y Bellas
Artes. El 29 de junio de ese mismo ano, el referido
decreto fue ratificado mediante la Ley Ntim. 173.

Entre 1956 y 1959, la Secretaria de Estado de Justi-
cia sufrié algunos cambios de denominacién tales
como: Justicia y Trabajo; Justicia y Cultos. Median-
te la Ley Num. 5085, de 5 de febrero de 1959, se
creo la Direccion General de Control de Multas que
funcioné bajo la dependencia de la Secretaria de
Estado de Justicia. Con la Ley Nim. 485, de 10 de
noviembre de 1964, se suprimié la Secretaria de Es-
tado de Justicia y sus atribuciones son transferidas a
la Procuraduria General de la Repiiblica.

Coleccion José Gabriel Garcia

Historiador, biégrafo, escritor y politico dominicano.
Naci6é en Santo Domingo el 13 de enero de 1834.
Realiz6 sus estudios secundarios en el Colegio San
Buena Ventura. Desde muy joven se inicié en la
carrera publica. Para 1849, cuando apenas con-
taba con quince afos, ingres6 al Ejército, siendo
asignado a la Brigada de Artilleria de la Plaza de
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Santo Domingo, comandada por el coronel Angel
Perdomo. Como militar lleg6 a desempenar varias
funciones administrativas y alcanzé el rango de Sub-
teniente en 1853.

Para el 1855, era oficial de artilleria. El 25 de marzo
de ese ano y por peticion de sus companeros de
armas participé en una conspiracion que se fragua-
ba contra el gobierno de Pedro Santana. El se negé
a prestar ayuda pero prometié no denunciar el mo-
vimiento. Al estallar la conspiracion sufrié heridas
en una pierna y el Gobierno lo acus6 de complici-
dad, viéndose obligado a asilarse en el consulado
inglés del cual sali6 desterrado. Se establecié en
Caracas, Venezuela, donde vivio cinco anos traba-
jando como librero y tenedor de libros.

Regreso al pais en 1860 y de inmediato se integro a
las actividades politicas. Fue enviado a la isla de Alto
Velo como Secretario Consejero del general Juan
Evertz. Fue oficial segundo en la Aduana de Santo
Domingo y luego ocupé una plaza como regidor
del Ayuntamiento. El 18 de marzo de 1861, al ser
proclamada la anexién a Espana, se vio obligado a
firmar el documento que la sostenia, a pesar de ser
un opositor de la misma.

Durante el periodo anexionista se dedicé al oficio
de librero, esto asi porque durante aquel régimen
fueron muy pocos los dominicanos que llegaron a
disfrutar de cargos en el Estado. Debido a que con-
tinué desempenando su puesto como regidor del
Ayuntamiento, se opuso a que se le otorgara un pre-
mio honorifico a un oficial de la Marina espanola,
por esta razén fue tomado prisionero y formo parte



NORMA DOMINICANA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (NORDA) 49

de los rehenes que mantuvo el general La Gandara
ante el repudio que hizo el gobierno Restaurador.
Fue canjeado en Puerto Plata como prisionero de
guerra entre los soldados dominicanos y los espa-
noles.

Otros cargos y funciones de José Gabriel Garcia.

Luego de concluido el periodo anexionista, volvié a
desempenar importantes cargos en la vida publica.
En el Gobierno del protectorado de José Maria Ca-
bral (1865), se le nombré6 Secretario de Estado de
Justicia e Instruccion Publica, pero renuncié a los
pocos meses. Durante el Gobierno del Triunvirato
(del 1 de mayo de 1866 al 22 de agosto del mismo
ano, presidido por Luperén, Pimentel y Federico
de Jesus Garcia) ocupd el mismo cargo que tenia
anteriormente. En el segundo Gobierno de Cabral
(del 22 de agosto de 1866 al 31 de enero de 1868),
presidié6 la Convencién Nacional y desempeno car-
gos en la Secretaria de Estado de Relaciones Exte-
riores, a los que renuncié en 1867.

Para 1874 fue diputado al Congreso Nacional. Ese
mismo ano presidié la Comision Nacionalizadora
de la peninsula y bahia de Samana. En 1876, durante
el Gobierno de Ulises Francisco Espaillat, ocupé
nuevamente la Secretaria de Estado de Justicia e
Instruccién Publica. Terminado el gobierno de
Espaillat, se retiré a su hogar negiandose a partici-
par en las luchas politicas, porque la suerte corrida
por el Presidente lo decepciond.

El wltimo cargo que desempeno José Gabriel Garcia
fue el de encargado de la Tesoreria Municipal de
la comin de Santo Domingo, en el periodo 1898-
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1908. Junto con algunos compareros se dedico a
escribir articulos periodisticos, unos de caracter
politico y otros de caracter cientifico, basados en
datos histéricos y literarios.

José Gabriel Garcia se considera el padre de la histo-
riografia dominicana, siendo el autor de un sinnu-
mero de obras, como: Rasgos biogrdficos de dominicanos
célebres, Guerra de separacion dominicana: documenios para
su historia, Coincidencias historicas y nuevas coincidencias
historicas, Memoria para la historia de Quisqueya, y Coleccion
de tratados internacionales. Sin embargo su obra cumbre
es Compendio de la Historia de Santo Domingo, publicada
origi ente por partes en 1876.

José Gabriel Garcia murié en Santo Domingo el 19
de enero de 1910.

8.2.3 Historia archivistica
OBJETIVO

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

REGLA GENERAL

Consignar los traspasos sucesivos de propiedad, responsabi-
lidad y/o custodia de la unidad de descripcion e indicar
los hechos que hayan contribuido a conformar su estruc-
tura y organizacion actual, tales como procesos de cla-
sificacién, produccién de instrumentos de descripcién y
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migraciones de software. También se puede hacer men-
cién a las acciones que hayan afectado la integridad de
la documentacién (sustracciones, fragmentaciones, muti-
laciones, dispersiones y restauraciones). Indicar siempre
que sea posible, la fecha de estos hechos.

Si la unidad de descripcion se transfiere directamente
desde el productor, no se consignara en la historia archi-
vistica, pero se resenara en el elemento Forma de ingreso.
Si se desconoce la historia archivistica, se debe consignar
esta informacion.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:
Fondo Gobierno Militar de Santo Domingo'

Gran parte de los documentos producidos durante
este periodo fueron trasladados a Estados Unidos al
finalizar dicha ocupacion. En los anos cincuenta se
organiz6 una seccién con los documentos del pe-
riodo. A principios de la década de 1970 parte de
la correspondencia fue clasificada y descrita por el
investigador norteamericano, Bruce Calder, en un
volumen de diez cajas.

El fondo se describié en su totalidad y se digita-
liz6 en el 2010. En el proceso de descripcion se

* A esta agrupacion documental se le dio tratamiento de fondo debido a su
relevancia histérica.
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reorganizaron los documentos que estaban muy
desorganizados. Muchos legajos se mezclaron y no
fueron colocados en su lugar de origen. Se encontré
expedientes dispersos en diferentes legajos y tam-
bién documentos que no corresponden al fondo,
los cuales fueron colocados en carpetillas al final
del legajo para su posterior reubicacion.

Coleccion Eugenio Deschamps Peiia

La coleccion fue entregada al Archivo General de la
Nacién en febrero de 2005, por la doctora Josefina
Padilla Deschamps, nieta del procer.

Se procedié a organizarla por grupos tematicos y
a estos se anadieron los documentos de acuerdo
a las actividades realizadas por el productor. Apa-
recen ademds documentos recopilados como los
periddicos en los que se publicaron sus articulos;
proclamas, manifiestos, volantes y folletos de diver-
SOS autores, asi COmo otros posteriores a su muerte.

Algunos de los documentos en mal estado fueron
restaurados.

Fondo Archivo Real de Higriey

El fondo se conservé en la oficina del Registro de
Titulos y fue transferido por disposicion legislativa al
Archivo General de la Nacién en 1943. Maria Ugarte
en 1948 organizo6 y describié gran parte de los docu-
mentos mediante un fichero que se conserva parcial-
mente en el Archivo General de la Nacién (AGN).
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En 1980 el fondo fue trasladado, junto a otros, al
Centro de Microfilmacién del Caribe (CENTROMIDCA)
para restaurar los documentos en mal estado, labor
que se hizo en parte. Por efecto de abandono mu-
chos documentos se mezclaron y perdieron el orden
original. En el 2004 el fondo retorné al AGN, me-
diante solicitud hecha por su director Roberto Cass4.
En el periodo 2007-2008 fue sometido nuevamente
al proceso técnico de restauracion y posteriormente
descrito y digitalizado. Cuenta con un banco de ima-
genes correspondientes a 7,919 expedientes.

8.2.4 Forma de ingreso
OBJETIVO

Identificar la forma de adquisicion.

REGLA GENERAL

Consignar el origen desde el cual fue remitida la uni-
dad de descripcion, la fecha y el modo de adquisiciéon
(transferencia, comodato, compra, donacién, expropia-
cién, convenio de reproduccién, entre otras) siempre
que no se trate de informacién confidencial, Si existen
diferentes formas de ingreso o se desconoce el origen, se
debe consignar esta informacion.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna
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Ejemplos:

— Transferencias realizadas en los afos 1936, 1943 y 1997.

— Por Decreto Num. 2215 del 27 de abril de 1972, el
Poder Ejecutivo dispuso que el archivo histérico del
historiador José Gabriel Garcia, pasara a formar parte
de los fondos del Archivo General de la Nacién. Sin
embargo, este decreto no se cumplié sino hasta finales
del ano 1974, cuando finalmente fueron depositados
los documentos en el AGN.

— Se desconoce el nombre del donante.

-~ Donacién realizada por Juan Alcantara, 1974.

8.3 Area de Contenido y Estructura

Esta area estd integrada por los siguientes elementos:
Alcance y contenido, Valoracion, seleccion y eliminacion, Nuevos

ingresos y Organizacion.

8.3.1 Alcance y contenido

OBJETIVO

Facilitar a los usuarios la informacién necesaria para
apreciar el valor potencial de la unidad de descripcion.
REGLA GENERAL

Consignar informaciones relevantes y/o complementa-
rias de la unidad de acuerdo al nivel de descripcién, tales
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como el alcance cronolégico, ambito geografico y resu-
men del contenido (tipos de documentos, asuntos y
procedimientos administrativos). Indicar si los documen-
tos que se describen son originales o copias.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

En los niveles de fondo y subfondo, se debe dar informacion
sobre el contexto en el que se crea la unidad que se des-
cribe y la tipologia documental, siempre que sea necesaria
para explicar el contenido de la unidad de descripcion.

Ejemplos:
Fondo Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores

Este fondo contiene documentos referentes a las
actividades diplomadticas realizadas por la Secreta-
ria de Estado de Relaciones Exteriores, y los dife-
rentes tipos documentales que lo componen entre
los cuales se destacan: tratados y convenios
internacionales, acuerdos bilaterales, multilatera-
les y comerciales, nombramientos de cénsules y
embajadores plenipotenciarios, legaciones inter-
nacionales y asuntos fronterizos. Contiene ademas,
documentos relativos a asuntos administrativos,
como son: correspondencia enviada y recibida de los
consulados en San Juan Puerto Rico, Cérdoba-Espaiia,
Puerto Principe, Amberes, New York, La Habana y
Londres, informes de consulados dominicanos en
el extranjero, oficios, memorias, estados demostra-
tivos de consulados, permisos de inmigracién, actos
notariales, boletines, contratos, facturas consulares,
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inventarios consulares y expedientes judiciales de
extranjeros.

Coleccion Alejandro Paulino

Fotografias relacionadas con la historia politica
y la literatura dominicana. La mayor parte de las
fotografias corresponden al periodo 1900-1961;
ademds de algunas correspondientes al periodo
posterior a la muerte de Trujillo, y hasta 1978. En
este ultimo renglén, se encuentran imagenes de
personas asesinadas durante los 12 anos de Bala-
guer. De igual forma, las mismas recogen infraes-
tructuras de la ciudad tales como monumentos,
puentes, carreteras y avenidas; asi como paisajes,
presidentes dominicanos, personalidades ilustres
del pais y manifestaciones.

En los niveles de serie y subserie se indicaran las funciones
y actividades que las originaron, los procedimientos
administrativos y normativos que la regulan y los tipos
documentales en los que se materializan.

Ejemplos:

- Actos notariales relativos a ventas de terrenos, esclavos,
casas y animales. Contiene testamentos, inventarios y
particion de bienes, poderes otorgados para compra-
venta, escrituras de censo, tributo y capellanias.
(Originales y copias).

- Mapas de la topografia del territorio de la Republica
Dominicana donde se observan las curvas de nivel con
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intervalos de 20 metros, asi como los rios, arroyos, la-
gos, montanas, valles, bahias, islas con sus respectivos
toponimos, las zonas de bosques y de cultivo, las ca-
rreteras, vias férreas, areas urbanas y rurales con las
principales edificaciones.

(Originales).

- Expedientes de causas civiles y comerciales contiene
litis civiles y comerciales relacionadas con: herencias,
deudas, rescision de contratos, quiebra, embargos,
desalojos, tutela de menores; incumplimiento de con-
tratos, demanda por danos y perjuicios, hipotecas,
mensura de terrenos, ventas, divorcios y otros.
(Originales y copias).

Para los niveles de unidad documental simple y compuesta
se hard mencion a las tipologias documentales, asuntos,
destinatarios, remitentes, nombres de lugares y personas,
y cualquier otra informacién que sea relevante.

En el caso de los documentos cartograficos se recuperara
informacion sobre las escalas, relieve, proyeccion (si es
diferente a la de Mercator), DATUM y técnica, siempre
que aparezca en los mismos.

Ejemplos:

Unidad documental compuesta

- Expediente de causa civil relativa al recurso de ape-
lacion interpuesto por Miguel Joaquin Alfau contra
sentencia pronunciada por el Juzgado de Primera Ins-
tancia de Santo Domingo notificada a Juan Francisco
Hernindez sobre excepcion de nulidad del acto de
emplazamiento sobre reconocimiento de firma. Con-

tiene instancia, notificaciones, autos y sentencias.
(Originales).
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Unidades documentales simples

— Carta enviada por Manuel de Jesis Troncoso de la
Concha a Aristides Socrates Henriquez Nolasco,
mediante la cual manifiesta su satisfacciéon luego de
haber leido su libro El general Florentino y un momento
de la Restauracion y exalta el lenguaje claro, elegante y
sobrio con que fue escrito.

(Original).

— Proyecto de presupuesto presentado por Francisco
Alberto Caamano Dend, comandante de la Brigada
Mixta de las Fuerzas Armadas General Gregorio Luperon,
para cubrir los gastos de sueldos, mantenimiento y
equipo de dicha Brigada. Contiene oficios.
(Originales y copias).

— Fotografia de Juan Pina, participante en el proceso de
la Independencia Nacional.

— Mapa de la Division Politica Administrativa de la Repu-
blica Dominicana, donde se observan las provincias y
se enumeran las regiones. También se muestra el relieve,
distintos elementos geograficos del pais y la ciudad de
Santo Domingo de Guzman.

Técnica: impreso a color.
Escala grafica en kilémetros y numérica: 1:600,000.

8.3.2 Valoracion, seleccion y eliminacién
OBJETIVO
Proporcionar informacion sobre cualquier accion de

valoracion, seleccion y eliminacién realizada sobre la
unidad de descripcion.
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REGLA GENERAL

Consignar las actividades de valoracion, seleccion vy
eliminacion realizadas o planificadas sobre la unidad de
descripcion, especialmente si afecta de alguna manera
la interpretacion de la documentacion, indicando las
normas, criterios generales y el responsable de la accién.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

— Por su caracter histérico los documentos de este fondo
son de conservacion permanente.

— No se ha aplicado el proceso de valoracion.

— Las eliminaciones realizadas fueron en el periodo
de 1959-1970, representando un total de 300 docu-
mentos.

— Se aplico el proceso de valoracién, pero no afect6 la
integridad de la unidad de descripcion.

8.3.3 Nuevos ingresos

OBJETIVO

Informar sobre los ingresos complementarios previstos
relativos a la unidad de descripcion.
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REGLA GENERAL

Indicar sise prevén nuevos ingresos, estimando la cantidad
y frecuencia. Si el ingreso es por la via de transferencia se
indicard la normativa, el procedimiento administrativo
vigente. En el caso de una unidad cerrada se debe hacer
constar dicha informacion.

Cuando el ingreso de los documentos dependa de la dis-
posicion del donante o cualquier otra circunstancia, se
deberd indicar este hecho.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna
Ejemplos:

- Al ser un fondo cerrado no se prevé la llegada de nuevas
unidades de descripcién.

~ No se prevén nuevos ingresos.

~ Se prevé la transferencia de 327 libros de la Direccién
de Registro Civil y Conservaduria de Hipotecas con-
forme a lo estipulado en el articulo 31, numeral 4 de
la Ley General de Archivos No. 48108 y el Manual de
Procedimientos de Ingreso de Documentos del AGN.

8.3.4 Organizacién
OBRJETIVO

Informar sobre la estructura interna, el sistema de clasifi-
cacion y la ordenacién de la unidad de descripcién.



NORMA DOMINICANA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (NORDA) 61

REGLA GENERAL

Explicar la estructura interna, el sistema de clasificacién
y el orden de la unidad de descripcién. Se puede hacer
referencia al cuadro de clasificacién siempre que sea
necesario. Indicar los tratamientos realizados por el
archivero.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

En los niveles de fondoy subfondo, se debe consignar el
tipo de clasificacién (orgdnica o funcional), asi como el
cuadro de clasificacién utilizado.

Para las colecciones el sistema de organizacién son grupos
tematicos.

A nivel de serie se puede indicar el tipo de ordenacién
que posee la unidad de descripcién (alfabética, cronol6-
gica, numeérica u otras). Si la serie tiene una organizacién
fisica particular, se debe indicar.

Ejemplos:

- ¥Este fondo tiene una clasificacién funcional, estructu-
rado en tres secciones con un total de 19 series docu-
mentales.

- Esta coleccién cuenta con un indice ordenado alfabé-
ticamente que estd codificado de manera numeérica
ascendente.

- Los expedientes de esta serie documental estdn orde-
nados alfabéticamente.
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8.4 Area de Condiciones de Acceso y Utilizacién

Esta area esta integrada por los siguientes elementos:
Condiciones de acceso, Condiciones de reproduccion, Lengua /
escritura(s) de los documentos, Caracteristicas fisicas y requisitos
técnicos e Instrumentos de descripcion.

8.4.1 Condiciones de acceso
OBJETIVO

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

REGLA GENERAL

Especificar la legislacion o la situacion juridica, los conve-
nios, 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 la documentaciéon
permanecera no accesible y la fecha en la que la docu-
mentacion si lo estara.

Explicar los motivos por los cuales el acceso a la docu-
mentacion esta limitado (estado de conservacién, aplica-
cion de tratamiento archivistico, préstamos, entre otros).
En caso de no existir restricciones debe indicarse este
hecho. Resenar si existe una copia de la unidad de des-
cripcion disponible.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna
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Ejemplos:

— Por disposicion del donante los documentos de esta
coleccion solo pueden ser consultados por investiga-
dores.

— Elfondo cuenta con un 85% de imagenes digitales con
un indice e inventario disponibles en la Sala de Aten-
cion a Usuarios de esta entidad.

— El contenido de la coleccion es de libre acceso y puede
ser consultado en formato digital.

— Este fondo es de libre consulta a excepcion de algunos
expedientes correspondientes a actividades revolu-
cionarias y/o subversivas, segin lo establecido en los
articulos 56 y 57 de la Ley General de Archivos
No. 481-08.

— El acceso a la documentacion esta disponible en
soporte digital. La consulta de los originales esta
restringida por mal estado de conservacion.

8.4.2 Condiciones de reproduccion

OBJETIVO

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

REGLA GENERAL

Informar sobre el derecho de propiedad intelectual y otras
condiciones que regulen la reproduccién, publicacién,

y uso posterior de la unidad que se describe. Si la
existencia de tales condiciones no se conoce, consignar
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este hecho. Si no existen restricciones, no es preciso
senalarlo.

Cuando las condiciones de reproduccién afecten la uni-
dad que se describe o una parte de esta, debe indicarse
de cual se trata. También debe darse informacién
sobre el sistema utilizado o de los equipos necesarios
para reproducir los documentos.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

~ La reproduccion de este fondo estd sujeto al estado de
conservacion.

-~ La reproduccion de este fondo esta sujeta a lo estable-
cido en el reglamento interno de la institucion.

-~ Los documentos de esta coleccion no podrin ser
reproducidos sin el permiso explicito del donante.

8.4.3 Lengua / escritura(s) de los documentos

OBJETIVO

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

Consignar la (s) lengua (s) y/o escritura (s) de los docu-
mentos que forman la unidad de descripcién. Especificar
cualquier tipo de alfabeto, escritura, sistema de simbolos
o abreviaturas utilizados.

Cuando los documentos estin en varios idiomas se recu-
peraran todos, pero si solo estin en espanol no serd ne-
cesario indicarlo.

Para la representacién de la informacién se puede utilizar
los cédigos de las normas ISO 639-1, ISO 639-2 (Normas
Internacionales para Codigos de Lenguas) y la ISO 159214
(Norma Internacional para Nombres de Escrituras).

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

Ejemplos:

- Lengua: spa y fre. Escritura Humanistica.

— Lenguas: spa, fre, ita, deu, hun y otros.

8.4.4 Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos
OBJETIVO
Informar sobre cualquier caracteristica fisica o requisito

técnico de importancia que afecte el uso de la unidad de
descripcion.
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REGLA GENERAL

Indicar cualquier caracteristica fisica importante, por
ejemplo requisitos de conservacion preventiva, que afec-
ten el uso de la unidad de descripcion. Especificar cual-
quier tipo de software o hardware necesario para acceder
a los documentos. Los demas datos fisicos que identifican
la unidad se recuperaran en el elemento Volumen y soporte.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

— En términos generales, el fondo se encuentra en buen
estado de conservacion.

— Esta coleccion se encuentra en buen estado de con-
servacion; aunque existen algunos casos de desvane-
cimientos y amarillamiento propios del soporte de
albumina.

— Contiene copias digitalizadas en DVD y CD, aunque el
estado de conservacion en este tipo de formato no es
seguro.

- Se encuentra en estado regular de conservacién que
no ha permitido comprobar su estado sonoro.

— Ruido de vehiculos entre los minutos nueve y diez que
dificultan su audicioén.

— Los folios 20-25 estan desordenados por error de
encuadernacion.

— Mapa con pérdida del soporte que afecta la lectura.
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8.4.5 Instrumentos de descripcién
OBJETIVO

Identificar cualquier tipo de instrumento de descripcién
relativo a la unidad de descripcién.

REGLA GENERAL

Informar sobre cualquier instrumento de descripcion
que se encuentre en poder del archivo o del productor
y que proporcione informaciéon relativa al contexto y
contenido de la unidad de descripcién. Si se considera
necesario, incluir informacién sobre la obtencion de
copias.

La referencia a instrumentos de descripcion no vigentes
se hara en el elemento Historia archivistica.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna

Ejemplos:

— Posee inventarios y catalogos.

- Indice e inventario.

— Posee un indice auxiliar de nombres en orden
alfabético.

~ Posee guia tematica.
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8.5 Area de Documentacién Asociada

Esta drea estd integrada por los siguientes elementos: Exis-
tencia y localizacion de los documentos originales, Existencia y
localizacion de copias, Unidades de descripcion relacionadas y
Nota de publicaciones.

8.5.1 Existencia y localizacién de los documentos
originales

OujETIVO

En el caso de que la unidad de descripcién esté formada
por copias, indicar la existencia, localizacion, disponibili-
dad y/o eliminacién de los originales.

REGLA GENERAL

Si el original de la unidad de descripcion esta disponible
en la propia instituciéon o en otro lugar, especificar
su localizacién junto a cualquier nimero de control
significativo. Silos originales ya no existen o su localizacién
se desconoce, consignar esta informacion.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:
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— Los documentos originales de esta coleccién estin en
el Instituto Geogriafico Universitario.

— Se desconoce dénde se encuentran los originales.

- Se desconoce donde se encuentran los negativos origi-
nales de esta coleccion.

8.5.2 Existencia y localizacién de copias

OBjETIVO

Indicar la existencia, localizacién y disponibilidad de

copias de la unidad de descripcidn.

REGLA GENERAL

Si la copia de la unidad de descripcion esta en la misma

institucién o en otro lugar, especificar su localizacién y

cualquier naimero de control significativo.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplo:

— Existe una reproduccién digital de esta serie docu-
mental.

- Las copias de estos mapas se encuentran ubicadas en
el Ministerio de Medio Ambiente.
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8.5.3 Unidades de descripcion relacionadas
OBJETIVO

Identificar las unidades de descripcion relacionadas.
REGLA GENERAL

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
asociaciéon. Emplear una introduccién adecuada para
explicar la naturaleza de dicha relacion. Si la unidad de
descripcion relacionada es un instrumento de descrip-
cion, utilizar dicho elemento para indicarlo.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION
Ninguna
Ejemplos:

— Se pueden consultar series relacionadas en los fondos
Secretaria de Estado de Interior y Policia, Ayuntamien-
tos y Congreso Nacional.

— Es recomendable consultar documentos de la Direc-
cion General de Migracion ya que constituyo parte de
las relaciones exteriores en el area migratoria.

— Se puede consultar la Coleccién César Herrera Cabral,
que posee documentos copiados del Archivo General
de Indias, publicado en el Boletin del Museo de Casas
Reales No. 16.
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8.5.4 Nota de publicaciones
OBJETIVO

Identificar cualquier tipo de publicacién que trate o
esté basada en el uso, estudio o andlisis de la unidad de
descripcion.

REGLA GENERAL

Dar referencia y/o informacion sobre cualquier publica-
cion 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. Si la
publicacién es un instrumento de descripcion se resenara
en el elemento Instrumentos de descripcion.

Al momento de registrar la publicacion basada en la uni-
dad de descripcion se debe tomar en cuenta el formato
de la norma APA para el asiento de material bibliografico.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

— Rodriguez Cabrer, M. A. (2002). Evolucion Juridica de la
Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores. Santo Domingo,
Repiiblica Dominicana: Escuela Diplomatica y Consular,
Secretaria de Estado de Relaciones Exteriores.
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— Acosta Matos. E. (2012). La Telaratia cubana de Trujillo
(1™ edicién). Santo Domingo, Republica Dominicana:
Archivo General de la Nacion.

8.6 Area de Notas

Esta drea estd integrada por el elemento Notas.

8.6.1 Notas

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

REGLA GENERAL

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

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

8.7 Area de Control de la Descripcién

Esta drea estd integrada por los elementos: Nota del archi-
vero, Reglas o normasy Fecha (s) de la(s) descripcion(es).
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8.7.1 Nota del archivero(a)
OBJETIVO

Explicar quién y como ha preparado la descripcién.

REGLA GENERAL

Especificar las fuentes consultadas para preparar la des-
cripcion y quién la ha elaborado.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

— Descripcién realizada por el Area Programa Descriptivo

del AGN.
— Descripcion realizada por Epifanio Sarri.

8.7.2 Reglas o normas

OBJETIVO

Identificar la normativa en la que estd basada la descrip-
cién.
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REGLA GENERAL

Consignar las normas yreglas internacionales y nacionales
utilizadas en la descripcion.

Las normas establecidas en este manual para la
descripcion archivistica a nivel nacional son: Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G)
adaptada por el Comité de Normas de Descripcion.
Estocolmo, Suecia, 19-22 septiembre 1999. Version
Madrid 2000, la Norma Dominicana de Descripcion
Archivistica (NORDA) y cualquier otra norma referida a
nombres de paises, escrituras y lengua.

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplo:

— Descripcién basada en la Norma Internacional de
Descripcién Archivistica (ISAD-G) y la Norma Domi-
nicana de Descripcién Archivistica (NORDA).

8.7.3 Fecha(s) de la(s) descripcion(es)

OBJETIVO

Indicar cuindo se ha elaborado y/o revisado la
descripcion.
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REGLA GENERAL

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

REGLAS ESPECIFICAS POR NIVELES DE DESCRIPCION

Ninguna

Ejemplos:

- 26/09/2010
- 10/ 05/2008, revisado 05/06/2008






9. PUNTOS DE ACCESO

Nombre, término, palabra clave o frase normalizados
con fuerte carga informativa que se puede utilizar para
buscar, identificar y localizar descripciones archivisticas.
A estos se le conoce también como términos descriptores o
eniradas autorizadas.

En funcién del nivel de descripcién de que se trate se
elaborardn los puntos de acceso.

En la descripcion de fondo, subfondo y coleccién
son prioritarios los puntos de acceso normalizados de
instituciones, personas o familias vinculados con la
creacion, produccion, custodia, gestion y acumulacion
de los documentos, asi como con las funciones realizadas
y plasmadas en los documentos. Para la serie y subserie
son importantes los relativos a las actividades y procesos
que dan testimonio de las agrupaciones documentales.
En cuanto a las unidades documentales (compuestas o
simples) son preferentes las entidades, personas, lugares
y temas relacionados directamente con el asunto de la
unidad documental.®

 Norma para la elaboracién de puntos de acceso normalizados de instituciones,
personas, familias, lugares y materias en el sistema de descripcion archivistica de
los archivos estatales. (2010). Espaiia: Subdireccién General de los Archivos
Estatales. Ministerio de Cultura. p. 9.

77
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Los puntos de acceso que se contemplan en esta norma
son onomasticos, de materia, geograficos e institucionales.
Estos se redactaran en mayiscula respetando la grafia
actual y se utilizaran los sustantivos o formas sustantivadas,
evitando los adjetivos, preposiciones, verbos en infinitivo
y conjunciones. Las siglas y abreviaturas se desarrollaran
siempre que sea posible.

A continuacién se explica en que consiste cada uno de
los puntos de acceso y las reglas especificas para la redac-
cion de los mismos.

9.1 Descriptores onomasticos

Nombres de personas o familias. Se entiende por nom-
bre el asignado a un individuo o aquel por el cual es
conocido, siendo este el resultado de una combinaciéon
de términos que permiten la identificacién del sujeto
y su distinciéon respecto a otros, incluso con nombres
semejantes.®

REGLAS ESPECIFICAS

1. Sélo seran seleccionados aquellos nombres cuya carga
informativa responda al contexto del documento.

2. Los nombres que aparezcan con una grafia antigua

se consignarin siguiendo las normas ortograficas
actuales.

5 Ibid., p. 37.
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Ejemplo:

- BILLINI HERNANDEZ, FRANCISCO JAVIER / no Billini
Herndndez, Francisco Xavier

3. Se establecera una forma normalizada para el nombre
de cada persona, que seri el oficial, aunque aparezcan
otras formas del mismo. Se consignaran como maximo
tres nombres con sus respectivos apellidos.

— LLENA JULIA, JUAN JOSE ALEJANDRO
~ MEJIA DE FERNANDEZ, ANA EMILIA ABIGAIL

4. Las entradas para onomasticos se haran en orden in-
verso, apellidos, nombres, excepto las correspondien-
tes a soberanos, soberanos consortes, papas, antipapas,
santos y beatos cuyos titulos apareceran consignados
ademas, como adiciones después de una coma.

Ejemplos:

- MIR VALENTIN, PEDRO JULIO

- GRAJALES COELLO, MARIANA

- PEDROI, ZAR DE RUSIA

- SOFIA DE BORBON, REINA CONSORTE DE JUAN CARLOS I,
REY DE ESPANA

~ FRANCISCO DE ASIS, SANTO

- JOSE POVEDA, BEATO

- PIO XII, PAPA

5. Se respetara la lengua de origen de los onomasticos.
La redaccion de esos nombres estd sujeta en cuanto
a encabezamientos, a lo que especifican las Reglas de
Catalogacion Angloamericanas.
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Ejemplos:

-~ DICKENS, CHARLES / no Bickens;€arlos

— CROWLY, JOSEPH / no €rowly,josé
- BELLIN, JACQUES-NICOLAS

- KEULEN, JOHANNES VAN

6. Se desarrollaran siempre que sea posible los nombres
y apellidos de personas que aparezcan en forma abre-
viada.

Ejemplos:

-~ MARIA DEL CARMEN / no MA-del-Carmen
~ FRANCISCO JAVIER / no Feofavier
-~ HERNANDEZ DIiAZ, GERARDO / no Hder—Biar—Gerardo

7. Las iniciales nunca encabezaran un descriptor ono-
mastico por la incertidumbre de si responden al nom-
bre o al apellido. Se consignaran al final del nombre.

Ejemplos:

— VANCE, JOHN ]. / no }-Vance; john
— VEDDER, FRANK H. / no H—Vedder; Frank

8. Los apellidos unidos por un guion seran considerados
como uno solo.

Ejemplo:

- GARCIA-GODOY CACERES, HECTOR RAFAEL
- BAEZ LOPEZ-PENHA, JOSE RAMON
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9. Se reflejaran al final del nombre, las preposiciones que
aparezcan solas o acompanadas de articulo, asi como
las contracciones de preposicion.

Ejemplos:

- TOLEDO ROJAS, MARIA DE
- MAZA, ANTONIO DE LA
= ROSARIO SANCHEZ, FRANCISCO DEL

10. Se consignaran como entrada, los articulos que no
vayan acompanados de preposicion por considerarse
elemento inicial del apellido, independientemente
de que aparezcan separados o enlazados mediante un
guion al mismo.

Ejemplos:

- LAMOTA, JOSE
- LA-GUARDIA BALMASEDA, JOSEFA

11. Las particulas no significativas y férmulas de trata-
miento, tales como la conjuncién y, Don, Dona, Sra.,
Sr., seran suprimidas durante el proceso de indiza-
cion.

Ejemplos:

- DUARTE DIEZ , JUAN PABLO / no BuarteyBiez; juanmrPablo

-~ BOSCH GAVINO, JUAN EMILIO / no-Bosche-y-Gavifro;juan
Emitio

- BACHILLER MORALES, ANTONIO / no Bachilter-y-Morales;
PomrAmntonto



82 Departamento Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria (SNAI)

12. No se seleccionaran nombres aislados ni aquellos que
se infieren en determinadas frases, generalmente de
despedida, si no se conoce la identidad de la persona
o algin elemento que la pueda identificar.

Ejemplos:

— Tu admirador secreto
— Siempre Juan

13. Cuando en el documento aparezcan varios nombres
correspondientes a una persona y no se pueda saber
cual es el correcto, se indizaran ambos.

Ejemplo: Rafel o Rafael Aquiles Estrella

- AQUILES ESTRELLA, RAFEL
— AQUILES ESTRELLA, RAFAEL

14. Los nombres de personas se haran, acompanar de
adiciones, calificaciones y de otras relaciones que
permitiran su identificacién inequivoca proporcio-
nando informaciones mas completas.

Los calificadores deben aparecer entre paréntesis al final del
nombre y se corresponden con ocupaciones o esferas de
actividad, con la condicién del individuo, la sigla de la or-
den religiosa a la que pertenece, su vecindad y parentesco.

Ejemplos:

— MONCION DURAN, BENITO (CAPITAN DE LA BATALLA DE
SABANA LARGA)
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GARCIA MARQUEZ, GABRIEL (ESCRITOR)

CASSA BERNALDO DE QUIROS, ROBERTO (DIRECTOR DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE LA REPUBLICA
DOMINICANA)

MATOS BERRIDO, LEONARDO (DIRECTOR GENERAL DE
MIGRACION)

VALDES DOMINGUEZ, FERMIN (AMIGO DE JOSE MARTT)
CABRERA JIMENEZ, CONCEPCION (VECINA DE MATANZAS)
LUPERON, GREGORIO (HEROE DE LA RESTAURACION DE
LA REPUBLICA DOMINICANA)

DOMINGUEZ BANDERA, JOSE ANTONIO (NATURAL DE
MALAGA)

DUMOIS, FRANK (O.F.M)

RUIZ, CORNELIO (PROPIETARIO DEL CAFETAL LA PRADE-
RA)

GOMEZ TORO, CLEMENCIA (HIJA DE MAXIMO GOMEZ)
JIMENEZ, RAMON EMILIO (HIJO, JEFE DE ESTADO MAYOR
DE LA MARINA DE GUERRA)

WALTON, WILLIAM (JR., DIBUJANTE)

BOUZA, BERNABE (BIOGRAFO DE MAXIMO GOMEZ)
ROMERO, FELIX MARIA (MAESTRO)

SANCHEZ MORCELO, FELIX (CAMPEON OLIMPICO EN
LONDRES)

ACEVEDO, LUISA (VIUDA MARTINEZ)

GOMEZ, LUZ DEL CARMEN (VIUDA DE GUIDO
D’ALESSANDRO)

LOMBARDO TOLEDANO, ISABEL (ESPOSA DE PEDRO
HENRIQUEZ URENA)
LORAGONZALEZ,FRANCISCOAUGUSTO (VICEPRESIDENTE
DE LA REPUBLICA)

PACHECO, ARMANDO OSCAR (MIEMBRO DE LA JUNTA
CIVICO-MILITAR)

PEREZ MATOS, JOSE JOAQUIN (POETA)

PEREZ REYES, HECTOR (POLITICO)

PRUD’HOMME MADURO, EMILIO (EDUCADOR)
RUSCELLI, GIROLAMO (CARTéGRAFO)

ALFAU DURAN, VETILIO (HISTORIADOR)

GARRIDO PUELLO, PABLO VICTOR (ABOGADO)
GAUTREAUX PINEYRO, BONAPARTE (PERIODISTA)
KEATON, DIANE (ACTRIZ)
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- BECKER, WALT WILLIAM (GUIONISTA)

- FORTUNATO, RENE ANTONIO (DIRECTOR CINEMATO-
GRAFICO)

- MELENDEZ JIMENEZ, AGLIBERTO (PRODUCTOR CINEMA-
TOGRAFICO)

LAS ADICIONES se reservan para la designacion de fe-
cha y lugar de nacimiento y muerte en caso de que apa-
rezcan en el documento, titulos académicos, nobiliarios,
eclesidsticos, nombres de casas, familias reales, dinastias,
sobrenombres, apodos, seudonimos, nombres artisticos,
santos y beatos, apareceran después del nombre, prece-
didas por una coma.

Ejemplos:

- GARCIA CASTRO, GREGORIO, GOYITO

- GARCIA GOMEZ, ARISTIDES, STENTOR

- GARCIA PEREZ, ANA VICTORIA, VICKIANA

~ DUARTE DIEZ, JUAN PABLO, SANTO DOMINGO 1813-VENE-
ZUELA 1876 )

- ESCAPA, AMANCIO, OBISPO AUXILIAR DE LA ARQUIDIO-
CESIS DE SANTO DOMINGO _

- JUAN CARLOS I, REY DE ESPANA

- SABOYA, FILIBERTO DE, PRINCIPE DE VENECIA YPIAMONTE

- MARICHALAR, JAIME DE, DUQUE DE LUGO

- TOMAS, SANTO

- PABLO IV, PAPA

- JUAN XXIII, PAPA, BEATO

- NAVARRETE, JUAN ANTONIO, FRAY

- RODRIGUEZ, FIDENCIA, SOR

— TEJERA PENSON, APOLINAR, SACERDOTE

- CRUZ JIMINIAN, FELIX ANTONIO, DOCTOR

~ SALETA PEREZ, GUILLERMO JOSE, LICENCIADO EN COMU-
NICACION SOCIAL

- VERAS HOLGUIN, ROMEO, INGENIERO

— PERALTA ALVAREZ, THOMAS, LICENCIADO EN DERECHO
POR LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SANTO DOMINGO
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15. Los nombres de jefes de Gobierno se indizaran con
adiciones seguidas de la fecha del mandato, tomando
en cuenta el contexto de los documentos.

Ejemplos:

- GUZMAN FERNANDEZ, SILVESTRE ANTONIO, PRESIDENTE
DE LA REPUBLICA, 1978-1982

-~ HENRIQUEZ CARVAJAL, FRANCISCO HILARIO, PRESIDEN-
TE DE LA REPUBLICA, JULIO-NOVIEMBRE, 1916 (MINISTRO
PLENIPOTENCIARIO EN HAITY)

- GONZALEZ SANTIN, IGNACIO MARIA, PRESIDENTE DE
LA REPUBLICA, NOVIEMBRE- DICIEMBRE, 1876 / MARZO-
MAYO, 1878 / JULIO-SEPTIEMBRE, 1878

- GARCIA-GODOY CACERES, HECTOR RAFAEL, PRESIDENTE
PROVISIONAL DE LA REPUBLICA, 1965-1966

—~ BONNELLY FONDEUR, RAFAEL FILIBERTO, PRESIDENTE
DEL CONSEJO DE ESTADO, 1962-1963

— REID CABRAL, DONALD JOSEPH, PRESIDENTE DEL TRIUN-
VIRATO, 1963-1965

16. Las entradas correspondientes a nombres de familias
no dindsticas se haran de forma indirecta comenzan-
do por su denominacién y consignado después de
una coma, el término FAMILIA, como adicion.

Ejemplo:

- GONZALEZ MARTINEZ, FAMILIA
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9.2 Descriptores de materia

Sustantivos 0 expresiones sustantivas con fuerte carga
informativa que reflejan inequivocamente el contenido
de los documentos.

REGLAS ESPECIFICAS

1. Los descriptores de materia pueden estar compuestos
por palabras simples o combinaciones, es decir, frases
(adjetivas o preposicionales), preferentemente adjetivas,
que se redactan en orden directo.

Ejemplos:

- FINCAS

- PLANTAS MEDICINALES

- ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS
- MOVIMIENTO ESTUDIANTIL

2. El singular en los descriptores de materia se reserva
para conceptos y objetos abstractos, no cuantificables
(fenémenos naturales, ideologias politicas, ciencias,
disciplinas, doctrinas, religiones, procesos, actividades,
técnicas, practicas, entre otras).

Ejemplos:

—~ INVIERNO
- CLIMA

-~ COMUNISMO
-~ ARCHIVISTICA
- BUDISMO

- BIOLOGIA

- MAGNETISMO
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- MADERA
- PESCA

— OXIDACION

- ESCULTURA

~ LITERATURA INFANTIL
- EMIGRACION

— LIBERTAD

— PARACAIDISMO

3. El plural en los descriptores se reserva para objetos y
conceptos que puedan cuantificarse y designen una
colectividad concreta, tales como grupos étnicos, reli-
giosos, culturales, profesionales, entre otros.

Ejemplos:

- ESCUELAS

- AUTOMOVILES
- VIVIENDAS

- ARMAS DE FUEGO
- ABOGADOS

- ESCLAVOS

— PUERTOS

- EMIGRANTES

- JUDIOS

4. Los términos correspondientes a nombres propios
de acontecimientos histéricos y sociales tales como:
guerras, revoluciones, rebeliones serin considerados
descriptores de materia y se redactardn teniendo en
cuenta su fecha de realizacion.

Ejemplos:

— BATALLA DEL HOTEL MATUM, 1965
— MATANZA DE HAITIANOS, 1937
- REVOLUCION DE ABRIL, 1965
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- GUERRA DE LA RESTAURACION, 1863-1865
- OCUPACION MILITAR NORTEAMERICANA, 1916-1924
- EXPEDICION ARMADA DE CAYO CONFITES, 1947

5. Los términos correspondientes a nombres propios de
fenémenos naturales, seran considerados descriptores
de materia, y se les consignara como adicién su fecha
de ocurrencia.

Ejemplos:

- HURACAN DAVID, 1979
- ERUPCION DEL PINATUBO, 1991
- TORMENTA TROPICAL NOEL, 2007

6. Los nombres de obras de arte que aparecen en los
documentos serdn considerados descriptores de mate-
ria y en su formulacién tendrdn en cuenta el género
que representan, como un calificador. Si el género for-
ma parte del nombre no se consignara nuevamente,

Ejemplos:

- ESTATUA DEL GENERAL GREGORIO LUPERON
- UN PASAJE DE IDA (LARGOMETRAJE)

- LA MANOSA (NOVELA)

- LOS COLORES DE LA DANZA (BALLET)

- LA PAZ LLEGA DE NOCHE (PINTURA)

— LOS YANQUIS EN SANTO DOMINGO (TEATRO)
- OJALA QUE LLUEVA CAFE (CANCION)

7. Los nombres propios de determinados documentos
que por su connotacién han alcanzado la categoria de
hecho histérico, constituirdn también descriptores de
materia. La fecha de su ocurrencia se consignara como
una adicién, siempre que aparezca en el documento, o
en el caso de que esta se conozca.
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Ejemplos:

-~ MANIFIESTO DEL 16 DE ENERO, 1844
~ JURAMENTO DE LOS TRINITARIOS, 1838

- TRATADO TRUJILLO-HULL, 1940

— CONVENCION DOMINICO-AMERICANA, 1907
- PLAN HUGHES-PEYNADO, 1922

8. Los nombres propios de descubrimientos e invenciones
seran considerados descriptores de materia y se con-
signaran tal y como aparecen en el documento.

Ejemplos:

- FONENDOSCOPIO
- TEORIA CELULAR DEL DESARROLLO EMBRIONARIO

9. Los textos que no contienen una carga informativa
significativa para la satisfaccién de una demanda
de informacién, no seran objeto de anilisis para la
asignacion de descriptoresde materia. Estainformacion
podra ser recuperada a través de la descripcién misma
y de otros puntos de acceso.

Ejemplo:
Mi querido amigo:

No quiero que, por causa de mis tribulaciones de
estos dias calamitosos, se demore el envio del traba-
jo de Pedro sobre Deligne, ya revisado y retornardo por
él. Esta revision (cambio de algunas palabras, supre-
sion de algunas lineas en diferentes parrafos y edicion
de un parrafo breve), es uno de los 1iltimos trabajos que
hizo. Creo que solo llegd a escribir después un articulo
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para una revista que publicard en breve el Agrega-
do Cultural de la Embajada de México. (Tomado de
la Coleccion César Herrera Cabral. Doc.1, Exp.1, Leg.77,
Caja 60).

9.3 Descriptores geograficos

Son nombres propios de lugares o top6nimos a los que se
hace referencia en los documentos. Para su formulacion
se deben tener en cuenta las siguientes reglas:

REGLAS ESPECIFICAS

1. Se seleccionaran los términos correspondientes a lugares
tal y como aparecen en los documentos, consignando en-
tre paréntesis la jurisdiccién a que pertenecen acorde a
la actual division politico-administrativa. En caso de no
conocerse podra utilizarse la Division Territorial y el Atlas
Geogrifico de la Republica Dominicana y del Mundo.

Ejemplos:

-~ LOMA DE CABRERA (DAJABON)

— MONTE BONITO (PADRE LAS CASAS, AZUA)
—~ DON GREGORIO,(NIZAO, PERAVIA)

— CABARETE (SOSUA, PUERTO PLATA)

— SAN FRANCISCO DE MACORIS (DUARTE)

2. Cuando aparezca el nombre de un lugar que resulta
imposible ubicarlo jurisdiccionalmente, se recogera
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tal y como aparece en la documentacién sin poner
palabra alguna como calificador, esto muchas veces
ocurre por la desaparicién del topénimo o por la
homonimia.

Ejemplos:

-~ SAN JOSE: sin contexto, debe tenerse presente, que el
toponimo se repite unas 16 veces en nuestra geografia;
algo semejante a lo que ocurre con:

- MACORIs

- ELLIMON

— LAS LAGUNAS
- PALMARITO

3. Se asignara la forma actual del nombre a aquellos lu-
gares que han modificado su denominacién y en el
area de notas se recuperara el nombre antiguo.

Ejemplos:

- MARIA TRINIDAD SANCHEZ / no juliaMotina

— VILLA RIVA (DUARTE) / no SanAntonio-detYuna
— SANCHEZ (SAMANA) / no Eas-Gafiitas

- ENRIQUILLO (BARAHONA) / no Petit-Frou

4. Cuando aparezca un topénimo correspondiente
a una jurisdicciéon politico administrativa superior
(provincia) con un nombre que es comin en otro
pais, se procedera a colocar dentro del paréntesis un
calificador para su correcta identificacién y asi evitar
la homonimia. Pero si aparece una division menor
perteneciente a esta, no sera necesario recuperar el
nombre del pais.
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Ejemplos:

— LA VEGA (REPUBLICA DOMINICANA)

- LA VEGA (ESPANA)

- MONTECRISTI (ECUADOR)

- MONTECRISTI (REPUBLICA DOMINICANA)

~ SAN JUAN DE LA MAGUANA (SAN JUAN)

- SANTIAGO DE LOS CABALLEROS (SANTIAGO)

5. Los descriptores geograficos seran redactados prefe-
riblemente en idioma espanol. Solo prevalecera otro
idioma en caso de no existir una version del mismo en
esta lengua.

Ejemplos:

~ FILADELFIA (ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

- NUEVA YORK (ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

- PALMA CITY (CUBA): caso excepcional donde el topénimo in-
cluye un término en inglés que no se traducird, porque asi es el
nombre oficial, mitad espanol y mitad inglés.

- WASHINGTON (ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

- SAN CRISTOBAL Y NIEVES

-~ WILLEMSTAD (CURAZAO)

6. Tanto para la redaccion de los términos de lugares,
como para su jurisdiccion se seguira el orden directo.
En el caso de Republica Dominicana, de existir varios
calificadores para un toponimo, se consignara tnica-
mente la jurisdiccién politico administrativa inferior
(municipio) separado por una coma de la jurisdiccion
superior (provincia), se colocaran dos puntos, luego
de un espacio tipografico se especificara el tipo de ju-
risdiccién, que nos declara el documento y se prescin-
dird del nombre del pais.
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Ejemplos:

-~ ENSANCHE LA FE (DISTRITO NACIONAL: BARRIO)

- HERRERA (SANTO DOMINGO OESTE, SANTO DOMINGO:
BARRIO)

— ARROYO FRIO (JARABACOA, LA VEGA)

~ BAJOS DE HAINA (SAN CRISTOBAL)

7. En caso de coincidir en el descriptor, el nombre del
municipio con el de la provincia se obviara esta, como
calificador, es decir, aparecerd solo una vez la deno-
minacién respondiendo al municipio. Es aplicable
también a la coincidencia de denominacién entre mu-
nicipio y provincia dentro de los calificadores.

Ejemplos:

~ SAN JOSE DE OCOA
- SAN PEDRO DE MACORIS
- LOS RANCHITOS (SAN JOSE DE OCOA)

8. Cuando aparezca un topénimo que en la actualidad
abarque dos territorios, se recuperard en la forma
actual y en el area de notas se indicara como aparece
en el documento.

Ejemplos:

~ LOS MINA NORTE (SANTO DOMINGO ESTE, SANTO DO-
MINGO: BARRIO)

- LOS MINA SUR (SANTO DOMINGO ESTE, SANTO DOMIN-
GO: BARRIO): En el documento el topénimo aparece como Los
Mina.

~ SAN MARCOS ARRIBA (PUERTO PLATA: BARRIO)

~ SAN MARCOS ABAJO (PUERTO PLATA: BARRIO): En el docu-
mento el topénimo aparece como San Marcos.
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9. Los nombres de los continentes se consideran descrip-
tores y se recuperaran con el calificador que los identi-
fique.

Ejemplos:

— AMERICA (CONTINENTE)
- EUROPA (CONTINENTE)

10. Para descriptores geograficos extranjeros el nombre
del pais actual sera la jurisdiccion territorial superior
y inica a consignar en el calificador.

Ejemplos:

— KINGSTON (JAMAICA)
— CHICAGO (ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)
—~ BUCARAMANGA (COLOMBIA)

—~ SALAMANCA (ESPANA)

11. Para los casos de jurisdicciones no propiamente geo-
graficas como militares, eclesidsticas, maritimas, no
gubernamentales, entre otras, se reflejara en el califi-
cador el tipo de jurisdiccion tal como aparezca en los
documentos.

Ejemplos:

- PUERTO PLATA (DISTRITO MARITIMO)

— MONTECRISTI (COMANDANCIA DE ARMAS)

~ LAS CALDERAS (PERAVIA: BASE NAVAL)

- HIGUEY (LA ALTAGRACIA: TENENCIA DE GOBIERNO)

- GUADALUPE (DEPARTAMENTO DE ULTRAMAR DE
FRANCIA)
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12. En caso de lugares historicos desaparecidos se con-
signara el descriptor geogrifico tal y como aparece
en el documento. Al indizar los descriptores no es
necesario recuperar la informacion explicativa de los
ejemplos.

Ejemplos:

— MAGUANA, abarcaba el territorio de las actuales provincias Azua,
Bahoruco, Elias Pina, La Vega, Peravia, San Cristobal, San José de
Ocoa, San Juan y Santiago.

—~ ORNOFAL, abarcaba aproximadamente el sur de la actual pro-
vincia de Ciego de Avila de Cuba.

- MACACA, abarcaba parte de las actuales provincias de Granma y
Santiago de Cuba.

13. Los descriptores fisicos naturales tales como islas,
valles, golfos, peninsulas, bahias, puntas, rios, mares,
océanos, canales, entre otros, reflejardn en el calificador
la jurisdiccién actual a la que pertenecen, siempre que
corresponda.

Ejemplos:

-~ ISLA SAONA (LA ROMANA)

- ISLAS VIRGENES BRITANICAS

—~ VALLE DE CONSTANZA (LA VEGA)
- GOLFO DE LA GONAVE (HAITI)

- GOLFO DE MEXICO

-~ PENINSULA DE SAMANA

-~ BAHIA DE MANZANILLO (MONTECRISTI)
- RIO NIGUA (SAN CRISTOBAL)

- MAR CARIBE

- OCEANO ATLANTICO

- CANAL DE LA MONA
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14. Para aquellos que abarcan mds de un territorio se
tendrdn en cuenta las siguientes especificaciones:

Si estd comprendido entre dos territorios (municipios,
provincias o paises) se consignaran en el calificador los
nombres de esos territorios separados por un guion,
colocando en primer término la jurisdiccion donde el
accidente ocupe mayor espacio.

Ejemplos:

— SIERRA MARTIN GARCIA (AZUA-BARAHONA)

- RiO DUEY (HIGUEY- SAN RAFAEL DEL YUMA, LA ALTAGRACIA)
- LAGO ENRIQUILLO (INDEPENDENCIA-BAHORUCO)

~ RiO MASACRE (REPUBLICA DOMINICANA- HAITT)

Si abarca mds de dos municipios de una misma provincia
el calificador solo incluira el nombre de la provincia.

Ejemplos:

~ SIERRA DE SAMANA (SAMANA)
— RIO BAJABONICO (PUERTO PLATA)

Si abarca mas de dos provincias, €l calificador consignara
el nombre de las provincias extremas. En caso de
que resulte dificil delimitar las provincias limitrofes, se
consignara el nombre del pais como calificador.

Ejemplo:

-~ SIERRA DE BAHORUCO (INDEPENDENCIA-PEDERNALES)

- RIiO YAQUE DEL NORTE (LA VEGA -MONTECRISTI)

-~ CORDILLERA CENTRAL (DAJABON—PERAVIA)

~ PARQUE NACIONAL LOS HAITISES (REPUBLICA DOMINI-
CANA)
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Si abarca tres o mas paises se consignaran como califi-
cador el nombre del continente y no los nombres de los
paises respectivos.

Ejemplos:

~ RIO NILO (AFRICA) )
—~ CORDILLERA DE LOS ANDES (AMERICA)
—~ RIO DANUBIO (EUROPA)

15. Los descriptores geograficos correspondientes a
obras de arquitectura e ingenieria como puentes,
canales, presas, acueductos, tineles, edificaciones
y sitios arqueolégicos, con excepcion de las calles y
avenidas, se redactaran tal y como aparecen en los
documentos, y se encerrara entre paréntesis el lugar
en que se encuentren, siempre que no forme parte
del nombre.

Ejemplos:

-~ PUENTE JUAN PABLO DUARTE (DISTRITO NACIONAL-
SANTO DOMINGO ESTE, SANTO DOMINGO)

— CANAL JOSE ESTRELLA (SANTIAGO)

- PRESA DE SABANETA (SAN JUAN)

- ACUEDUCTO DE SANTIAGO

~ ALCAZAR DE COLON ( DISTRITO NACIONAL)

~ TEATRO NACIONAL EDUARDO BRITO (DISTRITO NACIONAL)

-~ FARO A COLON (SANTO DOMINGO ESTE, SANTO DOMINGO)

- PLAZA MAYOR DE SANTO DOMINGO

- PUERTO OZAMA (DISTRITO NACIONAL)
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9.4 Descriptores institucionales

Se entiende por entidad, a un organismo o grupo
de personas conocidos por un nombre determinado
que actia o puede actuar con plena autonomia
como una colectividad, considerada una unidad. Esta
acepcion abarca asociaciones, agrupaciones artisticas,
instituciones, firmas comerciales, empresas, gobiernos,
entidades gubernamentales, proyectos, programas,
instituciones religiosas, asi como competencias atléticas,
exposiciones, expediciones, ferias y festivales. También se
incluiran como casos especiales las embarcaciones aéreas
y maritimas.

REGLAS ESPECIFICAS

1. El nombre de la entidad se recogera tal y como aparece
en los documentos, con sus nameros arabigos, roma-
nos o su referencia en letras.

Ejemplos:

— SECRETARIA DE ESTADO HACIENDA

— REGIONAL IV DE SALUD PUBLICA

- 38R BRIGADA DE INFANTERIA DEL EJERCITO NACIONAL
- SEXTA COMPANIA DEL EJERCITO NACIONAL

2. Las entradas institucionales se haran en orden directo.
Si apareciera una version en otras lenguas, ademas del
espanol, se recomienda la seleccion de ambas para
garantizar una mejor normalizacién, posteriormente.
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Ejemplos:

- FABRICA NACIONAL DE FOSFOROS

- CENTRAL ROMANA CORPORATION SUGAR COMPANY, LTD.

- COMPANIA AZUCARERA CENTRAL ROMANA CORPORA-
TION, LTD.

3. Si en el mismo documento apareciera dispuesto el
nombre de la entidad, de formas diferentes, se recoge-
ran todas las variedades posibles.

Ejemplos:

- SECRETAREA DE ESTADO DE SANIDAD Y BENEFICENCIA
~ SECRETARIA DE ESTADO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA
SOCIAL

4. Se desarrollaran, siempre que sea posible, las
abreviaturas, siglas y acronimos, consignandolas entre
paréntesis. Se exceptia los términos que indican el
tipo de asociacion.

Ejemplos:

— INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION FISICA (INEFI)

- INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICO PROFE-
SIONAL (INFOTEP)

- UNION NACIONAL DE CHOFERES SINDICALIZADOS INDE-
PENDIENTES (UNACHOSIN)

- ORGANIZACION DE LOS ESTADOS AMERICANOS (OEA)

-~ CARTONERA DOMINICANA, S. A.

-~ CORPORACION ZONA FRANCA INDUSTRIAL DE SANTIA-
GO, INC.

- LA TABACALERA, C. POR A.

5. Si en el documento apareciera la demarcacion
territorial de la entidad y no forma parte de su
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denominacién se consignara esta entre paréntesis,
para garantizar su identificacion.

Ejemplos:

- AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE AZUA

-~ OFICINA DE HIDROGRAFIA DE LA MARINA DE LOS ESTA-
DOS UNIDOS

- JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA DE SAMANA

- INSTITUTO POLITECNICO LOYOLA (SAN CRISTOBAL)

-~ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE SANTIAGO (SANTO DO-
MINGO)

- LICEO SECUNDARIO ERCILIA PEPIN (SAN FRANCISCO DE
MACORIS)

6. Si en el documento apareciera una institucion re-
lacionada con otra por subordinacién u otro tipo, se
utilizara la preposiciéon DE para enlazarla siguiendo
un orden jerarquico. Si la linea de jerarquia se hi-
ciera demasiado larga, tener en cuenta solamente las
entidades que conforman las relaciones extremas.

Ejemplos:

— DEPARTAMENTO DE CIENCIASJURiDICAS DE LA UNIVERSI-
DAD AUTONOMA DE SANTO DOMINGO / No Bepartamento
I el - } -~ lt ! ] F l ] ] e! - j -~ I¢ P l.ﬂ -

teta-Universidad-Amts te-S Bt e ]
-~ COMISION DEPURADORA DE RECLAMACIONES POR DANOS

DE GUERRA DE LA SECRETARIA DE ESTADO DE FINANZAS

7. La entrada para sedes diplomaticas se iniciard por el
tipo de entidad, seguida de la preposicion DE para se-
nalar el pais que representa, y de la preposiciéon EN,
para la sede en que radica. Si en el documento apare-
ciera ademas el pais de esa sede, se consignara al final,
entre paréntesis, como un calificador de jurisdiccién.
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Ejemplos:

- EMBAJADA DE LA REPUBLICA DOMINICANA EN FRANCIA

- CONSULADO DE LA REPUBLICA DOMINICANA EN NUEVA
YORK (ESTADOS UNIDOS)

- CONSULADO GENERAL DE LA REPUBLICA DOMINICANA
EN SAINT THOMAS

8. La entrada para entidades religiosas contendri el tipo
y denominacién de que se trate.

Ejemplos:

- IGLESIA LAS MERCEDES (DISTRITO NACIONAL)

~ IGLESIA LIBRE METODISTA

— CATEDRAL PRIMADA DE AMERICA

- PARROQUIA EL BUEN PASTOR (DISTRITO NACIONAL)
- CONVENTO DE LOS DOMINICOS (SANTO DOMINGO)
—~ ARZOBISPADO DE SANTO DOMINGO

9. Las ordenes militares, de hermandad y caballeria se
consignaran comenzando con el genérico ORDEN y a
continuacion el nombre adoptado.

Ejemplos:

- ORDEN DEL LIBERTADOR SIMON BOLIVAR

- ORDEN AL MERITO DE DUARTE, SANCHEZ Y MELLA
-~ ORDEN MILITAR DE MALTA

- ORDEN AL MERITO MILITAR

10. Se considerardn descriptores institucionales las filia-
les, sucursales, delegaciones de organismos de la ad-
ministracion central del Estado y de organizaciones
politicas y sociales y se consignaran tal y como apare-
cen en el documento.
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Ejemplos:

- PARTICIPACION CIUDADANA

—~ CRUZ ROJA DOMINICANA FILIAL BARAHONA

-~ SUCURSAL 010 DEL BANCO DE RESERVAS DE LA REPUBLI-
CA DOMINICANA (DISTRITO NACIONAL)

—~ FRENTE AMPLIO DE LUCHA POPULAR

~ PARTIDO QUISQUEYANO DEMOCRATA (PQD)

11. Las comisiones, comités conjuntos y mixtos se consi-
derarian descriptores de entidades e incluirdn como
adicion el ano de realizacién segiin el contexto del
documento.

Ejemplos:

- COMISION MIXTA DOMINICO-HAITIANA, 2001

— COMISION ESPECIAL DE CAUTELA, 2010

-~ COMITE ORGANIZADOR DOCE JUEGOS DEPORTIVOS CEN-
TROAMERICANOS Y DEL CARIBE

12. Cada camara del poder legislativo constituira un
descriptor de entidad, asi como sus comisiones,
comités, subcomités, legislaturas, sesiones u otras
unidades subordinadas, las que mantendran en el
descriptor la relacién con la que le corresponda.

Ejemplos:

- COMISION DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CAMARA
DE DIPUTADOS B
-~ COMISION DE EDUCACION Y CULTURA DEL SENADO

13. Lasasambleas constituyentes se consideraran descrip-
tores institucionales y reflejaran en el DESCRIPTOR
la subordinaciéon a los gobiernos que las convocan.
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En caso de aparecer las fechas de realizaciéon en el
documento, se consignaran como adiciones.

Ejemplo:
-~ ASAMBLEA CONSTITUYENTE, 1844

14. Las delegaciones, misiones, comisiones ante organis-
mos internacionales e intergubernamentales se con-
sideraran entidades, e incluiran en el DESCRIPTOR
el nombre del gobierno representado. Para eventos
que cambian la sede de celebracién, se consignara la
misma como un calificador jurisdiccional.

Ejemplos:

- DELEGACION DE REPUBLICA DOMINICANA A LA CUMBRE
DE LA TIERRA, 1992 (BRASIL)

- MISION PERMANENTE DE LA REPUBLICA DOMINICANA
ANTE LA ORGANIZACION DE ESTADOS AMERICANOS

- DELEGACION PERMANENTE DE LA REPUBLICA DOMINI-
CANA ANTE LA ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNI-
DAS PARA LA EDUCACION, LA CIENCIA Y LA CULTURA

15. Son considerados entidades los mandos y unidades
de las Fuerzas Armadas, los que reflejaran en el
descriptor la subordinacién al cuerpo principal a que
pertenecen.

Ejemplos:

- CAMPAMENTO MILITAR FRANCISCO DEL ROSARIO
SANCHEZ DEL EJERCITO NACIONAL

-~ COMANDANCIA DEL DEPARTAMENTO SUR DE LA POLICIA
NACIONAL

- 18"ACOMPANIA DEL EJERCITO NACIONAL
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16. Los nombres dados a gobiernos son considerados
entidades.

Ejemplos:

- TRIUNVIRATO
—~ CONSEJO DE ESTADO
- JUNTA REVOLUCIONARIA DE GOBIERNO

17. Los nombres de equipos deportivos se recuperaran
como descriptores colocando como calificador el
tipo de entidad al que se refiere.

Ejemplos:

- AGUILAS CIBAENAS (EQUIPO DE BEISBOL)
- LOS INDIOS DE SAN FRANCISCO DE MACORIS (EQUIPO DE
BALONCESTO)

18. Serdn considerados descriptores los aviones, embar-
caciones, naves y complejos orbitales, y su encabeza-
miento serd la denominacién especifica de cada uno.
Si el nombre propio no expresa por si solo la idea de
entidad, se agregara entre paréntesis, un calificador
con la designacion general.

Ejemplos:

- GOLETA LEONOR
~ BARCO JOSELIN

- VAPOR ISABEL LA CATOLICA

-~ APOLO 11 (NAVE ESPACIAL)

- SPUTNIK 1 (SATELITE)

- ESTACION ESPACIAL INTERNACIONAL
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19. Las entidades agricolas y de comercio, se encabezaran
por el término que las identifica y reflejardan a conti-
nuacién el nombre propio adoptado. Para su incues-
tionable identificacién llevardan como calificador la
jurisdiccion a la que pertenecen.

Ejemplos:

- HACIENDA ESTRELLA (DISTRITO NACIONAL)

— FINCA MARIA (LAS YAYAS)

- RESTAURANTE BRISAS DEL CARIBE (BARAHONA)

- LAVANDERIA CORAL (SANTIAGO)

- CAFETERIA GOURMET EXCELENCIA (LA ROMANA)
—~ ALMACENES ZAGLUL (SAN PEDRO DE MACORIS)

— HOTEL MATUM (SANTIAGO)

- BAR ALTA COPA (DISTRITO NACIONAL)

~ PANADERIA LA DORADA (INDEPENDENCIA)

- DULCERIA LAS MARIAS (BANI)

~ LIBRERIA MORFA (LA VEGA)

20. Los medios de comunicacion e informacion, se enca-
bezaran por su nombre propio. Si este ultimo, no ex-
presa por si solo la idea de entidad, se agregara entre
paréntesis un calificador con la designacién general.

Ejemplos:

-~ CLIO (REVISTA)

- EL NACIONAL (PERIODICO)

- GACETA DE MADRID

-~ Z 101 (ESTACION DE RADIO)

-~ RADIO DISNEY

- RADIO PROGRAMA QUISQUEYA (RPQ)

- ACONTECER NACIONAL (PROGRAMA RADIAL)
- TELEVISION DOMINICANA

-~ REPUBLICA DOMINICANA LO TIENE TODO (SITIO WEB)
-~ CABLE NEWS NETWORK. (AGENCIA DE PRENSA)
- LA VOZ DE LA ROMANA (EMISORA DE RADIO)
— TELESISTEMA (CANAL DE TELEVISION)
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21. Las exposiciones, concursos, ferias y festivales se con-

signaran tal y como aparecen en los documentos,
incluyendo como adicién el ano de realizacién y el
lugar como calificador, en caso de que aparezca.

Ejemplos:

EXPOSICION FOTOGRAFICA ALAS PARA VOLAR, 2012
(SANTO DOMINGO)

CONCURSO NACIONAL DE FOTOGRAFIA A BLANCO Y
NEGRO NATALIO PURAS, 2011

I FERIA DEL LIBRO DE HISTORIA DOMINICANA, 2014
(DISTRITO NACIONAL)

IX FERIA INTERNACIONAL DEL LIBRO, 2006 (SANTO
DOMINGO)

FESTIVAL DE EUROVISION, 1994

FESTIVAL DEL MERENGUE Y RITMOS CARIBENOS, 2012
(SANTO DOMINGO)

22. Las reuniones, congresos, asambleas, conferencias,

coloquios y eventos deportivos, incluirdn, siempre
que sea posible, palabras o niimeros que indican fre-
cuencia, ano de realizacién como adicién y lugar de
celebracion entre paréntesis, si no forman parte del
nombre.

Ejemplos:

XII CONGRESO MEDICO ANUAL INTERNACIONAL DOMi-
NICO-AMERICANO, 2012 (FILADELFIA)

III ENCUENTRO NACIONAL DE ARCHIVOS DE LA REPU-
BLICA DOMINICANA, 2010

I SIMPOSIO INTERNACIONAL DE ODONTOLOGIA, 2000 (PERU)
XXVI REUNION DE CONSULTA DE MINISTROS DE RELA-
CIONES EXTERIORES, 2010 (WASHINGTON)

11 SEMINARIO DE SEGURIDAD AVANZADA PARA EL. FUTURO
EMPRESARIAL, 2012
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- I TALLER INTERNACIONAL DE NORMALIZACION, 2002 (LA
HABANA)

- SEGUNDO ENCUENTRO IBEROAMERICANO DE COMU-
NICADORES DE CIENCIA, INNOVACION TECNOLOGICA Y
MEDIO AMBIENTE, 2000 (LA HABANA)

- I COLOQUIO INTERNACIONAL DE ARCHIVISTICA, 1990
(ESPANA)

-~ CONVENCION INTERNACIONAL DE TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y SERVICIOS TELEMATICOS, 2004 (LA
HABANA)

- CAMPEONATO MUNDIAL JUVENIL DE LEVANTAMIENTO
DE PESAS, 2012 (KOSICE)

— JUEGOS PANAMERICANOS, 2003 (SANTO DOMINGO)

- COPA JUAN EL JURI, 2012

-~ COPA MUNDIAL DE FUTBOL, 2010 (SUDAFRICA)

- XLIX SERIE NACIONAL DE BEISBOL

—~ XVII MEDIO MARATON HISPANIOLA LOWENBRAU, 2012
(SANTO DOMINGO)






10. FORMATO PARA INSTRUMENTOS DE
DESCRIPCION

I_ns instrumentos de descripcion (guia, inventario, cata-
logo e indice) registran informacién relevante, objetiva
y l6gica sobre la procedencia y caracteristicas especificas
de un fondo, coleccion, serie y unidades documentales
resultantes de los procesos descriptivos, con la finalidad
de proporcionarla al usuario.’

Guia

Instrumento de referencia que describe globalmente fon-
dos documentales de uno o varios archivos, indicando las
caracteristicas fundamentales de los mismos: organismos
que los originan, series que los forman, fechas extremas
que comprenden y volumen de la documentacién. Ade-
mas, recoge la informacién sobre el archivo, su historia y
formaci6n, horarios y servicios a los usuarios.

7 Martinez Bonilla, D. (2003). Descripcion de archivos. México: Secretaria de
Educacién, p. 13.

109
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Inventario

Instrumento de consulta que describe las series documen-
tales de un fondo. Puede ser somero o analitico segun el
nivel utilizado para la descripcion. El somero es el que
describe las unidades documentales segin el orden que
tienen en el cuadro de clasificacién, mientras que el ana-
litico describe las unidades documentales de las series.

Catalogo

Es un instrumento de busqueda que describe con mayor
profundidad todos y cada uno de los documentos selec-
cionados, de uno o varios fondos, tomando en cuenta un
criterio determinado. La informacién de los catalogos
puede ordenarse por onomadsticos, geograficos, cronolé-
gicos, entre otros.

El catalogo permite conocer en detalle el contenido de
los expedientes o de las piezas documentales. La descrip-
cion en este suele ser amplia y pormenorizada por lo que
no puede aplicarse a un fondo o secciéon, a menos que
sea muy pequeno. Los catalogos describen series que se
seleccionan con criterios subjetivos, ya sea porque los
documentos presentan aspectos especiales de una situa-
cién, por su valor histérico, porque es dificil su consulta,
entre otras causas.®

® Cruz Mundet, ]J. R. (1994). Manual de archivistica. Madrid: Fundacién
German Sinchez Ruiperéz, p. 282.
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Indice

Acompana y complementa la informacién de otros ins-
trumentos de descripcion. Puede ser onomastico, de
materia, instituciones y topénimos. Para su elaboracién
se utilizan términos normalizados, ordenados alfabética-
mente con el nimero de asiento donde se encuentra.

Estructura y formato de los instrumentos

Cada instrumento debe tener una introducciéon que re-
sene brevemente la historia institucional y archivistica
del sujeto productor, una descripcién de su organizaciéon
para facilitar la consulta, y un cuadro de clasificacion que
surta efectos de indice para acceder directamente a los
registros donde se encuentre cada serie documental.

Los elementos de descripcién y signos de puntuacién
para los asientos del inventario y catalogo, son: nimero
de registro, nombre de la serie documental, resumen de
la descripcion, fechas extremas, volumen y soporte y el
coédigo de referencia, todos separados por punto y guién
largo (.—). El cédigo de referencia estara estructurado
por el cédigo del pais (DO), nombre o cédigo del ar-
chivo (Archivo General de la Nacién), separado por una
(/), el nombre o cédigo asignado al fondo, €l cédigo de
la serie precedido por una barra (/) y el nimero de la
unidad de instalacién y de la unidad documental separa-
dos por dos barras (//).

A continuacién se muestran ejemplos de formatos de sa-
lida segiin instrumento, aplicables a documentos textua-
les, fotograficos, cartograficos y audiovisuales.
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Ejemplos de inventario somero:
DOCUMENTOS TEXTUALES

Actos notariales relacionados con ventas de terrenos,
esclavos, casas y animales. Aparecen ademas los tes-
tamentos, inventarios y particién de bienes, poderes
otorgados para compra-venta, escrituras de censo, tri-
buto y capellanias. Originales y copias. —1539-1910.
—9 unidades de instalacion. — DO Archivo General
de la Nacién /Archivo Real de Bayaguana / 1.1
Numenro de registro: 1

Nombre de la serie documental: Actos notariales

Resumen de la descripcion: Relacionados con ventas de
terrenos, esclavos, casas y animales. Aparecen ademas
los testamentos, inventarios y particion de bienes,
poderes otorgados para compra-venta, escrituras de
censo, tributo y capellanias.

Fechas extremas: 1539-1910.

Volumen: 9 unidades de instalacion

Cédigo de referencia: DO Archivo General de la Nacién /
Archivo Real de Bayaguana / 1.1

DOCUMENTOS FOTOGRAFICOS

Fotografias de Presidentes de la Republica Domini-
cana. Copias. ~—1844-1936. —71 fotografias.
—DO Archivo General de la Nacién / Colecciéon fo-
tografica de las familias Alfau Durdan y Alfau del Valle
/1.1
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DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS

Mapas de la topografia del territorio de la Repriblica Dominica-
na donde se observan las curvas de nivel con intervalos
de 20 metros, asi como los rios, arroyos, lagos, montaiias,
valles, bahias, islas con sus respectivos top6nimos, las zo-
nas de bosques y de cultivo, las carreteras, vias férreas,
areas urbanas y rurales con las principales edificaciones.
—1988-2002. —121 mapas. — DO Archivo General de la
Nacién / Coleccién Instituto Geografico Universitario / 1.1

DOCUMENTOS AUDIOVISUALES

Entrevistas relativas a movimientos revolucionarios, ex-
pediciones, golpes de estado, refugiados espanoles, reli-
giosidad popular y personajes de la historia dominicana.
— 2005-2012. —25 videocasetes. — DO Archivo General
de la Nacién / Coleccién Instituto Geografico Universitario
/ 1.1

Ejemplos de formato para inventario analitico y catidlogo:
DOCUMENTO TEXTUAL

Orden ejecutiva para derogacion de decreto del presidente
Bordas sobre el uso de local del Teatro La Repiblica por
el Ayuntamiento Santo Domingo. Contiene correspon-
dencia. Originales y copias. —1917-03-27 / 1917-09- 26.
— 6 folios. —DO Archivo General de la Nacién / Coleccién
Gobierno Militar /1.1 / / 29-3
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DOCUMENTO FOTOGRAFICO

Fotografia de José Maria Perdomo, oriundo de la provincia
San Cristébal. Original. —1895-00-00. —1 fotografia, al-
bimina, 10.1 x 6.2 cm. —DO Archivo General de la Na-
cion / Coleccion José Gabriel Garcia / 001

DOCUMENTO CARTOGRAFICO

Mapa de la division politico-administrativa de la Repiblica Do-
minicana, donde se observan las provincias, las regiones
y los principales elementos geograficos del territorio na-
cional. Contiene recuadro de vias principales de la ciu-
dad de Santo Domingo de Guzman. Técnica: impreso a
color. Original. Escala grifica en kilometros y numeérica:
1:600,000 y 1:250,000. — 2003-00-00. — 1 mapa, 59 x 76
cm. — DO Archivo General de la Nacion / Coleccion Ins-
tituto Geografico Universitario /1.3 // 4128

DOCUMENTO AUDIOVISUAL

Entrevista a Tirso Mejia Ricart sobre la Guerra de Abril
de 1965. Original. —2006-10-26. — 1 Videocasete (20
minutos), DVCAM. — DO Archivo General de la Nacion
/ Archivo General de la Naciéon
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Ejemplos de indices:

Indice onomastico No. de asiento

BALAGUER RICARDO, JOAQUIN ANTONIO

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA, 1966-1978 12, 25
CABRAL TAVAREZ, MANUEL DEL (POETA) 30
HERASME PENA, SILVIO (PERIODISTA) 69
PENA VALDEZ, WASHINGTON DE (DIRIGENTE DEL

PARTIDO REVOLUCIONARIO DOMINICANO) 19, 43
ROSA CARPIO, RAMON DE LA, MONSENOR 70
Indice de materia No. de asiento
ARMAS DE FUEGO 38, 68, 90
BIENES 86, 109
EMBARCACIONES 62
EXILIADOS 141, 150
REVOLUCION DE ABRIL, 1965 15, 35, 65
Indice toponimico No. de asiento
AZUA 10
BARAHONA 5
CORDILLERA CENTRAL (DAJABON-PERAVIA) 55
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA 73
HATILLO (COTUI, SANCHEZ RAMIREZ) 88, 100
HIGUEY (LA ALTAGRACIA) 9,12, 41
MONTECRISTI (REPUBLICA DOMINICANA) 28, 40

URBANIZACION ATLANTICA (PUERTO PLATA: BARRIO) 12,19

indice de instituciones No. de asiento
ADMINISTRACION DE CORREOS DE MONTECRISTI 145
AYUNTAMIENTO DE SANTIAGO 87,91, 94
BUQUE ALMIRANTE BRADEN 130

CHICAGO PORTRAIT COMPANY 20






11. FORMATO PARA REFERENCIA
BIBLIOGRAFICA Y CITA
PARA DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Para los asientos bibliogrificos de documentos de archi-
vo los elementos y signos de puntuacion a utilizar son los
siguientes: Titulo. — fecha. —Volumen y soporte de la
unidad de descripcién. Cédigo de referencia.

Cuando el documento no tenga fecha se representara
mediante S/F. Para el volumen de documentos textuales
se utilizara la palabra folios. Si el asiento corresponde aun
acto, en la fecha y volumen se hara referencia al docu-
mento utilizado y no al tomo completo. En el caso de
los documentos cartograficos y fotograficos si es un docu-
mento simple se omitira el volumen.

A continuacién ejemplos por tipos de documentos.

Apuntes historicos de José Gabriel Garcia. —1781. —10
folios.

DO Archivo General de la Nacion / Coleccién José
Gabriel Garcia /1.1 // 2-2-1

Titulo: Apuntes historicos de José Gabriel Garcia.

Fecha: 1781

117
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Volumen: 10 folios
Codigo de referencia: DO Archivo General de la Nacién /
Coleccion José Gabriel Garcia /1.1 // 2-2-1

Fotografias de Joseph Pendleton y el campamento ameri-
cano. —1916. —2 fotografias, papel gelatina. DO Archivo
General de la Nacion / Coleccion Aristides Inchaustegui
Reynoso /1.5

Entrevista a Tirso Mejia Ricart. —2006-10- 26. —1 video-
casete (20 minutos), DVCAM. DO Archivo General de la
Nacion / Archivo General de la Nacion /1.1

Carta planimétrica de la provincia Julia Molina. —S./F.
DO Archivo General de la Nacion / Coleccion Instituto
Geografico Universitario / 1.7 // 32

Planos del proyecto Casa Ingenio Palavé. —1975-12-00.
— 24 planos, 66 x 41 cm.

DO Archivo General de la Nacion / Coleccion Patrimo-
nio Cultural // 447

Libro copiador de actas de sesiones. — 1960-03-08. — Fo-
lio 98.
DO Archivo General de la Nacion / Congreso Nacional

/21// 85

Contrato de venta de inmueble / Cruz Llaverias, José de
la. —1883-05-24. —Acto 10. DO Archivo General de la
Nacion / Protocolos Notariales // B272



12. GLOSARIO

Accesibilidad: Posibilidad de consulta de los documen-
tos de archivo, determinada por la normativa vigente, su
control archivistico y su estado de conservacion.

Acceso: Facultad de utilizar el material de un fondo, so-
metido por regla general a determinadas normas y con-
diciones.

Archivo: Institucién encargada de la custodia, control y
difusion de determinados fondos documentales.

Conjunto organico de documentos producidos y/o reci-
bidos en el ejercicio de sus funciones por las personas
fisicas o juridicas, publicas y privadas.

Lugar donde se conservan y consultan los conjuntos or-
ganicos de documentos.

Coleccién documental: Conjunto de documentos reuni-
dos segun criterios subjetivos (un tema determinado, el
criterio de un coleccionista, entre otros.) y que por lo
tanto, no conserva una estructura organica ni responde
al principio de procedencia.

Descripcion archivistica: Elaboracion de una representa-
cion exacta de la unidad de descripcion y, en su caso,
de las partes que la componen mediante la recopilacion,
analisis, organizacion y registro de la informacién que

119
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sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los do-
cumentos de archivo, asi como su contexto y el sistema
que los ha producido.

El término sirve también para describir los resultados de
este proceso.

Documento: Informaciéon que ha quedado registrada de
alguna forma con independencia de su soporte o carac-
teristicas.

Documento de archivo: Informacién contenida en cual-
quier soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada por cualquier organizacién o persona en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su ac-
tividad.

Documentos audiovisuales: Documentos en los que la
informacion fijada se puede percibir o reproducir como
imagenes con sonido que transmiten el efecto de movi-
miento. Por extensiéon se incluyen también las imagenes
con movimiento sin sonido incorporado.

Documentos cartogrificos: Documentos en los que la in-
formacion esta representada a partir de una base técni-
ca y matematica (geométrica o fotogramétrica), con los
cuales se pretende representar de manera objetiva la to-
talidad o una parte de la superficie terrestre, de la esfera
celeste o de un cuerpo celeste, o de cualquier entidad
equiparable, real o irreal.

Documentos electrénicos: Documentos en los que la in-
formacion es manipulada, transmitida o procesada por
medios informdticos y posee contenido, contexto y es-
tructura suficiente para testificar la actividad que lo ha
generado.

Documentos iconograficos: Documentos en los que
la informacién se presenta mediante imagenes que
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representan percepciones subjetivas, reflejan una pers-
pectiva o un punto de vista. Incluyen dibujos, carteles,
grabados, graficos, fotografias, entre otros.

Documentos sonoros: Documentos en los que la infor-
macion fijada se puede reproducir en forma de sonidos.

Documentos textuales: Documentos en los que la infor-
macion esta representada utilizando un sistema de signos
alfabéticos o mas de uno (mediante el texto manuscrito;
mecanografiado, impreso o proyectado), legibles con o
sin la ayuda de una maquina.

Eliminacién: Es el acto de destruccién fisica de unidades
o series documentales que carecen de valor para ser con-
servadas.

Expediente: Unidad organizada de documentos reuni-
dos bien por el productor para su uso corriente, bien du-
rante el proceso de organizacion archivistica, porque se
refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente
es generalmente la unidad basica de la serie.

Fechas extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la
mas reciente de un expediente o unidad documental.

Fecha de acumulacién: Es en la que el productor acumu-
16 los documentos en el ejercicio o desarrollo de su acti-
vidad.

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

Folio: Hoja de libro, cuaderno o expediente, al que co-
rresponden dos paginas.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia
de su tipo documental o soporte, producidos organica
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o funcionalmente y/o acumulados y utilizados por una
persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus
actividades y funciones como productor.

Formato: Dimensiones, proporciones y otras caracteristi-
cas relativas al soporte del documento.

Ingreso: Entrada de documentos en un archivo para su
custodia, control y conservacion, por la via de transferen-
cia, compra, donacidn, entre otras.

Instrumento de descripciéon: Término genérico que sirve
para denominar cualquier descripcion o instrumento de
referencia realizado o recibido por un servicio de archi-
vos en el desarrollo del control administrativo e intelec-
tual de los documentos. Estos son las guias, inventarios,
catalogos e indices.

Nivel de descripcion: Lugar que ocupa la unidad de des-
cripcion en la jerarquia del fondo.

Productor: Entidad, familia o persona que ha producido, acu-
mulado y conservado los documentos en el desarrollo de su
propia actividad. No debe confundirse con el coleccionista.

Punto de acceso: Nombre, término, palabra clave, grupo
de palabras o cédigo que se utiliza para buscar, identifi-
car y localizar una descripcién archivistica.

Referencia bibliografica: Conjunto de elementos sufi-

cientemente detallados para identificar la fuente de la
cual se extrae la informacion.

Selecciéon: Operacion intelectual y material de localiza-
cion de las fracciones de serie que han de ser eliminadas
o conservadas en virtud de los plazos establecidos en el
proceso de valoracién.

Serie: Documentos organizados de acuerdo con un sis-
tema de archivo o conservados formando una unidad
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como resultado de una misma acumulacién, del mismo
proceso archivistico o de la misma actividad; que tiene
una forma particular; o como consecuencia de cualquier
otra relacion derivada de su produccién, recepcion o uti-
lizacion. La serie se denomina también serie documental.

Soporte: Materia fisica en la que se contiene o soporta la
informacion registrada (papiro, papel, pergamino, peli-
cula, cinta magnética, entre otros).

Subfondo: Subdivision del fondo consistente en un
conjunto de documentos relacionados entre si que co-
rresponde con las subdivisiones administrativas de la
institucion u organismo que lo origina, y cuando no es
posible, con agrupaciones geograficas, cronolédgicas, fun-
cionales o similares de la propia documentaciéon. Cuando
el productor posee una estructura jerarquica compleja,
cada subfondo tiene a su vez tantos subfondos subordi-
nados como sean necesarios para reflejar los niveles de la
estructura jerarquica de la unidad administrativa prima-
ria subordinada.

Subserie: Conjunto de documentos que integran una se-
rie, identificables por la tipologia documental y el asunto.

Sujeto productor: Cada una de las unidades que confor-
man la estructura de un organismo de la administracién,
y cada una de las personas fisicas o juridicas que en el de-
sarrollo de sus actividades generan series documentales.

Tipo documental: Clase de documentos que se distingue
por la semejanza de sus caracteristicas fisicas y/o intelec-

tuales.

Titulo: Palabra, frase, cardcter o grupo de caracteres que
sirve para denominar la unidad de descripcion.

Titulo atribuido: Titulo asignado por el archivero a la
unidad de descripcién que carece de titulo formal.
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Titulo formal: Titulo que figura en un lugar preferente
en la documentacién que se describe.

Unidad de descripcién: Documento o conjunto de docu-
mentos, cualquiera que sea su forma fisica, tratado como
un todo y que como tal constituye la base de una tinica
descripcién.

Unidad documental compuesta: Véase expediente.

Unidad documental simple: La unidad archivistica mas
pequena intelectualmente indivisible.

Unidad de instalacién: Conjunto de documentos agru-
pados o conservados en una misma unidad fisica (caja,
legajo, libro, entre otros).

Valoracién: Procedimiento que permite determinar el ca-
lendario de conservacion de los documentos de archivo
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Anexo A: Elementos obligatorios y opcionales por niveles de
descripcion.

LEYENDA: OB=OBUGATORIO OP= OPCIONAL
NIVELES
Fondo/ | Sublondo | Serie | Subserie Umidad Umidad
Elementos coleccion documental document al
compuesta simple
Codigo de referenca o8 o8 o8 ) oe o8
Titulo o8B o8 oB o8 [l ] o8
Fecha (s) oe oe oe os os o8
Nivel de descripcon o8B o8 o] o8 o8 o8B
Valumen y soparte o8 oB o8B os o8 o8
“Areoc de Contexto
Nombre delo de los
nuctor (es) oB oe 0B o8B o8 o8B
Historio institucional o os
resena o8 oP oP or or
Forma de ingreso os o8 or oP oP op
Estructurg _
Alconce y contemdo o8B OB OB o8 OP oP
Vaoloracion, seleccion y
ebmmocon o8 os os oe o orp
Nuevas ingresas oB fo].] oP oP oP op
Organgocuan o8 o8 oP oP 0P oP
Area de Condiciones de |
Acceso y Utilirocdn
Condiiciones de occeso op op op oP oP oP
" Condacrones de
re Srrdk e, op oF oP oP oP oP
escriturg (s
m'wm“mmu o8 oe oP oP oP o
Coracterstias Jiskas y
requisitos técnicos o oP or oP oP or
SISO S os os os oe op oe
ae SCripoon
Arec de Documentacion |
Asociodo
“Eanstenca y localirocon
de los document os or oP oP oP oP oP
:ﬂﬂfn:r.luuimm- == =y o P s =
COpias
Unidodes de descripoon
B or or oP oP oP oP
Naotas de pubbcocones oP oP oP oP oP oP
Area de notas
Notas oF | or [ or | oF | I, N e
“Reglas o normas oP or op oP or
Fecha (s) de ko (s)
mft’} oP op or op or oP
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Anexo B: Soportes y formatos mas usados de documentos
fotograficos y audiovisuales.

- Documentos fotograficos

Metal (Cabre, hierro) 4x6am
Papel (Gelatina, albumina, fotomecanica) 6x7cm
Plastico (Natrato, acetato, pobéster) 9x12cm
Vidno 10x 15 cm
Digntal 13x 18 cm
18x 24 cm
Filmico/Pelicula (Nitrato, Smm Mono
acetato y poliéster) y el Super 8mm Estereo
soporte sonoro en los filmicos 9. 5Smm Banda de densidad vanable
es magnético y optico 16mm Banda de area vanable: unilateral,
Super 16mm bilateral, duplex, doble pista y
17,5mm multipista
22mm
28mm
35mm
70mm
Magnético analégico 1 pulgada Reel o camrete (127)
(Cinta, casete o tape) U-MATIC 6 3/4 Reel o carrete (1/47)
BETACAM Reel o camrete (1)
BETACAM SP Cartucho
SUPER VHS Casete
SUPER VHS-C
VHS
VHS-C
SUPER MM
svM
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BETACAM DIGITAL DAT
MP3

Magnédco digital
(Casete, cartucho, tapeo BETACAM SX
HI SMM MP4

Dasco Duro)
DVCAM WAV
MDVCAM
DVCPRO WMA
DV/DVC PRO Lossless
DVCPROHD
HDCAM
HDCAM SR
HDV
MDV
AVl
LTO
DLT'SDLT
DLT-S
DLT-V
DAT/DDS)
MPEG
MPEG-IMX
MPEG-2
MPEG4
FLAC
MPEGA4 SLS
MPEG4 ALS
MPEG4 DST
DPX
TIFF
RAW
XDCAM SD
REDCODE
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Anexo D: Lista de cédigos para representar lenguas segun
normas ISO 639-1/ISO 639-2

712 %
| abk L ab abkhazian abkhaze
| ace achinese acch
.~ ach acoli acoli )
ada adangme adangme
ady _adyghe, adygei adyghé d
aar aa afar afar |
ath afrihili afrihili
afr af afrikaans afrikaans
| af afro-asiatic afro-asiatiques,
. languages langues
| ain | ainu ainou
| ~aka ' ak akan akan
|‘ akk akkadian akkadien
alb (B) 5q albanian albanais
__squ(T) . K
| ale aleut aléoute ]
i | algonquian algonquines, |
languages langues |
tut o altaic languages | altaiques, langues |
amh am amharic amharique
anp angika angika
apa apache languages | apaches, langues
ara ar arabic arabe
| arg an aragonese aragonais
. arp arapaho arapaho
arw arawak arawak
L
i arm (B) ; , .
| hy armenian armenien
hye (T) -
aromanian, aroumain,
rup arumanian, macédo-roumain
macedo-romanian
artificial artificielles,
art
languages langues
asm as assamese assamais
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asturian, asturien, bable,
ast leonese, Iéonais,
asturl n asturoléonais
atl athapascanes,
ath ,
X langues
- ausﬁ'nlm australiennes.
nguages langues
map austronésiennes,
% langues
ava av avaric avar
ave ae avestan avestique
awa awadhi awadhi
aym ay , J aymara
aze az azerbaijani azéri
_— english, old anglo-saxon
: ca. 450-111 (ca. 450-1100)
i (700-300 araméen d’empire
e imperial ar (700-300 bee)
| (700-300 b
W//////{////////////////////////////// 3 2
an 2 alinais
bat balti " baltes, langues
bal ‘balu baloutchi
bam bm bambara bambara
bai ey bamiléké, langues
bad _banda banda, langues
bnt bani bantou, langues
bas bas: A basa
bak ba “bashki bachkir
:ﬂ :.?.'; eu thue ] basque
btk ‘batak batak, langues
bej beja, bedawiyet | bedja
bel be ‘belarusian biélorusse
bem M bemba
ben bn “bengali bengali
ber berber lar berbéres, langues
bho bhojpuri bhojpuri
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bih bh langues biharis
bik bikol
bin bini, edo
bis bi bichlamar
byn blin, bilen
bl sy.mbqles bliss,
bliss
bos bs bosniaque
bra braj
bre br breton
bug bugi
bul bg bulgare
bua bouriate
:11;;(3,}) my i birman
bla © " blackfoot
W/{/////W////// A
ca N caddo
car bi karib, galibi, carib
cat ca catalan, valencien
S caucasiennes,
langues
ceb cebuano
celtiques, langues,
cel
%, celtes, langues
" .| amérindiennes de
cai I’amérique
centrale, langues
khm km | khmer central
chg | djaghatai
cme chames, langues
cha ch - | chamorro
che ce tchétchéne
chr cherokee
chy cheyenne
chb chibcha
nya ny chichewa, chewa,
nyanja
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chi (B)
zho (T)

zh

chn

chinois

chp

chinook, jargon

cho

chipewyan

chu

cu

choctaw

chk

slavon d’église,
vieux slave, slavon
liturgique, vieux
bulgare

chyv

Ccv

chuuk

nwce

tchouvache

cop

newari classique

cor

kw

copte

| cornique

COs

co

Ccre

Ccr

COrsc

mus

Ccree

crp

muskogee

cpe

créoles et pidgins

créoles et pidgins
basés sur I’anglais

cpf

| francais

cpp

créoles et pidgins
basés sur le

| créoles et pidgins

basés sur le
portugais

crh

hrv

tatar de crimé

cus

croate

ces(T)
cze (B)

CS

couchitiques,
langues

tcheéque
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,= 2 77
a - | dakota
dan da | danois
dar dargwa
del delaware
din dinka
div dv maldivien
doi _| dogri
dgr dngr}b_
dra ;iar:;:itsennes.
dua douala
dut (B) ol néerlandais,
nld (T) flamand
i néerlandais moyen
| (ca. 1050-1350)
dyu dioula
dzo dz dzongkha
////////{//////// % 4;‘,
egy | égyptien
eka ekajuk
elx ¢lamite
eng en anglais
enm anglais moyen
(1100-1500)
myv | erza
epo €O _| espéranto
est et | t?st(?nlen
ewo éwondo
. =
fao fo féroien
fi fj | fidjien
fil | filipino, pilipino
fin fi finnois
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fiu

fon

fra (T)

fre (B) fr

frm

fro

frs

frr

fry

fy
fur

ful i

T4

gaa

gla

glg

lug

gay

gba

gez

geo (B)

Kat (T) i

ger (B)

deu (T) de

gmh

goh

gem

gil

gon

gor

got

grb

187

finno-ougriennes,
langues

fon

frangais

frangais moyen
(1400-1600)

frangais ancien
(842-ca. 1400)

frison oriental

frison
septentrional

frison occidental

frioulan

peul

ga

gaélique, gaélique
écossais

galicien

ganda

gayo

gbaya

gueze

géorgien

allemand

allemand, moyen
haut (ca. 1050-
1500)

allemand, vieux
haut (ca. 750-
1050)

germaniques,
langues

kiribati

gond

gorontalo

gothique

grebo
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grec ancien
ere (jusqu’a 1453)
gre (B) | n | grec moderne
ell (T) | (aprés 1453)
grn gn | guarani
guj gu | goudjrati
gwi gwich’in | gwich’in
’»’7/////{//////////////////////////// /f'//
al ’a..' ;_,,.‘51_*'",'2;-_ | haida
ian haitien, créole
hat ht creole | haitien
hau ha | haoussa
haw hawaiian | hawaien
heb he | hébreu
her hz | herero
hil | hiligaynon
| langues
him + | himachalis,
| langues paharis
| occidentales
hin hi | hindi
hmo ho _ | hiri motu
hit | hittite
hmn .| hmong
hun hu | hongrois

’**;},1”‘* hupa

hu

iba | iban
;:l ((Q) is islandais
ido i0 | ido
ibo g | igbo
1j0 | ijo, langues
ilo | ilocano
smn " | sami d’inari
. | indo-aryennes,
ne langui?
: indo-européennes,
ine —
ind id indonésien
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inh

ina 1a
ile e
iku 0
ipk ik

~ ira

gle ga
mga

sga

Iro

ita it

Jpn ja
jav v
b

kbd

kab

kac

kal

kl

xal

kam

kan

kn

kau

kr

krc

kaa

krl

kar

kas

ks

csb

kaw

.I.. Il:lil:.l.'1 ,.
hf' \*&’C‘#r"
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ingouche

= | interlingua (langue
_ | auxiliaire
* | internationale)

- | interlingue

| inuktitut

~ linupiaq

iraniennes, langues

| irlandais

X

".-t

' irlandais moyen
| (900-1200)

irlandais ancien
(Jusqu’a 900)

| iroquoises, langues

italien

Y, /‘/////////////////’/////////////////////////

| japonais

" | javanais

judéo-arabe

iudéo-persanE

i

kabardien

| kabyle

y | kachin, jingpho

| groenlandais

- | kalmouk, oirat

| kamba

| kannada

| kanouri

| karatchai balkar

karakalpak

carélien

karen, langues

| kashmiri

| kachoube

| kawi
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kaz kk kazakh

kha khasi

khi | khoisan, langues

kho ¢an | khotanais, sakan

kik ki yu | kikuyu

kmb - kimbundu

kin rw rwanda

kir ky kirghiz

tlh klingon

kom kv kom

kon kg kongo

kok konkani

kor ko coréen

kos kosrae

kpe kpellé

kro | krou, langues

kua ki kuanyama,
| kwanyama

kum s knumyk

kur ku | kurde

kru kurukh

kut kutenai

NN, /.:f////////////////////////////////////////////

lad judéo-espagnol
lah lahnda

lam lamba

day dayak, langues
lao lo lao

lat la | latin

lav Iv letton

lez lezghien

lim I | limbourgeois
lin In lingala

lit It lituanien

1bo lojban
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bas allemand, bas
nds saxon, allemand,
bas, saxon, bas
dsb bas-sorabe
loz lozi
lub lu luba-katanga
lua luba-lulua
lui luiseno
smj sami de lule
lun lunda
o luo (ke:nya et
tanzanie)
lus lushai
Itz Ib _ luxembourgeois
::ifi ﬁ; mk : macédonien
mad madourais
mag magahi
mai maithili
mak makassar
mlg mg malgache
s (1) ms malais
may (B)
r;iz :.]?}) ms malais
mal ml malayalam
mlt mt maltais
mnc mandchou
mdr mandar
man mandingue
mni | manipuri
mno guages | manobo, langues
glv gV | manx, mannois
mr (T) mi S maori
mao (B) 150
mao (B) ; o A :
mri (T) mi | maori
arn mapudungun,
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| mapuche. mapuce
mar mr | marathe
chm 3 mari
mah mh marshall
mwr marvari
mas massal
myn maya, langues
men mendé
mic IC | mi’kmag, micmac
min | minangkabau
mwl mirandais
moh mohawk
mdf moksa
lol mongo
mon mn mongol
mkh mon-khmer,
langues
mos moré
mul multilingue
mun mounda, langues
7 Af
ngo n’ko
nah nahuatl, langues
nau na nauruan
nav nv navaho
nde nd ndébélé du nord
nbl nr ndébélé du sud
ndo ng ndonga
nap napolitain
nepal bhasa,
new ;
newari
nep ne népalais
nia nias
nigéro-
nic kordofaniennes,
langues
ssa nilo-sahariennes,
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niu

ZXX

nog

non

nai

nor

no

nob

nb

nno

nn

nub

nym

nyn

nyo

nzi

Y

ocl 0C
0] 0]
ori or
orm om
0sa

0SS 0S
oto

ota

DI/

pal

pau

pli

pi

Y

=T
N

pam

pag

%/

ges | nubiennes, langues

___|orya
N oalla

langues

niué

pas de contenu
linguistique, non
applicable
nogai, nogay
Norrois, vieux
nord-
amérindiennes,
langues
norvégien

norvégien bokmal

| norvégien
, | nynorsk, nynorsk,
| norvégien

nyamwezi
nyankol¢
nyoro
nzema

occitan (apres
1500)
ojibwa

osage
ossete
otomi, langues

turc ottoman
1500-1928)

pahlavi
palau

pali

| pampangan

| pangasinan
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pan pa

pap

paa

nso

per (B)

fas (T) fa

peo

phi

phn

pon

pol

por

pra

pro

pus ps

D700/

que qu

777777777/

_rum (B)

raj

rap

rar

gaa-qtz

roa

ron (T)

rum (B) ro

ron (T) ro

Departamento Sistema Nacional de Archivos e Inspectoria (SNAI)

pendjabi

papiamento

papoues, langues

pedi, sepedi, sotho
du nord

persan

perse, vieux (ca.
600-400 av. .-c.)

philippines,
langues

phénicien

pohnpei

polonais

portugais

orakrit, langues

provengal ancien
(Jusqu’a 1500),
occitan ancien
(Jusqu’a 1500)

pachto

quechua

rajasthani

rapanui
rarotonga, maori
des iles cook
réservée a I'usage
local

romanes, langues

roumain, moldave

roumain, moldave
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roh rm romanche
rom tsigane
run m rundi
, rus ru russe
% 72221727
sal RS salishennes,
langues
sam samaritain
sme se sami du nord
smi sames, langues
SMO sm samoan
sad sandawe
sag sg sango
san sa sanskrit
sat | santal
srd SC sarde
sas sasak
SCO écossais
sel selkoupe
sémitiques,
sem
langues
SIp ST serbe
SIT sérére
shn chan
sna sn shona
1 1 yi de sichuan
scn sicilien
sid sidamo
sgn langues des signes
snd sd sindhi
sin s1 singhalais
sit sino-tibétaines,
langues
SI0 sioux, langues
sms sami skolt
dih esclave
(athapascan)
sla slaves, langues
slk (T) s slovaque
slo (B)
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slv

sl

S0g

SOm

S0

son

snk

wen

sot

St

sal

alt

sma

spa

€S

sm

zgh

suk

SUXxX

sun

Su

Sus

swa

SW

SSW

SS

Swe

SV

gsw

Syr

SycC

tel

tl

tah

tal

tgk

g

tmh

tam

tat

=]

tel

te

ter

tet

i
vy

t
"

w I
o _(&.:‘ s

slovéne

sogdien

somali

songhai, langues

soninké

sorabes, langues

sotho du sud

sud-
amérindiennes,
langues

altai du sud

sami du sud

espagnol, castillan

sranan tongo

amazighe standard
marocain

sukuma

sumeérien

soundanais

SOuUSsou

swahili

swati

suédois

suisse alémanique,
alémanique,
alsacien

syriaque

syriaque classique

tagalog

tahitien

tai, langues

tadjik

tamacheq

tamoul

tatar

télougou

tereno

tetum




NORMA DOMINICANA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (NORDA)

197

tha th thai

tib (B) o

bod (T) bo tibétain
tig | tigré
tir ti tigrigna
tem temne
tiv tiv
thi tlingit
tpi tok pisin
tkl tokelau
tog tonga (nyasa)
ton to tongan (iles tonga)
tsi tsimshian
tso ts tsonga
tsn tn tswana
tum tumbuka
tup tupi, langues
tur tr turc
tuk tk turkmeéne
tvl tuvalu
tyv || touva
twi tw twi

7////////ﬂ///////////////////////////// _
udm oudmourte
uga ougaritique
uig ug ouigour
ukr uk | ukrainien
umb umbundu
; langues non
oS codées
und indéterminée
hsb haut-sorabe
urd ur ourdou
uzb uz ouszbek
D777 /) %%

ven ve venda
vie Vi vietnamien
vol VO volapiik
vot vote
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wak

G777/ I/
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~ | wakashanes,
langues

win

wa wallon

war

waray

was

washo

wel (B)
cym (T)

cy gallois

wal

wolaitta, wolaytta

wol

WO wolof

G 044

xho

xh xhosa

A %

sah

iakoute

yao

yao

yap

yapois

yid

Vi yiddish

yor

yO yoruba

ypk

mik. langues

znd

zandé, langues

zap

zapoteque

774

zaza, dimili, diml,
kirdki, kirmanjki,
zazaki

Zen

zenaga

zha

zhuang, chuang

zul

zoulou

Zun

zuni
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Anexo E: Lista de cédigos para representar nombres de
escrituras segin Norma ISO 15924

( Hull ()

Y‘“‘\\\\\\

Nombre en meles

Nombre en francés

AN

166

Adlam

Adlam

199

439 | Afaka Afaka

239 | Caucasian Albanian Aghbanien

338 | Ahom, Tai Ahom Ahom

160 | Arabic Arabe

161 | Arabic (Nastalig variant) Arabe (variante nastalique)

L1 ]

124

Imperial Aramaic

Araméen impérial

230

Armenian

Arménien

134

Avestan

| Avestique

' \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\&\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\*

:“" Balinese Balinais
Bamu -‘H'"- Bamum , Bamoum
Bass | 259 | BassaVah Bassa |
Batk | 365 | Bauk Batik
[ Beng | 325 | Bengali | Bengali
ks | 334 | Bhaiksuki Bhaiksuki
Blis | 550 | Blissymbols Symboles Bliss
Bopo | 285 | Bopomofo Bopomofo
Brah | 300 | Brahmi Brahma
Brai | 570 | Braille Braille
TE 367 | Buginese Bouguis
372 | Buhid Bouhide

\\N\\\\\\\\\M\\\\\\\\\\\\\\\\\‘m\\\\\\\\\*

349 | Chakma Chakma
LT e . . Svllabaire autochtone canadien
’Gﬂu 440 | Unified Canadian Aboriginal Syllabics uﬁiﬁé
 Cari 201 | Carian Carien
Cham 358 | Cham Cham (Cam, Tcham)
Cher 445 | Cherokee Tchéroki
Cint 291 | Cirth Cirth
 Copt 204 | Coptic Copte
Cprt 403 | Cypriot Syllabaire chypriote
| 220 | Cyrillic Cyrillique
ﬁ 221 Cyrillic (Old Church Slavonic variant) | Cynillique (variante Slavonne)

315

| Devanagar (Nagari)

Dévanagari

250

Deseret (Mormon)

Déseret (Mormon)

755

Duployan shorthand, Duployan

"~ | stenography

Sténographie Duployé
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Démotique égyptien

Hiératique ¢gyptien

hiéroglyphes ¢gyptiens

Elbasan

Ethiopien (ge‘ez, puéze

Khoutsouri (assomtavroul et
nouskhouri)

Géorgien (mkhédrouli)

Glagolitique

Gotique

Grantha

Grec

Goudjariti (gujrati)

Gourmoukhi

Han avec bopomofo (alias pour
han + bopomofo)

Hangul (hangil, hangeul)

Idéogrammes han (sinogrammes)

Hanoundo

Idéogrammes han (variante
simplifiée)

Idéogrammes han (variante
traditionnelle)

Hatrénien

Hébreu

Hiragana

Hiéroglyphes anatoliens
(hiéroglyphes louvites,
hiéroglyphes hittites)

Pahawh hmong

Syllabaires japonais (alias pour
hiragana + katakana)

Runes hongroises (ancien
hongrois

Indus

Ancien italique (étrusque, osque,
elc.

Jamo (alias pour le sous-
ensemble jamo du hangil)

Javanais

200

N
Egyd 070
Egyh 060
Egyp 050
Elba 226
Ethi 430

AT
Geok 241
Geor 240
Glag 225
Goth 206
Gran 343
Grek 200
Gujr 320
Guru 310

AR
Hanb 503
Hang 286
Hani 500
Hano 371
Hans 501
Hant 502
Hatr 127
Hebr 125
Hira 410
Hluw 080
Hmng 450
Hrkt 412
Hung 176

R
Inds 610
[tal 210

EIRTITTTR
Jamo 284
Java 361
Jpan 413
Jurc 510

JAPONAIS (alias pour han +
hiragana + katakana)

Jurchen
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357 | Kayah Li Kayah li
411 | Katakana Katakana
305 | Kharoshthi Kharochthi
355 | Khmer Khmer
322 | Khojki Khojki
505 | Khitan large script Grande écriture khitan
288 | Khitan small script Petite écriture khitan
345 | Kannada Kannara (canara)
287 | Korean (alias for Hangul + Han) Coréen (alias pour hangil + han)
436 | Kpelle Kpellé
317 | Kaithi Kaithi
Y

351 | Tai Tham (Lanna) Tai tham (lanna)
356 | Lao Laotien
217 | Latin (Fraktur variant) Latin (variante brisée)
216 | Latin (Gaelic variant) Latin (variante gaélique)
215 | Latin Latin
364 | Leke Léké
335 | Lepcha (Rong) Lepcha (rong)
336 | Limbu Limbou
400 | Linear A Linéaire A
401 | Linear B Linéaire B
399 | Lisu (Fraser) Lisu (Fraser)
437 | Loma Loma
202 | Lycian Lycien
116 | Lydian Lydien

ahajani ahdjani
140 | Mandaic, Mandaean Mandéen
139 | Manichaean Manichéen
332 | Marchen Marchen
090 | Mayan hieroglyphs Hiéroglyphes mayas
438 | Mende Kikakui Mendé kikakui
101 | Meroitic Cursive Cursif méroitique
100 | Meroitic Hieroglyphs Hiéroglyphes méroitiques
347 | Malayalam Malayélam
324 | Modi, Modi Modi
145 | Mongolian Mongol
218 Moon (Moon code, Moon script, Moon O

type)

199 | Mro, Mru Mro
337 | Meitei Mayek (Meithei, Meetei) Meitei mayek
323 | Multani Multani
350 | Myanmar (Burmese) Birman
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M ; 106 gig;j;:;h Arabian (Ancient North Noiargbidie
m ’. 159 | Nabatacan Nabatéen
! e 333 [ Newa, Newar, Newari, Nepila lipi Néwa, néwar, néwari, nepdla lipi
Ny akhi Geba (*Na-"Khi *Ggo-'baw, D
, 420 :a::'Gib:} UiNee RS- Nakhi géba
165 | N'Ko N'ko
499 | Niishu Niishu
\\}\;\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\}\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\
1 Ogham bam
261 | Ol Chiki (Ol Cemet’, Ol, Santali) Oflchiki
175 | Old Turkic, Orkhon Runic Orkhon
327 | Oriya Oriya
219 | Osage Osage
260 | Osmanya Osmanais
AN\
263 P:umgrf Ifau Pauu}chin haou
227 | Old Permic Ancien permien
331 | Phags-pa ‘Phags pa
131 | Inscriptional Pahlavi Pehlevi des inscriptions
132 | Psalter Pahlavi Pehlevi des psautiers
133 | Book Pahlavi Pehlevi des livres
115 | Phoenician Phénicien
293 | Klingon (KLI plgaD) Klingon (plqaD du KLI)
282 | Miao (Pollard) Miao (Pollard)
130 | Inscriptional Parthian Parthe des inscriptions
\E}}\\}\\\%\}\\\\\\\\\\\\\\\\\\}\\\\\}\\\\\}\\\\}\}\\}\Q
eserved for private use (start) eserve a I'usage Privé (début
949 | Reserved for private use (end) Réservé a I'usage Privé (fin)
AN\
6 ejang (Redjang, Kaganga) edjang (kaganga)
620 Rojrngfmnlgn‘I T Ronjgoingng .
211 | Runic Runique
\E\\\\S\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\;\\q\\\\\\\\\\\\\\\\*
amaritan Samaritain
292 | Sarati Sarati
¥ 105 | Old South Arabian Sud-Arabique, Himyarite
b 344 | Saurashtra Saurachtra
3 095 | SignWriting SignEcriture, SignWriting
¢ ' 281 | Shavian (s:ha\Jr'} Shavien (Shaw)
i 319 | Sharada, Sarada (Charada, shard
_' | 302 | Siddham, Siddham, Siddhamatrka Siddham
Sind | 318 | Khudawadi, Sindhi _ Khoudawadi, sindhi
Simh | 348 | Sinhala _ _ Singhalais
Sm ' 398 | Sora Sompeng e Sora sompeng
Sund 362 | Sundanese | Sundanais
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e 316

Syloti Nagri

Syloti nagri

Syriac

Syriaque

| el
l..- -'_ -
| Tglg

;_:‘."' q
i

i‘a T

 Tir

m H \\\\\\\\\\\\\\\\}\\\}\\\\\\\\ \\\\\\
agl wa agbanoua
321 | Takri, Takri, Tankri Takri
353 | TailLe Tai-le
354 | New Tai Lue Nouveau tai-lue
346 | Tamil Tamoul
520 | Tangut Tangoute
359 | Tai Viet Tai viét
340 | Telugu Télougou
290 | Tengwar Tengwar
120 | Tifinagh (berber) Tifinagh (berbére)
370 | Tagalog (baybayin, alibata) Tagal (baybayin, alibata)
170 | Thaana Thana
352 | Thai Thai
330 | Tibetan Tibétain
326 | Tirhuta Tirhouta
F k\ \\\\\\\\\\L%\\\\\\\\\\\ \\\\\\}\\\\\\\\\\\\\\\\\\‘&\ DN
aritic ugaritique
AN

T

.. \\&\ NN

| 135
) 138

Syriac (estrangelo variant)

Syriaque (variante estranghélo) '_

137

Syriac (western variant)

Syriaque (variante occidentale)

Hfs

Syriac LaSlLI'l] vanant

Syriaque (vananle ﬂl'lem.ale

\2&\\\\\ DIMHIMMNIHN

470

Vai

Vai

280

Visible Speech

Parole visible

AT

A TR

262 | Warang Citi (varang kshiti) Warang citi
| 480 Woleai Woléai
I

030

Old Persian

Cunéiforme persépolitain

020

Cuneiform, Sumero-Akkadian

Cunéiforme suméro-akkadien

\\\ \\ \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\m\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\%

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\Y\

Code for inhe rlled script

Codet pour écriture héritée

1 995

Mathematical notation Notation mathématique
993 Svmbols (Emoji variant) Symboles (variante émoji)
Zsym 996 | Symbols Symboles 3
Zxxx 997 | Code for unwnitten documents ("(3?]&1 pouries asuments von
CCrits
Zyyy 998 | Code for undetermined seript Codet pour ¢eriture indéterminee
lzzz 999 | Code for uncoded script Codet pour ¢eriture non codee
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