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La descripcion archivistica es una actividad que debe ser realizada en forma conjunta a la
ordenacién, con el fin de ayudar en la consulta tanto a usuarios externos como a la
administracion interna y para facilitar al archivista el control y administracion de la
documentacién.

Los documentos producidos por las organizaciones contienen informacién y si esta informacion
de alguna manera mantiene un vinculo entre sus funciones o en su actuar con temas de DDHH,
estos cobran una gran relevancia ya que tienen un valor evidencial y probatorio para obtener

verdad, justicia y reparacion de estas vulneraciones. Por lo tanto, es fundamental que estos
documentos estén descritos y accesibles mediante el mantenimiento de estandares
internacionales que permitan proporcionar servicios archivisticos a quienes necesiten de ellos.

;Todos los elementos descriptivos deben ser publicos? Nombres de victimas, relatos y detalles.
;. Qué requisitos son necesarios para acceder a la informacién descriptiva?
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> estandares internacionales, a través de la adaptacion a ontexto
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PREGUNTA GUA:

¢ Qué debe contener nuestro
plan de dinamizacién y difusién?

organizacionales, mejorando el acceso a los fondos, con la finalidad

de mejorar la toma de decisiones dentro de su organizacién.

IDEeAs, Temas, TEQNICAS Y/O RECURSOS
0BJEIIV0S ESVE(IFICO NECESARIOS ASOCIADOS AL OBJETIVO

- e e Concepto de Descripcién Archivistica
Acercar a los participantes a la utilizacién de e Descripcién Archivistica Reparatoria

estar.]dares |nternaC|on.a,|es en archivistica, « Norma ISAD (G)

mediante la comprensiéon de las normas y * Descripcion Multinivel

procedlmlhentos L on el ~ ambito del — Revision y anélisis de los campos de la Norma
procesamiento técnico de los documentos de

~® Norma ISDIAH: Revisién y analisis de los

archivo. campos de la Norma
&
Comprender la descripcién y sus principios ¢ Normghzaaon y su importancia
como parte del quehacer archivistico, por ~ * Creacion de Puntos de Acceso
medio de la elaboracién de una propuesta ® Politica de descripcidn
de ficha de descripcion adecuada a la ~—  ® Plan de Descripcion
organizacion. ® Buenas Practicas
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MET0L06i A PRINCIPAL:

Describiendo mi Fondo Archivistico

¢Por qué y para qué sirve describir

£ |
nuestro fondo?

CONCEPTOS IDEAS, TEMAS, TECNICAS Y/O
I CENTRALES RECURSOS NECESARIOS ASOCIADOS:

Descripcién
Acceso y Control
I (Administracidn Interna)

J J

Politicas de
descripcién

Normalizacion e Describir, Facilitar, Guiar €= Simplifica, Unifica, Especifica
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A continuacién, le presentamos algunos conceptos
clave que se deben considerar para considerar la
descripcién de tu fondo documental:

(ONTeNPoS (NCEPTUALES:

DESCRIPCION ARCHIVE STICA

“La elaboracién de una fiel representacién de una unidad de descripcién y, en su
caso, de las partes que la componen mediante la recopilacién, analisis,
organizacién y registro de la informacién que sirve para identificar, gestionar,
localizar y explicar los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema
que los ha producido”

Extraido de Norma ISAD(G)

NorMALIZACION

“Proceso de caracter participativo, que nos permite establecer una disciplina en
nuestro trabajo, mejora la comunicacién y permite hablar un lenguaje comdn”

Extraido de Asociacién Espaiola de Documentacién e Informacién

PolTICas

“Normas, reglas o directrices que determinan lo que sus miembros deben
tomar en cuenta al momento de tomar determinadas decisiones, o lo que
deben, pueden o no pueden hacer en determinadas situaciones”

Extraido de La importancia de la normalizacién
para el ejercicio profesional del archivista

NorMA 15AD(6)

“Norma internacional utilizada para la descripcion de documentos de archivo.
Nos ayuda a identificar el fondo y/o documento y, por otro lado, a explicar su
contenido y su contexto de creacién, a lo largo de todo su ciclo de vida, con el
fin de hacerlo accesible. Es aplicable a cualquier documento de archivo,
independientemente de su tipo documental y de su soporte fisico”

Extraido de Norma ISAD(G)

NoRMA ISPIAH

“Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos
de archivo”.

rsal sobre los Archi
o Internacional de Archivos)




Elementos procedimentales y/o
metodoldgicos del médulo:

iPor qué? Se debe determinar por qué razén es necesario describir
nuestros Fondo Documental.

i Como? Determinar los instrumentos que se utilizaran para realizar la
descripcion.

;Quiénes? se debe decidir quienes realizan el proceso descriptivo.

Metodologias e instrumentos, determinar fases del proceso, Normas
a utilizar.

Organizacién, Construir las condiciones técnicas para el desarrollo BUENAj PRA,(T,(AS:

del plan; capacitaciones, retroalimentacién, reformulacién, S L
S Las buenas practicas son todas aquellas
automatizacion.

experiencias, ya sean desarrolladas en el

Formalizacion, Se debe formalizar el proceso para dejar constancia ambito archivistico u en otro tipo de
de decisiones tomadas. organizacion, que se guian por principios,
objetivos y/o pautas aconsejables que se

pueden adecuar a un pardmetro consensuado, asi

Te invitamos a como también. ’Eoda experiencia que ha grroj.ado

donde se amplia la r9§u|tados positivos, demostrando su eflc'aaa' y

informacién y se muestran utilidad en un contexto concrgto.QEstas experiencias

imégenes con ejemplos de cada desarrolladas en otras organizaciones 'podrlan ser

una de las técnicas. adecuadas a nuestros contextos orgamzaoonalgs y'c!ar

buenos resultados en su aplicacién.
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La politica de descripcién es una herramienta fundamental para
iniciar el proceso descriptivo, nos permite situarnos, vislumbrar
nuestra situacién actual y posibles situaciones futuras. Durante la
elaboracién de nuestra politica de descripcidn es necesario tener en

cuenta el valor de nuestros acervos, para que dicha informacién
pueda constituir memoria histérica de nuestra organizacion y
podamos tomar decisiones sobre el acceso que tendra nuestro
fondo documental.

Los archivos son mas que depdsitos cerrados de documentos; son
centros de informacién para el desarrollo de nuestras sociedades, los
archivos deben asegurar la eficacia y eficiencia de la organizacién y la
promocién activa del acceso a la informacién publica. En suma, en una
sociedad democrética, los archivos como entidades deben apoyary
permitir el acceso ciudadano a todos los documentos publicos.

EL VALOR DE (A PESCRIP(ION ARCHIVI STICA:

La politica de descripcién es una herramienta fundamental para ® Elacceso a lainformacién resguardada en los archivos se
iniciar el proceso descriptivo, nos permite situarnos, vislumbrar dificulta principalmente por la ausencia de una adecuada
nuestra situacién actual y posibles situaciones futuras. Durante la descripcién archivistica.

elaboracién de nuestra politica de descripcidn es necesario tener

en cuenta el valor de nuestros acervos, para que dicha ® Muchas veces los ciudadanos desconocen qué informacion
informacién pueda constituir memoria histérica de nuestra tienen los archivos de las entidades del estado.
organizaciéon y podamos tomar decisiones sobre el acceso

que tendra nuestro fondo documental.




ACIVIDAD /€S APUCADAS
A (A5 ORGANIZACIONES: ESCANEAEL ORpars

Elaborar una ficha descriptiva de la organizacién comunitaria/archivistica ] DESCARGAR el contenido.
de la cual es miembro, basdndose en la Norma ISDIAH.

1) Utilice los siguientes campos de la Norma ISDIAH para describir a su propia organizacion.

Forma autorizada del nombre de

Forma autorizada del nombre la institucién que custodia los
fondos de archivo

Identificar la tipologia de la
Tipo de institucidon que institucion que custodia los
conserva los fondos de archivo fondos de archivo
(Org. Cultural, Org. Gubernamental, etc.)

Consigna los datos de
lizacion v direccid localizacion de la institucién que
Localizacién y direccion(es) conserva los fondos de archivo

para el acceso publico




ACIVIDAD/ES APUCADAS
A (A5 ORGANIZACIONES:

Historia de la Institucién que
custodia los fondos de archivo

Contexto Cultural y Geografico

Atribuciones/Fuentes legales

Condiciones y requisitos para
el usoy el acceso

Registrar la informacién pertinente sobre
la historia de la institucién que custodia
los fondos de archivo.

Identificar el drea geografica
a la que pertenece la institucion
detentora.

Citar cualquier documento, ley, directriz o
Carta que actie como fuente legal para
ejercer las competencias, funciones y
responsabilidades de la institucién
detentora de los fondos de archivo.

Facilitar informacién relativa a las
condiciones, requisitos y procedimientos
necesarios para el acceso y el uso de los

servicios que ofrece la institucion.

ESCANEA EL QR para
DESCARGAR el contenido.




ESCANEA EL QR para
DESCARGAR el contenido.

ACIVIDAD /€5 APUCADAS
A LS ORGANIZACIONES; e

9) Registre las dificultades y aciertos que se presenten
en la elaboracién de la ficha.
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Archivero y Bibliotecario, he estado ligado a los
archivos desde el ano 2016 a través de distintas
colaboraciones con el equipo del Archivo Fech.
Provengo de una familia de dirigentes sociales,
convencidos que desde la organizacion social es
posible recuperar los vinculos perdidos y hacer
frente a una sociedad construida desde el
individualismo.

El trabajo con personas comprometidas vy
vinculadas profundamente con el quehacer
comunitario me ha permitido conectarme con mi
historia familiar y aportar desde la Archivistica a
reconquistar estos espacios de participacion

Docente de Historia

/% “y Geografia
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Visita nuestro sitio web:

www.archivofech.uchile.cl “



