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OBJETIVOSOBJETIVOS
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EL PROCESO DE NORMALIZACIEL PROCESO DE NORMALIZACIÓÓNN

Garantizar la elaboraciGarantizar la elaboracióón de n de 
descriptores coherentes, pertinentes descriptores coherentes, pertinentes 
y exply explíícitos.citos.
Facilitar la recuperaciFacilitar la recuperacióón y el n y el 
intercambio de informaciintercambio de informacióón sobre los n sobre los 
documentos de archivo.documentos de archivo.
Compartir los datos de autoridadCompartir los datos de autoridad
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EL PROCESO DE NORMALIZACIEL PROCESO DE NORMALIZACIÓÓNN

¿¿CCóómo conseguir estos objetivos?mo conseguir estos objetivos?
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Estableciendo unas normas Estableciendo unas normas 
adecuadas de descripciadecuadas de descripcióón de n de 
documentosdocumentos

Adoptando una norma estAdoptando una norma estáándar para ndar para 
la descripcila descripcióón de autoridades.n de autoridades.
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Normas empleadasNormas empleadas
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DESCRIPCIDESCRIPCIÓÓN DOCUMENTOS:N DOCUMENTOS:

ISAD(G)2 ISAD(G)2 
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DESCRIPCIDESCRIPCIÓÓN AUTORIDADESN AUTORIDADES
Norma para la elaboraciNorma para la elaboracióón de puntos de n de puntos de 
acceso normalizados de instituciones, acceso normalizados de instituciones, 
personas, familias, lugares y materias en personas, familias, lugares y materias en 
el sistema de descripciel sistema de descripcióón archivn archivíística de stica de 
los archivos estatales. los archivos estatales. Ministerio de Ministerio de 
Cultura, 2010. Cultura, 2010. 
ISAAR(CPF)ISAAR(CPF)
ARANORARANOR
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¿¿PORQUPORQUÉÉ ES NECESARIA LA ES NECESARIA LA 
NORMALIZACINORMALIZACIÓÓN DE N DE 

AUTORIDADES?AUTORIDADES?
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Para una recuperaciPara una recuperacióón precisa y n precisa y 
pertinente de la documentacipertinente de la documentacióón.n.
Para compartir autoridades entre Para compartir autoridades entre 
diferentes instituciones. diferentes instituciones. 
Para la difusiPara la difusióón de la documentacin de la documentacióón n 
a trava travéés de Internet (EUROPEANA)s de Internet (EUROPEANA)
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NORMAS ESPECIFICASNORMAS ESPECIFICAS

NORMAS ESPECIFICAS PARA LOS NORMAS ESPECIFICAS PARA LOS 
ARCHIVOS DE LA ARCHIVOS DE LA 

ADMINISTRACIADMINISTRACIÓÓN DE LA N DE LA 
COMUNIDAD AUTCOMUNIDAD AUTÓÓNOMA  DE LA NOMA  DE LA 

REGIREGIÓÓN DE MURCIAN DE MURCIA
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NORMAS ESPECIFICASNORMAS ESPECIFICAS

–– Objetivos:Objetivos:
––AdaptaciAdaptacióón y desarrollo de la n y desarrollo de la Norma para Norma para 

la elaboracila elaboracióón de puntos de acceso n de puntos de acceso 
normalizados de instituciones, personas, normalizados de instituciones, personas, 
familias.familias.

––ElaboraciElaboracióón de un fichero de personasn de un fichero de personas
––ObtenciObtencióón de modelos para la n de modelos para la 

elaboracielaboracióón de descripciones  y control de n de descripciones  y control de 
autoridadesautoridades

––Mejorar el intercambio de informaciMejorar el intercambio de informacióón n 
entre archivos entre archivos 
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NORMAS ESPECIFICASNORMAS ESPECIFICAS

–– ComposiciComposicióón:n:
––Profesionales del Archivo General de la Profesionales del Archivo General de la 

RegiRegióón de Murcian de Murcia
––7 miembros 7 miembros 
––El Subgrupo de Trabajo de OnomEl Subgrupo de Trabajo de Onomáásticos sticos 

se constituye  como parte del Seminario se constituye  como parte del Seminario 
de Archivos de la Administracide Archivos de la Administracióón Regional n Regional 
de Murciade Murcia
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Este grupo proporcionara las Este grupo proporcionara las 
directrices para:directrices para:
1.1.-- Normalizar el contenido de cada uno de los Normalizar el contenido de cada uno de los 

elementos de ISAAR(CPF)elementos de ISAAR(CPF)
2.2.-- Elaborar las fichas de PersonasElaborar las fichas de Personas
3.3.-- Establecer la formalizaciEstablecer la formalizacióón de cada n de cada 

elemento: puntuacielemento: puntuacióón, orden de los n, orden de los 
subelementossubelementos……..

4.4.-- Normalizar la forma  de integrar los registros Normalizar la forma  de integrar los registros 
en un sistema descriptivo controladoen un sistema descriptivo controlado
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AdemAdemáás, indicar:s, indicar:

1.1.-- Las fuentes de informaciLas fuentes de informacióón n 
adecuadas para cada elementoadecuadas para cada elemento

2.2.-- Las formas especiales para algunas Las formas especiales para algunas 
autoridadesautoridades
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ÁÁmbito de aplicacimbito de aplicacióón:n:
Archivos de la AdministraciArchivos de la Administracióón de la Comunidad n de la Comunidad 
AutAutóónoma de la Reginoma de la Regióón de Murcian de Murcia

Destinado:Destinado:
A los profesionales de los archivos de la A los profesionales de los archivos de la 
AdministraciAdministracióón de la Comunidad Autn de la Comunidad Autóónoma de la noma de la 
RegiRegióón de Murcian de Murcia
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InformaciInformacióón protegidan protegida

Hay que tener en cuenta que los registros de autoridad de Hay que tener en cuenta que los registros de autoridad de 
persona abarcan potencialmente a toda la poblacipersona abarcan potencialmente a toda la poblacióón y que n y que 
se recogen datos que pueden afectar a la Ley de Proteccise recogen datos que pueden afectar a la Ley de Proteccióón n 
de Datos.de Datos.
Este hecho no quiere decir que no haya que recopilar y Este hecho no quiere decir que no haya que recopilar y 
controlar la documentacicontrolar la documentacióón, pero si hay que tenerlo en n, pero si hay que tenerlo en 
cuenta para establecer las norma de acceso pcuenta para establecer las norma de acceso púúblico a estos blico a estos 
ficheros.ficheros.
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Fuentes para la elecciFuentes para la eleccióón del nombre legal u oficial de la autoridad n del nombre legal u oficial de la autoridad 

de personasde personas

Fuentes para la elecciFuentes para la eleccióón del n del 
nombre legal u oficial de la nombre legal u oficial de la 

autoridad de personasautoridad de personas
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Fuentes para la elecciFuentes para la eleccióón del nombre legal u oficial de la autoridad n del nombre legal u oficial de la autoridad 

de personasde personas

–– El documento o documentos de archivo que se El documento o documentos de archivo que se 
estestáán describiendon describiendo

–– Fuentes legales: Registro Civil o precedentes, Fuentes legales: Registro Civil o precedentes, 
el DNI, el pasaporte, los censos electorales, los el DNI, el pasaporte, los censos electorales, los 
padrones de habitantes y los registros padrones de habitantes y los registros 
parroquiales, asparroquiales, asíí como en la copias y como en la copias y 
certificados de cada uno de ellos.certificados de cada uno de ellos.

–– Obras de referencia, monografObras de referencia, monografíías as 
especializadas y ficheros de autoridadespecializadas y ficheros de autoridad
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MetodologMetodologíía aplicable a los descriptores onoma aplicable a los descriptores onomáásticos de ARCHIDOCsticos de ARCHIDOC

MetodologMetodologíía aplicable a los descriptores onoma aplicable a los descriptores onomáásticos de sticos de 
ARCHIDOCARCHIDOC
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MetodologMetodologíía aplicable a los descriptores onoma aplicable a los descriptores onomáásticos de ARCHIDOCsticos de ARCHIDOC

Criterios a seguir en la asignaciCriterios a seguir en la asignacióón de n de 
onomonomáásticos en las series:sticos en las series:

–– Por regla general, Por regla general, 

Antes de asignar descriptores de onomAntes de asignar descriptores de onomáásticos se llevarsticos se llevaráá
a cabo un estudio de la serie, tanto en fondo hista cabo un estudio de la serie, tanto en fondo históórico rico 
como contemporcomo contemporááneo, para establecer la necesidad del neo, para establecer la necesidad del 
desarrollo de las fichas de onomdesarrollo de las fichas de onomáásticos.sticos.
Antes de realizar una ficha de onomAntes de realizar una ficha de onomáástico se buscarstico se buscaráá por por 
si ya estsi ya estáá cumplimentada cumplimentada (se aconseja realizar la (se aconseja realizar la 
bbúúsqueda por el motor de bsqueda por el motor de búúsqueda y no por el squeda y no por el 
nodo de onomnodo de onomáásticos)sticos)
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MetodologMetodologíía aplicable a los descriptores onoma aplicable a los descriptores onomáásticos de ARCHIDOCsticos de ARCHIDOC

Criterios especCriterios especííficosficos::
1)1) NormasNormas

1)1) ISAAR (CPF)ISAAR (CPF)
2)2) Norma del MinisterioNorma del Ministerio
3)3) ARANOR (casos especARANOR (casos especííficos)ficos)

2) Forma Autorizada:2) Forma Autorizada:
Apellido(s) + Nombre(s) + CalificadorApellido(s) + Nombre(s) + Calificador

3) La ficha de onom3) La ficha de onomáásticos se desarrolla para hacer sticos se desarrolla para hacer 
constar el nombre legal, oficial o seudconstar el nombre legal, oficial o seudóónimo de una nimo de una 
persona que relacione de forma unpersona que relacione de forma uníívoca a esta voca a esta 
autoridad con el documento(s).autoridad con el documento(s).

4) Nunca se desarrollar4) Nunca se desarrollaráá informaciinformacióón del documento n del documento 
dentro de la ficha de onomdentro de la ficha de onomáásticossticos

5) La ficha de onom5) La ficha de onomáásticos ha de estar siempre sticos ha de estar siempre 
relacionada con  un documento(s).relacionada con  un documento(s).
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MetodologMetodologíía aplicable a los descriptores onoma aplicable a los descriptores onomáásticos de ARCHIDOCsticos de ARCHIDOC

ProblemProblemááticatica
1)1) Homonimia.Homonimia.

1)1) Se crean demasiados OnomSe crean demasiados Onomáásticos sticos 
aaúún sin ser necesariosn sin ser necesarios

2)2) Cuando estCuando estáán creados no se n creados no se 
resuelve resuelve éésta asta aññadiendo la adiendo la 
informaciinformacióón necesaria a la ficha.n necesaria a la ficha.
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MetodologMetodologíía aplicable a los descriptores onoma aplicable a los descriptores onomáásticos de ARCHIDOCsticos de ARCHIDOC

SoluciSolucióón problemas homonimian problemas homonimia
1)1) No hacer un nuevo onomNo hacer un nuevo onomáástico si este stico si este 

aparece ya en el taparece ya en el tíítulo o en el tulo o en el 
productor.productor.

2)2) Emplear los calificadores de fecha en Emplear los calificadores de fecha en 
la Forma Autorizadala Forma Autorizada

3)3) Cumplimentar todos los campos de la Cumplimentar todos los campos de la 
ficha necesarios para romper la ficha necesarios para romper la 
homonimiahomonimia
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Ficha de onomFicha de onomáásticos ARCHIDOCsticos ARCHIDOC

FICHA DE ONOMASTICOS FICHA DE ONOMASTICOS 
ARCHIDOCARCHIDOC
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Ficha de onomFicha de onomáásticos ARCHIDOCsticos ARCHIDOC

En este apartado, concretaremos que En este apartado, concretaremos que 
campos son o no obligatorios para campos son o no obligatorios para 

cumplimentar una ficha de cumplimentar una ficha de 
onomonomáásticos.sticos.
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AREA DE IDENTIFICACIAREA DE IDENTIFICACIÓÓNN



Forma autorizada del nombre

Campo obligatorio que está formado por las siguientes entradas.

1º APELLIDO

En caso de nombre directo sólo se rellenara este campo.

Ejemplo: Francisco de Asís (1182-1226, santo)

2º APELLIDO

NOMBRE

Es obligatorio el calificador de fecha de nacimiento y fecha de muerte.

El calificador se pondrá después del nombre.

Ejemplo: Sánchez Mirete, Josefa (1971-)



Locativo
No cumplimentar (campo a desaparecer)

Seudónimo o DE ALIAS
No cumplimentar (campo a desaparecer)

Título nobiliario
Campo obligatorio tomando las formas autorizadas de la Tabla Auxiliar “Títulos Nobiliarios y 
Universitarios” (esta tabla entrara a forma parte del nodo Familias de pronta creación)

Forma(s) Paralela(s) del nombre
No cumplimentar 

Número de Identificación (DNI, NIE, Pasaporte)
Campo obligatorio los datos se registrarán en series de 8 números para el DNI y 7 para el 
NIE, sin puntos, con las letras en mayúscula y junto al número (sin guiones)
Ejemplos: 34796132F / X7972538E / 07549648Y / X0953879F

Formas normalizadas del nombre según otras normas
No cumplimentar 

Otras Formas del nombre
Campo obligatorio cumplimentar cuando exista cualquier nombre(s) diferentes al de la 
Forma autorizada del nombre
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Ficha de onomFicha de onomáásticos ARCHIDOCsticos ARCHIDOC

AREA DE DESCRIPCIAREA DE DESCRIPCIÓÓNN



Fecha de nacimiento
Campo obligatorio (sólo si es la fecha real)

Fecha de defunción
Campo obligatorio (sólo si es la fecha real)

Historia
Campo opcional se pondrán aquellos datos biográficos que se consideren de interés, 
sobre todo en caso de personajes históricos (papas, reyes, nobles…)

Lugar(es)
Natural de Campo obligatorio
Vecino de Campo obligatorio

Estatus jurídico
No cumplimentar

Funciones, ocupaciones y actividades
Campo obligatorio (realizar una descripción esquemática de la(s)  actividad(es) que 
realiza la persona)



Estructura interna/Genealogía
Casado con
Viuda de
Familiar de
Abuelos paternos
Heredero de
Campos opcionales, sólo se cumplimentarán en caso de que el familiar con el que se 
relacionan posea ficha de onomásticos propia y esta este relacionada con un(os) 
documento(s).

Estructura familiar
Campo opcional, se realizarán las descripciones familiares que no se hayan 
cumplimentado en Estructura interna/Genealogía por no poder relacionar con ningún 
descriptor de onomásticos o documentos (s).

Profesión
No cumplimentar (información a cumplimentar en el campo Funciones, ocupaciones y 
actividades, la Tabla Auxiliar “Cargos” desaparece)

Esfera de actividad
No cumplimentar (información a cumplimentar en el campo Funciones, ocupaciones y 
actividades)
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Ficha de onomFicha de onomáásticos ARCHIDOCsticos ARCHIDOC

AREA DE RELACIONESAREA DE RELACIONES



El Área de Relaciones en la actualidad no es de obligado cumplimiento, aunque 
es interesante establecer las relaciones para una mejor comprensión de la ficha 
de onomásticos el Autor responsable considere oportunas. 
Tras la publicación del borrador del Modelo conceptual de descripción archivística 
y requisitos de datos básicos de las descripciones de documentos de archivos, 
agentes y funciones, se esta estudiando la metodología a seguir.

Nombre(s)/ Identificadores de instituciones, personas o familias
relacionadas
Campo opcional

Naturaleza de la relación
Campo opcional

Descripción de la relación
Campo opcional

Fechas de la relación
Campo obligatorio si se han cumplimentado los campos de Nombre(s), 
Naturaleza y Descripción de la Relación
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Ficha de onomFicha de onomáásticos ARCHIDOCsticos ARCHIDOC

AREA DE CONTROLAREA DE CONTROL



Identificador del registro de autoridad
No cumplimentar

Reglas y/o convenciones
Campo obligatorio hay que cumplimentar de la siguiente forma:
Norma para la elaboración de puntos de acceso normalizados de instituciones, 
personas, familias, lugares y materias en el sistema de descripción archivística de 
los archivos estatales. 2010

Nivel de detalle
No cumplimentar

Estado de elaboración
No cumplimentar

Lengua(s)
No cumplimentar

Escritura(s)
No cumplimentar

Fuentes
No cumplimentar



Nota(s) de mantenimiento

Autor responsable 
Campo obligatorio

Fecha    
Campo obligatorio

Nota del Archivero 
Campo opcional, sólo se pondrán datos explicativos del onomástico, 
evitando información relacionada de la descripción de la documentación.

Asientos referenciados (ONO)
Aparecerán todos los registros de los que cuelga este onomástico
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Ficha de onomFicha de onomáásticos ARCHIDOCsticos ARCHIDOC

DUDASDUDAS
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Cualquier duda o problema en Cualquier duda o problema en 
relacirelacióón a los onomn a los onomáásticos podrsticos podráá ser ser 
remitida al siguiente correo:remitida al siguiente correo:

archivo.general@carm.esarchivo.general@carm.es

especificando en el cuerpo Asunto:especificando en el cuerpo Asunto:
Grupo de onomGrupo de onomáásticossticos


