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Presentación

*ŉȥǎǌǎǏȥƊŉȥĞŵƊŲŒȥăĈȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥýĩƥĩŁĈŻȥĈȥĩŉƥĈŻƄĩĞà-
doras nos reunimos para desarrollar un programa de 
ŻĈňĩŉàŵĩŒŻȥĈŉȥƄŒŵŉŒȥàȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥăĈȥĞŵà-
ƥĈŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥàȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ*ŉȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȫȥ
nos interesaba abrir una conversación sobre el uso de 
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŒǂýĩàŁĈŻȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȥƬȥ ŵĈýĩĈŉƄĈŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥ
ŻŒüŵĈȥ ŁàŻȥ ĩŉĩýĩàƄĩƥàŻȥ ăĈȥ ăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥ Ƭȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥ
ýĩƊăàăàŉàŻȥĈŉȥƄŒŵŉŒȥàȥŁàȥüƋŻŴƊĈăàȥăĈȥĻƊŻƄĩýĩàȥƬȥƥĈŵăàăȥ
Ĉŉȥ�ňĉŵĩýàȥaàƄĩŉàȥƬȥĈŻŲĈýĩàŁňĈŉƄĈȥĈŉȥiĉƫĩýŒȪȥ
�ŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥàüŵĩŵȥ ŁàȥýŒŉƥĈŵŻàýĩœŉȥĈŉȥ ƄŒŵŉŒȥàȥĈŻƄĈȥ

ĩŉƄĈŵĉŻȥ ýĈŁĈüŵàňŒŻȥ ýĩŉýŒȥ ŻĈŻĩŒŉĈŻȥ ăĈŁȥ ŻĈňĩŉàŵĩŒȥ �Ĉ-
ňĩŉàŵĩŒȥ�ŁĈĻàŉăŵŒȥ�ŵƄĈàĞàȥǎǌǎǏȥ Ɋ*ŁȥàŵýĥĩƥŒȥýŒňŒȥĈŻ-
ŲĈŵàŉƵàȪȥ �ĈĞĩŻƄŵŒȥ Ƭȥ ýŒŉŻƄŵƊýýĩœŉȥ ăĈȥ Łàȥ ƥĈŵăàăȥ Ƭȥ Łàȥ
ňĈňŒŵĩàȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥăĈȥĞŵàƥĈŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥàȥ$$HHɋȫȥ
ĈŉȥĈŁȥŴƊĈȥŲàŵƄĩýĩŲàŵŒŉȥŲĈŵŻŒŉàŻȥĈƫŲĈŵƄàŻȫȥàýƄĩƥĩŻƄàŻȥƬȥ
àýàăĉňĩýàŻȥŴƊĩĈŉĈŻȥýŒňŲàŵƄĩĈŵŒŉȥŻƊŻȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàŻȥƬȥ
ŵĈǃĈƫĩŒŉĈŻȥŻŒüŵĈȥĈŁȥƊŻŒȥăĈȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥ
ăĈȥĞŵàƥĈŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥàȥŁŒŻȥ$$HHȥĈŉȥ�ňĉŵĩýàȥaàƄĩŉàȪȥ*ŉȥ
este ejercicio de conversación pudimos constatar que 
ĈŁȥƊŉĩƥĈŵŻŒȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŻȥĩŉňĈŉŻŒȥƬȥýŒňŲŁĈĻŒȥƬȥŴƊĈȥ
ĩňŲŁĩýàȥŲŵŒĝƊŉăàŻȥƄĈŉŻĩŒŉĈŻȥŲŒŁīƄĩýàŻȥƬȥĉƄĩýàŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥ
ƊŉàȥĞŵàŉȥăĈŉŻĩăàăȥăĈȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàŻȥŻƊüĻĈƄĩƥàŻȫȥàĝĈýƄĩ-
ƥàŻȫȥýŒňƊŉĩƄàŵĩàŻȥƬȥăĈȥŵĈŻĩŻƄĈŉýĩàȥŴƊĈȥƥàŁĈȥŁàȥŲĈŉàȥƥà-
ŁŒŵàŵȥƬȥýŒňŲàŵƄĩŵȪȥ

Para culminar esta serie de seminarios celebramos 
ĈŁȥ ƄàŁŁĈŵȥ ɊaŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ ýŒňŒȥ ĈŻŲĈŵàŉƵàȬȥ ĝƊŉăàňĈŉƄŒŻȥ
ŲàŵàȥĈŁȥŵĈĞĩŻƄŵŒȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýŒȥýŒŉȥĈŻƄáŉăàŵĈŻȥăĈȥ$$HHɋȫȥ
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para el cual hemos desarrollado esta guía con el valioso 
aporte del maestro Ramón Aguilera Murguía, integrante 
ăĈȥŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥ�ŵýĥĩƥĈŵŒŻȥŻĩŉȥ?ŵŒŉƄĈŵàŻȫȥiĉƫĩýŒȪȥaàȥ
Guía pretende complementar los espacios de encuen-
tro con un material pedagógico que sirva de consulta a 
ýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥŲàŵƄĩýĩŲàŉȥăĈŁȥƄàŁŁĈŵȥƬȥàȥ
otros interesados en promover procesos autogestivos 
ăĈȥàŵýĥĩƥŒȪ

Nos interesa la discusión sobre los archivos porque 
reconocemos la capacidad que tienen los documentos 
de proporcionar pruebas para acceder a la verdad, la 
ĻƊŻƄĩýĩàȥƬȥŁàȥŵĈŲàŵàýĩœŉȪȥÌȥƄàňüĩĉŉȥŲŒŵŴƊĈȥŵĈýŒŉŒýĈňŒŻȥ
ĈŁȥĞŵàŉȥŲŒƄĈŉýĩàŁȥŲŒŁīƄĩýŒȥƬȥĉƄĩýŒȥŴƊĈȥŻĈȥŲŵŒăƊýĈȥĈŉȥŁàŻȥ
ĩŉĩýĩàƄĩƥàŻȥýŒŁĈýƄĩƥàŻȥăĈȥŵĈĞĩŻƄŵŒȥăĈŻăĈȥàüàĻŒȪȥiĩĈŉƄŵàŻȥ
que los archivos generados por el Estado pueden ser 
ĩŉŻƄŵƊňĈŉƄŒŻȥ ăĈȥ ĞƊüĈŵŉàňĈŉƄàŁĩăàăȥ Ƭȥ ăĈȥ ŲŒăĈŵȥ üƊŵŒ-
ýŵáƄĩýŒȫȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲĈŵŻŒŉàŁĈŻȫȥĝàňĩŁĩàŵĈŻȥƬȥýŒňƊŉĩƄà-
rios son lugares críticos para negociar caminos de dig-
ŉĩăàăȫȥŵĈýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒȥĈȥĩăĈàŻȥýŒňƊŉĈŻȥăĈȥĝƊƄƊŵŒȪȥ
*ŉȥĈŁȥýŒŉƄĈƫƄŒȥňĈƫĩýàŉŒȥĈŉȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȫȥĈŻƄàňŒŻȥýŒŉ-

cientes de que frente a las deudas históricas acumu-
ŁàăàŻȥ Ĉŉȥ ăĉýàăàŻȥ ăĈȥ ŲŵŒĝƊŉăàȥ ĩňŲƊŉĩăàăȫȥ ĈŻȥ ƊŵĞĈŉƄĈȥ
ŵĈýƊŵŵĩŵȥàȥĥĈŵŵàňĩĈŉƄàŻȥăĈȥŵĈĞĩŻƄŵŒȥƬȥňĈňŒŵĩàȥŴƊĈȥŲŵŒ-
ňƊĈƥàŉȥĈŁȥŵĈýƊĈŵăŒȥƬȥŁàȥňàŵýàȥàŁŁīȥăŒŉăĈȥŻĈȥĥàŉȥĩŉŻƄà-
ŁàăŒȥĈŁȥŒŁƥĩăŒȥƬȥŁàȥüŒŵŵàăƊŵàȫȥƄàŉƄŒȥŲàŵàȥŁŒŻȥýŵīňĈŉĈŻȥăĈȥ
larga data como para aquellos que ocurren en tiempos 
ŵĈýĩĈŉƄĈŻȪȥ

El propósito de este documento es ofrecer elementos 
básicos sobre la labor de archivo sin llegar a profundi-
zar ni a presentar tecnicismos de la disciplina que pue-
ăàŉȥýŒŉĝƊŉăĩŵȥŒȥŵĈŻƊŁƄàŵȥăĈňàŻĩàăŒȥýŒňŲŁĈĻŒŻȪȥ�ŒŵȥĈŻƄàȥ
razón, la persona a la que va dirigida la guía es aquella 
que no ha tenido contacto con el mundo de la archivísti-
ca, pero que, por sus actividades, convicciones o situa-
ciones personales, ha generado o recopilado de otras 
fuentes (públicas o privadas) documentos que sirven 
ŲàŵàȥŻƊŻȥǂŉĈŻȪ
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De acuerdo con este marco de consideraciones, pre-
sentamos cuatro capítulos que abarcan cuestiones fun-
ăàňĈŉƄàŁĈŻȥăĈȥ ŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥƬȥăĈȥ ŁàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥ
ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥŻƊȥŵĈŁàýĩœŉȥýŒŉȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ

El primer capítulo es el punto de partida para re-
ǃĈƫĩŒŉàŵȥ àýĈŵýàȥ ăĈȥ Łàȥ ĩňŲŒŵƄàŉýĩàȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ
ýĩƊăàăàŉŒŻȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥăĈȥĩňŲƊŉĩăàăȥƬȥĞŵàƥĈŻȥƥĩŒŁà-
ýĩŒŉĈŻȥàȥ ŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥàŲàŵƄàăŒȥ ĩŉ-
ƥĩƄàňŒŻȥàȥŁàŻȥƬȥŁŒŻȥŁĈýƄŒŵĈŻȥàȥŵĈǃĈƫĩŒŉàŵȥàýĈŵýàȥăĈȥŁŒŻȥ
àŻŲĈýƄŒŻȥüáŻĩýŒŻȥŲàŵàȥĩŉĩýĩàŵȥĈŻƄàȥƄàŵĈàȥƬȥýŒňŲŵĈŉăĈŵȥ
ŁàȥýŒŉƄĩŉƊĩăàăȥŴƊĈȥĈƫĩŻƄĈȥĈŉƄŵĈȥĈŁȥŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉ-
ƄàýĩœŉȥƬȥăĈȥàŵýĥĩƥŒȫȥƄŒňàŉăŒȥĈŉȥýƊĈŉƄàȥŴƊĈȥŴƊĩƵáȥňƊ-
chas de las personas que se acerquen a este guía estan 
ĝàňĩŁĩàŵĩƵàăàŻȥýŒŉȥŁàȥƄàŵĈàȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥŁàȥŁŁĈƥàŉȥ
àȥýàüŒȥĥàýĈȥàŐŒŻȪȥ

El segundo capítulo está orientado a presentar la re-
ŁàýĩœŉȥĈŉƄŵĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȫȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥ
ƊŉȥŵĈýƊĈŉƄŒȥăĈȥŁàŻȥŲŒŁīƄĩýàŻȥƬȥŉŒŵňàƄĩƥĩăàăĈŻȥĞŁŒüàŁĈŻȥƬȥ
ŁŒýàŁĈŻȥŴƊĈȥŲŵŒňƊĈƥĈŉȥŁàȥŵĈýŒŲĩŁàýĩœŉȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥ
àŵýĥĩƥŒŻȥýŒŉȥĈŉĝŒŴƊĈȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ�ăĈňáŻȥŻĈȥ
ĈƫŲŁĩýàŉȥàŁĞƊŉŒŻȥýŒŉýĈŲƄŒŻȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýŒŻȥüáŻĩýŒŻȥŲàŵàȥ
ƊŉĩǂýàŵȥĈŁȥŁĈŉĞƊàĻĈȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥĩŉƄĈŵĈŻàăŒŻȥĈŉȥĈŻƄŒŻȥƄĈňàŻȪ

El tercer capítulo abarca la organización documen-
ƄàŁȫȥĝƊŉăàňĈŉƄàŁňĈŉƄĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȫȥ
ýŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥĥŒňŒŁŒĞàŵȥĈŁȥňĉƄŒăŒȥăĈȥĈŻƄàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥ
archivísticas para un futuro intercambio de informa-
ýĩœŉȥ ĈŉƄŵĈȥ ŁŒŻȥ ĞŵƊŲŒŻȥŴƊĈȥ ƄŵàüàĻàŉȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥ Ƭȥ ŁŒŻȥ
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ�ăĈňáŻȫȥĈŉȥĈŻƄàȥŻĈýýĩœŉȥŻĈȥàĞŵĈ-
Ğœȥ ŁŒȥŵĈĝĈŵĈŉƄĈȥàŁȥ ĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥăĈȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥàŁȥƊŻŒȥƬȥ
entendimiento del catálogo de disposición documental 
como herramientas para la investigación en archivos 
ŲƋüŁĩýŒŻȪ

Por último, el cuarto capítulo, aborda la preserva-
ción de materiales en soportes de papel, así como en 
formatos digitales para tener presente los diversos 
agentes que deterioran los documentos cuando no se 
ƄĩĈŉĈŉȥýŒŉăĩýĩŒŉĈŻȥňīŉĩňàŻȥŲàŵàȥŻƊȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȪ

PRESENTACIÓN
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Reconocemos la importancia de fortalecer las ca-
pacidades de las comunidades para acopiar, proteger 
ƬȥƊŻàŵȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥàȥ ĝàƥŒŵȥăĈȥ
ŻƊŻȥŲŵŒŲœŻĩƄŒŻȥŲŒŁīƄĩýŒŻȥƬȥ ĻƊŵīăĩýŒŻȪȥ�ĩȥĈŻƄŒŻȥŵĈĞĩŻƄŵŒŻȥ
ăĈŻàŲàŵĈýĈŉȫȥŻĩȥŉŒȥŻŒŉȥŲŵŒƄĈĞĩăŒŻȥƬȥƊŻàăŒŻȥăĈȥňàŉĈŵàȥ
adecuada, corremos el riesgo de que las huellas de su 
ĥĩŻƄŒŵĩàȥŻĈàŉȥ ƄàňüĩĉŉȥăĈŻàŲàŵĈýĩăàŻȫȥ ƬȥăĈȥŴƊĈȥŻĈȥŵĈ-
ŲŵŒăƊƵýàŉȥŲŵŒüŁĈňáƄĩýàŻȥýŒňŒȥŁàȥĩňŲƊŉĩăàăȥƬȥŁàȥăĈŉĈ-
ĞàýĩœŉȥăĈȥĻƊŻƄĩýĩàȪȥ

Con la mirada en este horizonte común ponemos a 
ăĩŻŲŒŻĩýĩœŉȥ ăĈȥ ŁàŻȥ ŲĈŵŻŒŉàŻȥ àŻĩŻƄĈŉƄĈŻȥ àŁȥ ƄàŁŁĈŵȫȥ Ƭȥ ăĈȥ
todas aquellas interesadas, este material pedagógico 
que ofrece los fundamentos básicos para iniciar o for-
talecer procesos autogestivos de archivística con es-
ƄáŉăàŵĈŻȥăĈȥ$$HHȪȥ
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El archivo como esperanza:
construir verdad y

memoria desde abajo

*ŉȥŁàȥüƋŻŴƊĈăàȥăĈȥĻƊŻƄĩýĩàȥƬȥƥĈŵăàăȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥăĈȥĞŵà-
ves violaciones a los derechos humanos, los archivos 
ciudadanos se erigen como pilares fundamentales en 
ŁàȥŁƊýĥàȥŲŒŵȥŁàȥňĈňŒŵĩàȫȥŁàȥƥĈŵăàăȥƬȥŁàȥĻƊŻƄĩýĩàȪȥaàȥĥĩŻƄŒ-
ŵĩàȥŉŒŻȥĥàȥĈŉŻĈŐàăŒȥŴƊĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥĈŁȥàŵýĥĩƥŒȥ
adecuado de información son herramientas cruciales 
ŲàŵàȥŁàȥăĈĝĈŉŻàȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȥŁàȥŵĈŉăĩýĩœŉȥ
ăĈȥýƊĈŉƄàŻȪȥ
*ƫŲĈŵĩĈŉýĩàŻȥĈŉȥŒƄŵŒŻȥŲàīŻĈŻȥŴƊĈȥĥàŉȥŻƊĝŵĩăŒȥŵĈĞī-

ňĈŉĈŻȥàƊƄŒŵĩƄàŵĩŒŻȥƬȥŻĩƄƊàýĩŒŉĈŻȥăĈȥýŒŉǃĩýƄŒȥăĈňƊĈŻ-
ƄŵàŉȥŴƊĈȥ ŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥýĩƊăàăàŉŒŻȥ
pueden llegar a ser testigos vitales para alcanzar los 
ŲŵŒŲœŻĩƄŒŻȥăĈȥƥĈŵăàăȥƬȥ ĻƊŻƄĩýĩàȫȥĈŉȥƄàŉƄŒȥàýƄƋàŉȥýŒňŒȥ
ĈƥĩăĈŉýĩàȥăĈȥ ŁŒȥŴƊĈȥŻĈȥĥàȥŴƊĈŵĩăŒȥüŒŵŵàŵȪȥ*ŉȥňŒňĈŉ-
ƄŒŻȥăĈȥŒŲŵĈŻĩœŉȥ Ƭȥ ƥĩŒŁĈŉýĩàȫȥ ŁŒŻȥ ŵĈĞĩŻƄŵŒŻȥ ýĩƊăàăàŉŒŻȫȥ
ýŒňŒȥƄĈŻƄĩňŒŉĩŒŻȫȥ ĝŒƄŒĞŵàĝīàŻȫȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥàŵýĥĩƥŒŻȥ
personales, a menudo son las únicas voces que pueden 
ăĈŻàǂàŵȥ Łàȥ ŉàŵŵàƄĩƥàȥ ŒǂýĩàŁȪȥ aŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ ýĩƊăàăàŉŒŻȥ
ŻŒŉȥƊŉàȥĝŒŵňàȥăĈȥŵĈŻĩŻƄĈŉýĩàȥŲàýīǂýàȥƬȥƊŉàȥĥĈŵŵàňĩĈŉ-
ƄàȥŲàŵàȥĈŉĝŵĈŉƄàŵȥŁàȥĩňŲƊŉĩăàăȪ

En casos de desaparición forzada, los archivos 
ciudadanos nos permiten preservar las historias de 
quienes han sido desaparecidos, dar testimonio de lo 
ŒýƊŵŵĩăŒȥƬȥňàŉƄĈŉĈŵȥƥĩƥàȥŁàȥňĈňŒŵĩàȥăĈȥŁŒŻȥàƊŻĈŉƄĈŻȥ
Ƭȥ ăĈȥ ŻƊŻȥ ĝàňĩŁĩàŵĈŻȪȥ �ăĈňáŻȫȥ ĈŻƄŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ ŲƊĈăĈŉȥ
proporcionar pistas vitales para la búsqueda de las 
ŲĈŵŻŒŉàŻȥ ăĈŻàŲàŵĈýĩăàŻȥ Ƭȥ Ųàŵàȥ Łàȥ ĻƊăĩýĩàŁĩƵàýĩœŉȥ ăĈȥ
ŁŒŻȥýàŻŒŻȪ

Entre las diferentes funciones que podrían desem-
ŲĈŐàŵȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥýŒňŒȥŁŒŻȥňĈŉýĩŒŉàăŒŻȥ
se encuentran: 
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• Primero, los archivos proporcionan información 
sobre los perpetradores de las violaciones a los 
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȫȥ ĩŉýŁƊƬĈŉăŒȥŻƊȥ ĝŒŵňàȥăĈȥŒŲĈ-
ŵàŵȫȥňŒƄĩƥàýĩŒŉĈŻȥĈȥĩŉƄĈŵĈŻĈŻȪȥ*ŻƄŒȥĈŻȥýŵƊýĩàŁȥŲàŵàȥ
ĈŉƄĈŉăĈŵȥŁàȥňàĞŉĩƄƊăȥăĈȥŁŒŻȥýŵīňĈŉĈŻȥƬȥüƊŻýàŵȥŁàȥ
ŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȪ

• �ĈĞƊŉăŒȫȥ ŁŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ Ƅàňüĩĉŉȥ ăŒýƊňĈŉƄàŉȥ ŁàŻȥ
acciones emprendidas por las instituciones gu-
bernamentales ante los hechos o frente a su de-
nuncia, así como las medidas de atención humani-
ƄàŵĩàȥƬȥ ŁàŻȥŵĈŲàŵàýĩŒŉĈŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥƬȥŻĩňüœŁĩýàŻȪȥ
Esto arroja luz sobre la respuesta institucional a 
ŁàȥƥĩŒŁĈŉýĩàȪ

• Tercero, los archivos registran las estrategias so-
ýĩàŁĈŻȫȥ ĻƊŵīăĩýàŻȫȥýƊŁƄƊŵàŁĈŻȥƬȥŲŒŁīƄĩýàŻȥŴƊĈȥĝƊĈŵŒŉȥ
ăĩŻĈŐàăàŻȥ Ƭȥ ĈĻĈýƊƄàăàŻȥŲŒŵȥ Łàȥ ŻŒýĩĈăàăȥ Ƭȥ ŁŒŻȥ ŻŒ-
brevivientes para la reconstrucción de la memo-
ria histórica o para contener el impacto de la vio-
ŁĈŉýĩàȪȥ*ŻƄàŻȥĈŻƄŵàƄĈĞĩàŻȥŻŒŉȥĝƊŉăàňĈŉƄàŁĈŻȥŲàŵàȥ
entender cómo las comunidades enfrentan la ad-
ƥĈŵŻĩăàăȥƬȥýŒŉŻƄĩƄƊƬĈŉȥƊŉȥƥàŁĩŒŻŒȥŁĈĞàăŒȥŲàŵàȥŁàŻȥ
ĞĈŉĈŵàýĩŒŉĈŻȥĝƊƄƊŵàŻȪ

• �ƊàŵƄŒȫȥĈŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥýŒŉŻĩăĈŵàŵȥĈŁȥýŒŉƄĈƫƄŒȥŁŒýàŁȫȥ
ŵĈĞĩŒŉàŁȥ Œȥ ŉàýĩŒŉàŁȥ Ĉŉȥ ĈŁȥ ăĈŻàŵŵŒŁŁŒȥ ăĈŁȥ ýŒŉǃĩýƄŒȥ
ƬȥŻƊŻȥ ĩňŲàýƄŒŻȥăĩĝĈŵĈŉýĩàăŒŻȥĈŉȥ ŁàȥŲŒüŁàýĩœŉȪȥaŒŻȥ
àŵýĥĩƥŒŻȥàƬƊăàŉȥàȥýŒŉƄĈƫƄƊàŁĩƵàŵȥŁàȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥƬȥŻƊŻȥ
ĈĝĈýƄŒŻȥĈŉȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȥýŒňƊŉĩăàăĈŻȪ

Además de lo anterior, los archivos son un legado para 
las futuras generaciones, que pueden aprender de los 
ĥĈýĥŒŻȥăĈŁȥŲàŻàăŒȥƬȥĈŻƄàŵȥňĈĻŒŵȥŲŵĈŲàŵàăàŻȥŲàŵàȥĈƥĩ-
Ƅàŵȥ Łàȥ ŵĈŲĈƄĩýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥňĩŻňŒŻȥĈŵŵŒŵĈŻȪȥ¤àňüĩĉŉȥŻŒŉȥ
ýŵƊýĩàŁĈŻȥŲàŵàȥ Łàȥ ŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȫȥ ƬàȥŴƊĈȥ ŁàȥăŒ-
cumentación adecuada puede ser crucial para llevar 
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a los perpetradores de crímenes contra la humanidad 
àŉƄĈȥŁàȥĻƊŻƄĩýĩàȪ

Los archivos pueden servir como herramientas po-
ăĈŵŒŻàŻȥŲàŵàȥŁàȥňŒƥĩŁĩƵàýĩœŉȥŲŒŁīƄĩýàȥƬȥŁàȥăĈĝĈŉŻàȥăĈȥŁŒŻȥ
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ�ŵŒŲŒŵýĩŒŉàŉȥĈƥĩăĈŉýĩàȥĩŵŵĈĝƊƄàüŁĈȥ
ăĈȥŁàȥŉĈýĈŻĩăàăȥăĈȥƊŉȥýàňüĩŒȥƬȥŲƊĈăĈŉȥĩŉǃƊĩŵȥĈŉȥŲŒŁīƄĩ-
ýàŻȥƬȥŁĈƬĈŻȪ

El uso efectivo de archivos ciudadanos por parte de 
los colectivos de familiares de personas desaparecidas 
ŲƊĈăĈȥƄĈŉĈŵȥƊŉȥĩňŲàýƄŒȥƄŵàŉŻĝŒŵňàăŒŵȥĈŉȥŁàȥŻŒýĩĈăàăȥƬȥ
ŁàȥŲŒŁīƄĩýàȪȥ�ƊĈăĈŉȥàƊňĈŉƄàŵȥŁàȥƥĩŻĩüĩŁĩăàăȥăĈȥŻƊȥýàƊŻàȫȥ
ŲŵĈŻĩŒŉàŵȥàȥŁàŻȥàƊƄŒŵĩăàăĈŻȥŲàŵàȥŴƊĈȥƄŒňĈŉȥňĈăĩăàŻȥƬȥ
ĝŒŵƄàŁĈýĈŵȥŁàȥŻŒŁĩăàŵĩăàăȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥàĝĈýƄàăŒŻȥƬȥŁàȥŻŒýĩĈ-
ăàăȥĈŉȥĞĈŉĈŵàŁȪȥ*ŻƄŒȥýŒŉƄŵĩüƊƬĈȥàȥŁàȥýŒŉŻƄŵƊýýĩœŉȥăĈȥƊŉȥ
ĈŻƄàăŒȥăĈȥăĈŵĈýĥŒȥŻœŁĩăŒȥ Ƭȥ ŁàȥŲŵŒňŒýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥăĈŵĈ-
ýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ

Cualquier persona o colectividad puede emprender 
un proceso de archivo si tiene claro los propósitos con 
ŁŒŻȥŴƊĈȥ ĩŉĩýĩàȥĈŻƄàȥƄàŵĈàȥƬȥŻĈȥàýĈŵýàȥàȥ ŁàŻȥĥĈŵŵàňĩĈŉ-
ƄàŻȥàăĈýƊàăàŻȥŲàŵàȥĝŒŵƄàŁĈýĈŵȥŻƊȥŁàüŒŵȪȥ�ŉƄĈŻȥăĈȥĩŉĩýĩàŵȥ
ýŒŉȥĈŻƄàȥƄàŵĈàȥŻƊĞĈŵĩňŒŻȥŵĈǃĈƫĩŒŉàŵȥŻŒüŵĈȥŁŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉ-
tes aspectos: 

1. La seguridad personal y colectiva

*ŉȥ ýŒŉƄĈƫƄŒŻȥ ăĈȥ ƥĩŒŁĈŉýĩàȥ Ĉȥ ĩňŲƊŉĩăàăȫȥ ŴƊĩĈ-
nes trabajan en la recopilación de archivos de 
derechos humanos a menudo se enfrentan a 
ŵĩĈŻĞŒŻȥ ŻĩĞŉĩǂýàƄĩƥŒŻȪȥ *Żȥ ĈŻĈŉýĩàŁȥ ŴƊĈȥ ƄŒňĈŉȥ
medidas de seguridad adecuadas para prote-
ĞĈŵŻĈȥàȥŻīȥňĩŻňŒŻȥƬȥàȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥŴƊĈȥýŒŁàüŒ-
ŵàŉȥýŒŉȥŻƊȥýàƊŻàȪȥ*ŻƄŒȥŲƊĈăĈȥĩŉýŁƊĩŵȥĈŁȥƊŻŒȥăĈȥ
seudónimos, la protección de la ubicación de 
ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŁàȥýŒňƊŉĩýàýĩœŉȥŻĈĞƊŵàȪ
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2. Colaboración y red

¤ŵàüàĻàŵȥ Ĉŉȥ ŻŒŁĩƄàŵĩŒȥ ŲƊĈăĈȥ ŻĈŵȥ ŲĈŁĩĞŵŒŻŒȥ Ƭȥ
ňĈŉŒŻȥĈĝĈýƄĩƥŒȪȥ*Żȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥĈŻƄàüŁĈýĈŵȥýŒ-
ŁàüŒŵàýĩŒŉĈŻȥ Ƭȥ ŵĈăĈŻȥ ýŒŉȥ ŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥ ăĈȥ
derechos humanos, investigadores, aboga-
ăŒŻȥƬȥŒƄŵŒŻȥàýƄŒŵĈŻȥŴƊĈȥýŒňŲàŵƄàŉȥĈŁȥňĩŻňŒȥ
ŒüĻĈƄĩƥŒȪȥ]ƊŉƄŒŻȫȥŲƊĈăĈŉȥýŒňŲàŵƄĩŵȥŵĈýƊŵŻŒŻȫȥ
ýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒŻȥƬȥàŲŒƬŒȥŲàŵàȥĝŒŵƄàŁĈýĈŵȥŻƊȥƄŵà-
üàĻŒȪ

3. Ética y respeto por las víctimas

Quienes acopian archivos de derechos huma-
nos deben hacerlo con un profundo respeto 
ŲŒŵȥŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥŻƊŻȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàŻȪȥ*ŻȥĩňŲŒŵ-
tante obtener el consentimiento de las perso-
ŉàŻȥ ĩŉƥŒŁƊýŵàăàŻȥ ŻĩĈňŲŵĈȥ ŴƊĈȥ ŻĈàȥ ŲŒŻĩüŁĈȥ Ƭȥ
asegurarse de que la recopilación de informa-
ýĩœŉȥŉŒȥýàƊŻĈȥăàŐŒȥàăĩýĩŒŉàŁȥàȥŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȪ

4. Calidad y autenticidad de los
documentos

aàȥƥĈŵàýĩăàăȥƬȥŁàȥàƊƄĈŉƄĩýĩăàăȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉ-
ƄŒŻȥ ŵĈýŒŲĩŁàăŒŻȥ ŻŒŉȥ ĝƊŉăàňĈŉƄàŁĈŻȪȥ �Ĉȥ ăĈüĈȥ
ŁŁĈƥàŵȥ àȥ ýàüŒȥ Ɗŉàȥ ŵĩĞƊŵŒŻàȥ ƥĈŵĩǂýàýĩœŉȥ ăĈȥ Łàȥ
información para garantizar que los archivos 
ŻĈàŉȥǂàüŁĈŻȫȥŻŒüŵĈȥƄŒăŒȥŻĩȥĈŁȥŒüĻĈƄĩƥŒȥĈŻȥƊŻàŵ-
ŁŒŻȥýŒňŒȥĈƥĩăĈŉýĩàȥĈŉȥĩŉƥĈŻƄĩĞàýĩŒŉĈŻȥƬȥŲŵŒýĈ-
ŻŒŻȥŁĈĞàŁĈŻȪ

5. Difusión y sensibilización

La información recopilada no debe quedarse 
ĞƊàŵăàăàȥĈŉȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥŻĩŉȥŻĈŵȥýŒňŲàŵƄĩăàȪȥ*Żȥ
crucial difundir los hallazgos de manera res-
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ponsable para crear conciencia pública sobre 
ŁàŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȥŲŵĈŻĩŒ-
ŉàŵȥŲŒŵȥŁàȥŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȪ
 
6. Formación y capacitación

Aquellos que se dedican a acopiar archivos de 
derechos humanos deben mantenerse actua-
lizados sobre las mejores prácticas en la re-
ýŒŲĩŁàýĩœŉȥ Ƭȥ ŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥ ăĈȥ ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȪȥ aàȥ
ĝŒŵňàýĩœŉȥýŒŉƄĩŉƊàȥƬȥŁàȥýàŲàýĩƄàýĩœŉȥĈŉȥƄĈýŉŒ-
ŁŒĞīàŻȥăĈȥàŵýĥĩƥŒȥƬȥŻĈĞƊŵĩăàăȥŻŒŉȥĈŻĈŉýĩàŁĈŻȪ

7. Sostenibilidad a largo plazo

La recopilación de archivos de derechos hu-
ňàŉŒŻȥĈŻȥàȥňĈŉƊăŒȥƊŉȥƄŵàüàĻŒȥàȥ ŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȪȥ
*ŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥŲŁàŉĩǂýàŵȥŲàŵàȥŁàȥŻŒŻƄĈŉĩüĩŁĩăàăȥ
ăĈŁȥŲŵŒýĈŻŒȫȥĩŉýŁƊƬĈŉăŒȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥĝīŻĩýàȥ
ƬȥăĩĞĩƄàŁȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥŁŒŻȥýŒň-
promisos humanos que se requieran para lle-
ƥàŵŁŒȥàȥýàüŒȪȥ

*ŉȥŵĈŻƊňĈŉȫȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥƬȥŁŒŻȥýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥŴƊĈȥĈňŲŵĈŉ-
den la importante labor de recopilación de archivos 
ăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥăĈȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥĈȥ ĩň-
punidad desempeñan un papel crucial en la lucha por 
ŁàȥĻƊŻƄĩýĩàȥƬȥŁàȥŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȪȥ�ĩŉȥĈňüàŵĞŒȫȥĈŻƄĈȥ
ƄŵàüàĻŒȥăĈüĈȥŁŁĈƥàŵŻĈȥàȥýàüŒȥýŒŉȥŻĈŉŻĩüĩŁĩăàăȫȥĉƄĩýàȥƬȥƊŉȥ
ĈŉĝŒŴƊĈȥĈŉȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁàȥňĈňŒŵĩàȥƬȥŁàȥŲŵŒňŒ-
ýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ
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De la documentación al archivo

*ŻƄàȥ ĞƊīàȥ ƥàȥăĩŵĩĞĩăàȥàȥ ŲĈŵŻŒŉàŻȥ Ƭȥ ýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥŴƊĈȥ ŻĈ-
ĞƊŵàňĈŉƄĈȥƬàȥĥàŉȥĈňŲŵĈŉăĩăŒȥŁàȥƄàŵĈàȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàŵȫȥ
por lo que consideramos importante que conozcan la 
ŵĈŁàýĩœŉȥŴƊĈȥĈŻƄĈȥŲŵŒýĈŻŒȥƄĩĈŉĈȥýŒŉȥŁàȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȪȥ
*ŉȥŲŵĩňĈŵȥŁƊĞàŵȥĈŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥăĈǂŉĩŵȥŴƊĉȥĈŉƄĈŉăĈ-

mos por documentar, una palabra de uso común en el 
ýŒŉƄĈƫƄŒȥăĈȥŁàȥŁƊýĥàȥŲŒŵȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȭȥăŒýƊ-
ňĈŉƄàŵȥŲƊĈăĈȥƄĈŉĈŵȥăĩŻƄĩŉƄŒŻȥŻĩĞŉĩǂýàăŒŻȭȥŻĩŉȥĈňüàŵĞŒȫȥ
ŲàŵàȥŁŒŻȥǂŉĈŻȥăĈȥĈŻƄàȥĞƊīàȥDOCUMENTAR será enten-
dido como: 

el proceso de preservar información so-
bre un tema o acontecimiento. 

Documentar implica procesos cotidianos, como el he-
ýĥŒȥăĈȥƄŒňàŵȥĝŒƄŒĞŵàĝīàŻȫȥŴƊĈȥŻĈȥĥàȥƥƊĈŁƄŒȥƄàŉȥýŒňƋŉȪȥ
Hace unos años las fotografías se acopiaban física-
mente hasta tener un álbum para preservar la memo-
ŵĩàȥăĈȥĈƥĈŉƄŒŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈŻȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàŵȥŁàȥňĈňŒŵĩàȥăĈȥ
nuestras familias o de los grupos sociales con los que 
ĥĈňŒŻȥýŒňŲàŵƄĩŵăŒȪȥ�ĩȥ üĩĈŉȥ ƬàȥŉŒȥĈŻȥ ƄàŉȥýŒňƋŉȥŴƊĈȥ
las fotografías se impriman, lo es que uno ingrese al 
ýàŵŵĈƄĈȥăĈŁȥăĩŻŲŒŻĩƄĩƥŒȥňœƥĩŁȥƬȥƄĈŉĞàȥƊŉàȥýàŉƄĩăàăȥĩŉ-
mensa de fotografías o imágenes con las que se van 
ĩŉƄĈŵàýƄƊàŉăŒȥ ŲŒŵȥ ňĈăĩŒȥ ăĈŁȥ ăĩŻŲŒŻĩƄĩƥŒȥ ňœƥĩŁȪȥ *ŻĈȥ
ŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥ ŵĈĞĩŻƄŵàŵȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàŵȥ ĩňŲŁĩýàȥƊŉȥàýƄŒȥăĈȥ
ăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȪȥ
aàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥŒȥýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŻŒýĩàŁĈŻȥ

ĩŉňĈŵŻàŻȥĈŉȥŁàȥăĈĝĈŉŻàȥƬȷŒȥŲŵŒňŒýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥ
humanos, suelen resguardar información en relación a 
ŁàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥŴƊĈȥŵĈàŁĩƵàŉȥăĩàŵĩàňĈŉƄĈȥƬȥŴƊĈȥàŲŒŵƄàŉȥ
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àȥ ŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥĥĩŻƄœŵĩýàȥăĈȥ ŻƊȥ ŁƊýĥàȪȥ*ŻƄŒȥ Ƅàňüĩĉŉȥ
ăŒýƊňĈŉƄàŵȪȥ*ŻȥăĈýĩŵȫȥăŒýƊňĈŉƄàŵȥŻƊŲŒŉĈȥŁàȥàýƄĩƥĩăàăȥ
ŲŒŵȥ Łàȥ ýƊàŁȥ üƊŻýàňŒŻȥĥàýĈŵȥƊŉȥ ŵĈĞĩŻƄŵŒȥ Ƭȥ ýŒŉŻƄàŉýĩàȥ
ăĈȥàýŒŉƄĈýĩňĩĈŉƄŒŻȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȥƬȷŒȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàŻȥăĈȥƥĩăàȥ
particulares que han ocurrido en un determinado con-
ƄĈƫƄŒȥƬȥňŒňĈŉƄŒȥĥĩŻƄœŵĩýŒȪȥ

�ĥŒŵàȥüĩĈŉȫȥȲ�ŒŵȥŴƊĉȥĈŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥăŒýƊňĈŉƄàŵȱ

*ŻȥŲŒŻĩüŁĈȥŴƊĈȥýàăàȥŲĈŵŻŒŉàȥƬȥýŒŁĈýƄĩƥŒȥƄĈŉĞàȥƊŉàȥŵĈŻ-
ŲƊĈŻƄàȥ ăĩĝĈŵĈŉƄĈȥ àȥ ĈŻƄàȥ ŲŵĈĞƊŉƄàȫȥ ŲĈŵŒȥ Ƅàňüĩĉŉȥ ŴƊĈȥ
coincidan con la idea de que la documentación es im-
ŲŒŵƄàŉƄĈȥ Ųàŵàȥ ŉŒȥ ŒŁƥĩăàŵȥ ŁŒȥ ƥĩƥĩăŒȪȥ �Łȥ ǂŉȥ Ƭȥ àŁȥ ýàüŒȫȥ Łàȥ
documentación tiene como principal función la pre-
servación de la información respecto a un hecho o un 
acontecimiento que tiene importancia para la persona 
ŒȥĈŁȥĞŵƊŲŒȥŴƊĈȥŁŒȥŵĈĞĩŻƄŵàȪȥ*ŻƄàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥŵĈŻƊŁƄàȥĩň-
ŲŒŵƄàŉƄĈȥŲàŵàȥŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥƬȷŒȥŲĈŵŻŒŉàŻȥăĈĝĈŉ-
soras de derechos humanos cuando quieren dar cuen-
ƄàȥăĈȥƊŉȥàýƄŒȥăĈȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥƬȥĈƥĩăĈŉýĩàŵȥŴƊĈȥĈŉȥăĩýĥŒȥàýƄŒȥ
ŻĈȥĥàŉȥƥĩŒŁàăŒȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ

Se documenta cuando se toma una foto o video en 
ƊŉàȥňàŉĩĝĈŻƄàýĩœŉȫȥýƊàŉăŒȥŻĈȥŵĈŻĞƊàŵăàȥƊŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥ
jurídico, cuando se realiza una entrevista a una víctima, 
ýƊàŉăŒȥŻĈȥŵĈŻĞƊàŵăàȥƊŉȥýàŵƄĈŁȥƬȷŒȥƥŒŁàŉƄĈȪȥªŉàȥƥĈƵȥŴƊĈȥ
ŻĈȥýƊĈŉƄàȥýŒŉȥƊŉȥýŒŉĻƊŉƄŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥĉŻƄàȥŻĈȥ
ŵĈŻĞƊàŵăàȥĈŉȥƊŉȥŁƊĞàŵȭȥƬȥŻĈȥŒŵĞàŉĩƵàȫȥƬàȥŻĈàȥăĈȥĝŒŵňàȥ
cronológica, por el tema abordado, por el tipo de docu-
ňĈŉƄŒȫȥĈƄýȪȥ

Cuando esto ocurre se comienza el proceso de ar-
ýĥĩƥàăŒȪȥ*ŉƄĈŉăĈňŒŻȥARCHIVAR como:

 el proceso de recopilación, protección
ƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȪȥ
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*ŉȥŁàȥƥĩăàȥýŒƄĩăĩàŉàȥƄàňüĩĉŉȥĈŻƄàňŒŻȥàŵýĥĩƥàŉăŒȥăŒ-
ýƊňĈŉƄŒŻȭȥŁàȥňàƬŒŵīàȥăĈȥŁàȥĞĈŉƄĈȥŻàüĈȥăœŉăĈȥƄĩĈŉĈȥŻƊŻȥ
documentos personales, como lo son cartilla de vacu-
ŉàýĩœŉȫȥàýƄàȥăĈȥŉàýĩňĩĈŉƄŒȫȥ ĩăĈŉƄĩǂýàýĩœŉȥŒǂýĩàŁȥĈƄýȭȥƬȥ
ĈŻƄŒŻȥŻƊĈŁĈŉȥĈŻƄàŵȥŒŵĞàŉĩƵàăŒŻȪȥ

Cabe destacar que los procesos de documentación 
Ƭȥ àŵýĥĩƥàăŒȥ ŻƊĈŁĈŉȥ ŻĈŵȥ àýƄĩƥĩăàăĈŻȥ ŴƊĈȥ ƄŵàŉŻýƊŵŵĈŉȥ
en la cotidianidad de manera simultánea, sobre todo si 
se trata de actividades llevadas a cabo por colectivos 
ƊȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥàýƄĩƥàŻȥĈŉȥŻƊŻȥàýýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁƊýĥàȪȥ$Ĉȥ
modo que, aunque aquí se presentan como dos activi-
ăàăĈŻȥŻĈŲàŵàăàŻȫȥŁŒȥýĩĈŵƄŒȥĈŻȥŴƊĈȥŒýƊŵŵĈŉȥýŒŉŻƄàŉƄĈȥƬȥ
ýŒŉƄĩŉƊàňĈŉƄĈȪ
*ŉȥĈŁȥýàŻŒȥăĈȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥăĈĝĈŉŻŒŵàŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒ-

nes de derechos humanos será importante tener claro 
ýƊáŁȥĈŻȥĈŁȥǂŉȥăĈŁȥàŵýĥĩƥŒȫȥŒȥüĩĈŉȥàŵýĥĩƥàŵȥăĈȥàýƊĈŵăŒȥàȥ
ĈŻƄŒŻȥǂŉĈŻȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȥĈƫĩĞĩŵȥĻƊŻƄĩýĩàȫȥŵĈýŒŉŻƄŵƊĩŵȥ
la memoria histórica, custodiar información por su va-
ŁŒŵȥŻŒýĩàŁȫȥĈƄýȪȥaàȥƊƄĩŁĩăàăȥăĈȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥĈŻƄáȥĈŉȥýœňŒȥ
ĥàȥŻĩăŒȥýŒŉĝŒŵňàăŒȥƬȥŁàȥýŁàŵĩăàăȥĈŉȥŻƊȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȫȥ
pues si se tiene un conjunto de documentos importan-
tes sin una organización, la visita o reconocimiento de 
ese conjunto de documentos puede perder su potencia 
ýŒňŒȥĥĈŵŵàňĩĈŉƄàȥĈŉȥŁàȥŁƊýĥàȪȥ
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Resumen
del capítulo 1

*ŉȥĈŻƄĈȥýàŲīƄƊŁŒȥĥĈňŒŻȥŵĈǃĈƫĩŒŉàăŒȥàýĈŵýàȥăĈȬ

• *Łȥ ƥàŁŒŵȥŻŒýĩàŁȥ ƬȥĉƄĩýŒȥăĈȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥýŒňŲĩŁàăŒŻȥ
ŲŒŵȥýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥăĈĝĈŉŻŒŵàŻȥăĈȥŁŒŻȥ
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ

• La importancia de pensar el proceso de archivo a 
ŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȥƬȥŲŁàŉƄĈàŵŻĈȥƊŉàȥĈŻƄŵàƄĈĞĩàȥăĈȥƄŵàüàĻŒȥ
ĈŉȥýŒŉĻƊŉƄŒȥŲàŵàȥŻƊȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥƬȥăĩĝƊŻĩœŉȪ

• aàȥăĩŻƄĩŉýĩœŉȥĈŉƄŵĈȥĈŁȥŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàŵȥƬȥàŵ-
ýĥĩƥàŵȫȥ Ƭȥ Łàȥ ŵĈŁàýĩœŉȥ ĈŻƄŵĈýĥàȥ ŴƊĈȥ ĞƊàŵăàŉȥ ĈŻƄŒŻȥ
ăŒŻȥŲŵŒýĈŻŒŻȪ
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Preguntas para el aprendizaje

ǌǍ
Ȳ�ƊĉȥĝƊŉýĩŒŉĈŻȥŲŒăŵīàȥýƊňŲŁĩŵȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒ

ýĩƊăàăàŉŒȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȱ
 

ǌǎ
Menciona un par de recomendaciones
a tener en cuenta para el proceso de

àŵýĥĩƥŒȥýĩƊăàăàŉŒȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ
 

ǌǏ
Ȳ�œňŒȥăĈǂŉĈŻȥăŒýƊňĈŉƄàŵȥƬȥàŵýĥĩƥàŵȱȥ



25CAPÍTULO 1
PUNTO DE PARTIDA

Apuntes
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En este capítulo hablaremos del reconociento progre-
sivo que ha tenido en el ámbito internacional el papel 
que juegan los archivos en los procesos relacionados 
ýŒŉȥŁàȥăĈĝĈŉŻàȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȥŲŵĈŻĈŉƄà-
ŵĈňŒŻȥàŁĞƊŉàŻȥŉŒŵňàŻȥňĈƫĩýàŉàŻȥƥĩĞĈŉƄĈŻȥŵĈĝĈŵĈŉƄĈŻȥ
a la obligación que tiene el Estado de garantizar la or-
ĞàŉĩƵàýĩœŉȫȥ ĈŁȥ àýýĈŻŒȥ Ƭȥ Łàȥ ŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥ ăŒýƊ-
ňĈŉƄŒŻȫȥƬàȥŻĈàŉȥŲƋüŁĩýŒŻȥŒȥŲŵĩƥàăŒŻȫȥŉŒȥŻŒŁŒȥŲàŵàȥĈŁȥ
üƊĈŉȥĞŒüĩĈŵŉŒȥƬȥŁàȥŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȫȥŻĩŉŒȥƄàňüĩĉŉȥ
para sustentar las reinvindicaciones de las víctimas 
que han sufrido alguna violación de sus derechos fun-
ăàňĈŉƄàŁĈŻȪȥ

Nos enfocaremos en los archivos institucionales por 
dos razones: primero, porque reconocemos la impor-
ƄàŉýĩàȥăĈȥĈŻƄĈȥýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒȥŲàŵàȥĈƫĩĞĩŵȥàȥŁàŻȥàƊƄŒŵĩăà-
ăĈŻȥĈŁȥýƊňŲŁĩňĩĈŉƄŒȥăĈȥŻƊŻȥŒüŁĩĞàýĩŒŉĈŻȥĈŉȥŁàȥňàƄĈŵĩàȪȥ
ÌȥŻĈĞƊŉăŒȫȥŲŒŵŴƊĈȥĈŻȥňƊƬȥŲŒŻĩüŁĈȥŴƊĈȥàŁĞƊŉŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥ
ciudadanos se nutran de documentos institucionales, 
por lo cual es relevante conocer el marco jurídico que 
ŻŒŻƄĩĈŉĈȥŁàȥŲŵŒăƊýýĩœŉȥăĈȥĈŻƄŒŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȪȥ

Archivos de derechos
humanos

El Sistema Universal de Protección de los Derechos Hu-
ňàŉŒŻȫȥŲŒŵȥňĈăĩŒȥăĈȥŁŒŻȥ�ŵĩŉýĩŲĩŒŻȥ]ŒĩŉĈƄȫȥĥàȥăĈǂŉĩăŒȥàȥ
los ARCHIVOS DE DERECHOS HUMANOS como:

colecciones de documentos relativos a 
ƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȥĈŁȥ
derecho humanitario de fuentes



GUÍA PARA LA ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE
ARCHIVOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS  HUMANOS

CAPÍTULO 2
ARCHIVO Y DERECHOS HUMANOS28

LŉýŁƊƬĈŉȬȥàɃȥŒŵĞàŉĩŻňŒŻȥĞƊüĈŵŉàňĈŉƄàŁĈŻȥŉàýĩŒŉàŁĈŻȫȥ
ĈŉȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȥŁŒŻȥŴƊĈȥĥàƬàŉȥăĈŻĈňŲĈŐàăŒȥƊŉàȥĝƊŉýĩœŉȥ
importante en relación con las violaciones de los dere-
ýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȭȥüɃȥŒŵĞàŉĩŻňŒŻȥŁŒýàŁĈŻȫȥƄàŁĈŻȥýŒňŒȥýŒňĩ-
ŻàŵīàŻȥăĈȥŲŒŁĩýīàȫȥŴƊĈȥĥàƬàŉȥŲàŵƄĩýĩŲàăŒȥĈŉȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥ
ăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȭȥýɃȥŒŵĞàŉĩŻňŒŻȥĈŻƄàƄàŁĈŻȫȥĩŉ-
ýŁƊĩăàȥŁàȥŒǂýĩŉàȥăĈŁȥǂŻýàŁȥƬȥĈŁȥŲŒăĈŵȥĻƊăĩýĩàŁȫȥŴƊĈȥŲàŵƄĩ-
ýĩŲàŉȥĈŉȥ ŁàȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȭȥƬȥăɃȥ
ňàƄĈŵĩàŁĈŻȥŵĈƊŉĩăŒŻȥŲŒŵȥŁàŻȥýŒňĩŻĩŒŉĈŻȥăĈȥŁàȥƥĈŵăàăȥƬȥ
ŒƄŵŒŻȥœŵĞàŉŒŻȥăĈȥĩŉƥĈŻƄĩĞàýĩœŉɋȪ

Estas colecciones de documentos pueden tener dis-
ƄĩŉƄŒŻȥŒŵīĞĈŉĈŻȥƬȥŻĈŵȥŲŵŒăƊýĩăàŻȥŒȥŵĈýŒŲĩŁàăàŻȥŲŒŵȥàý-
ƄŒŵĈŻȥăĈȥňƊƬȥăĩŻƄĩŉƄàȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȫȥăĈŻăĈȥĈŁȥ*ŻƄàăŒȥĥàŻƄàȥ
ŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŻŒýĩàŁĈŻȥŴƊĈȥĥàŉȥăĈŉƊŉýĩàăŒȥƬȥĥàŉȥ
hecho seguimiento a las violaciones de Derechos Hu-
ňàŉŒŻȪȥ *ŻƄàȥ ăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥ ŵĈŻƊŁƄàȥ ĈŻĈŉýĩàŁȥ Ųàŵàȥ ĈŁȥ
ejercicio de los derechos, tanto de las víctimas directa-
mente afectadas por la violencia de los regímenes re-
ŲŵĈŻĩƥŒŻȥŒȥăĈȥŁŒŻȥýŒŉǃĩýƄŒŻȥàŵňàăŒŻȫȥýŒňŒȥăĈȥŁàȥŻŒýĩĈ-
ăàăȥĈŉȥĞĈŉĈŵàŁȪ

Los archivos de derechos humanos pueden incluir una 
variedad de tipos de documentos, como:

1. Documentación legal:

Esto puede incluir informes judiciales, senten-
ýĩàŻȫȥŵĈĞĩŻƄŵŒŻȥăĈȥýàŻŒŻȫȥ ŁĈƬĈŻȥƬȥŵĈĞŁàňĈŉƄŒŻȥ
ŵĈŁàýĩŒŉàăŒŻȥýŒŉȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ
 
2. Informes de derechos humanos:

Informes elaborados por organizaciones de 
derechos humanos, agencias gubernamenta-
les o entidades internacionales que documen-
tan violaciones de derechos humanos, abusos 
ƬȥŒƄŵàŻȥýƊĈŻƄĩŒŉĈŻȥŵĈŁĈƥàŉƄĈŻȪ
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3. Testimonios y declaraciones:

*ŉƄŵĈƥĩŻƄàŻȫȥƄĈŻƄĩňŒŉĩŒŻȥăĈȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥƄĈŻƄĩĞŒŻȫȥ
así como declaraciones escritas que descri-
üĈŉȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ

4. Fotografías y videos:

Material visual que registra evidencia de viola-
ciones de derechos humanos, manifestaciones, 
ŲŵŒƄĈŻƄàŻȥƬȥŒƄŵàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥŵĈŁàýĩŒŉàăàŻȪ
 
5. Correspondencia:

�ŒňƊŉĩýàýĩŒŉĈŻȥŒǂýĩàŁĈŻȫȥýàŵƄàŻȫȥýŒŵŵĈŒŻȥĈŁĈý-
ƄŵœŉĩýŒŻȥ Ƭȥ ŒƄŵŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ŴƊĈȥ ŲƊĈăàŉȥ ŻĈŵȥ
ŵĈŁĈƥàŉƄĈŻȥŲàŵàȥýàŻŒŻȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ
 
6. Registros de detención:

Información sobre personas detenidas, su 
ƊüĩýàýĩœŉȥƬȥýŒŉăĩýĩŒŉĈŻȥăĈȥăĈƄĈŉýĩœŉȪ
 
7. Informes forenses:

LŉĝŒŵňĈŻȥ ňĉăĩýŒŻȥ Ƭȥ ĝŒŵĈŉŻĈŻȥ ŵĈŁàýĩŒŉàăŒŻȥ
ýŒŉȥƥīýƄĩňàŻȥăĈȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥƬȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥàȥăĈŵĈ-
ýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ

Los archivos y los derechos humanos
en la normativa internacional y mexicana

En este apartado presentamos, brevemente, cómo se 
ĥàȥĝŒŵƄàŁĈýĩăŒȥĈŁȥƥīŉýƊŁŒȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŁàȥăĈĝĈŉŻà 
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ăĈȥ ŁŒŻȥ ăĈŵĈýĥŒŻȥ ĥƊňàŉŒŻȥ Ĉŉȥ ŁàŻȥ ƋŁƄĩňàŻȥ ƄŵĈŻȥ ăĉýà-
ăàŻȪȥ *ƫĩŻƄĈŉȥ ăĩƥĈŵŻàŻȥ àŻĩĞŉàƄƊŵàŻȥ ŵĈŁàýĩŒŉàăàŻȥ ýŒŉȥ
los principios fundamentales sobre los derechos hu-
manos que están incluídas en los tratados internacio-
ŉàŁĈŻȪ1

Estos tratados internacionales han emergido como 
ŵĈàýýĩœŉȥàȥŻĩƄƊàýĩŒŉĈŻȥăĈȥĞƊĈŵŵàȥŒȥýŒŉǃĩýƄŒȥŴƊĈȥĩňŲŁĩ-
can crímenes de lesa humanidad, sobre todo en con-
ƄĈƫƄŒŻȥŴƊĈȥĥàŉȥŻƊĝŵĩăŒȥăĩýƄàăƊŵàŻȥŒȥàýƄŒŻȥăĈȥĈƫƄĈŵňĩ-
ŉĩŒȥňàŻĩƥŒȪȥ*ŻƄàŻȥŉŒŵňàƄĩƥàŻȥĩŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁĈŻȥŵĈýŒĞĈŉȥ
ƄàňüĩĉŉȥàŲŒŵƄàýĩŒŉĈŻȥŲàŵàȥĈŁȥàýýĈŻŒȥàȥ ŁàȥƥĈŵăàăȥƬȥ Łàȥ
memoriaǎȥƬȥŁàȥŲŵŒňŒýĩœŉȥăĈȥŁàȥĻƊŻƄĩýĩàȥƄŵàŉŻĩýĩŒŉàŁȪǏ En 
todos estos casos de violaciones a los derechos huma-
nos los archivos juegan un papel fundamental como 
ĞƊàŵăĩàŉĈŻȥƬȥĝƊĈŉƄĈŻȥăĈȥăàƄŒŻȥĈȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŴƊĈȥýŒàă-
ƬƊƥàŉȫȥăĈȥăĩĝĈŵĈŉƄĈȥňàŉĈŵàȫȥĈŉȥŁàŻȥŵĈĩƥĩŉăĩýàýĩŒŉĈŻȥăĈȥ
ŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥŻŒüŵĈƥĩƥĩĈŉƄĈŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥăĈȥŁŒŻȥýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥ
ăĈȥŻƊŻȥĝàňĩŁĩàŻȥƬȥýŒňƊŉĩăàăĈŻȪȥ

La conciencia sobre el papel fundamental de los ar-
chivos para la defensa de los derechos humanos en los 
ƋŁƄĩňŒŻȥ Ǐǌȥ àŐŒŻȥ ŻĈȥ ŲƊĈăĈȥ ýŒŉŻƄàƄàŵȥ àȥ ƄŵàƥĉŻȥ ăĈȥ Ɗŉàȥ
ŻĈŵĩĈȥăĈȥ ƄĈƫƄŒŻȥŲƊüŁĩýàăŒŻȥŲŒŵȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȥ ĩŉŻƄàŉýĩàŻȥƬȥ
especialistas internacionales, como el reporte coordi-
nado por el archivista español Antonio González Quin-
ƄàŉàȥŻŒüŵĈȥɊaŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥăĈȥŁàȥŻĈĞƊŵĩăàăȥăĈŁȥ*ŻƄàăŒȥăĈȥ
ŁŒŻȥăĈŻàŲàŵĈýĩăŒŻȥŵĈĞīňĈŉĈŻȥŵĈŲŵĈŻĩƥŒŻɋȥŲƊüŁĩýàăŒȥĈŉȥ
ǍǕǕǑȥŲŒŵȥŁàȥsŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăĈȥŁàŻȥjàýĩŒŉĈŻȥªŉĩăàŻȥŲàŵàȥ
Łàȥ*ăƊýàýĩœŉȫȥŁàȥ�ĩĈŉýĩàȥƬȥŁàȥ�ƊŁƄƊŵàȥɂªj*��sɃȥƬȥŲŒŵȥĈŁȥ
Consejo Internacional de Archivos (ICA por sus siglas 
ĈŉȥĩŉĞŁĉŻɃȫȥĈŉȥĈŁȥŴƊĈȥŻĈȥŲŵŒŲŒŉīàȥɊƊŉȥĈŻƄƊăĩŒȥĩŉĩýĩàŁȥŴƊĈȥ
sentaría las bases para un tratamiento de los archivos 
de los regímenes represivos por medio de casos para-
ăĩĞňáƄĩýŒŻɋȪ4 

Igualmente, podríamos mencionar la publicación de 
ŁŒŻȥŲŵĩŉýĩŲĩŒŻȥŲàŵàȥŁàȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥƬȥŁàȥŲŵŒňŒýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥ
derechos humanos mediante la lucha contra la impuni-
dad presentado ante la Subcomisión de Prevención de 
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$ĩŻýŵĩňĩŉàýĩŒŉĈŻȥƬȥ�ŵŒƄĈýýĩœŉȥàȥŁàŻȥiĩŉŒŵīàŻȥăĈȥŁàȥ�Œ-
misión de los derechos humanos de la ONU, propues-
ƄŒŻȥŲŒŵȥaŒƊĩŻȥ]ŒĩŉĈƄȥĈŉȥǍǕǕǓȫȥăŒŉăĈȥŻĈȥĥàýīàȥĥĩŉýàŲĩĉȥ
en el derecho a saber fundamentado en la preserva-
ýĩœŉȫȥ àýýĈŻŒȥ Ƭȥ ýŒŉŻƊŁƄàȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȪȥ *ŻƄĈȥ ĈŻƄƊăĩŒȥ
fue actualizado más tarde por Diane Orentlicher en el 
ǎǌǌǑȫȥŴƊĩĈŉȥŵĈàǂŵňàüàȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥăĈȥ ŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥàȥ
saber la verdad sobre las violaciones de los derechos 
ĥƊňàŉŒŻȥƬȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥĥƊňàŉĩƄàŵĩŒȫȥƬȥŵĈýŒŉŒýīàȥĈŁȥŲà-
pel importante de los archivos para hacer efectivo este 
derecho, destacando el deber de los Estados de pre-
servar los archivos para facilitar el conocimiento de 
ŁàŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȪȥ

Por su parte, el Consejo Internacional de Archivos 
ŲƊüŁĩýœȥĈŉȥǎǌǍǐȥŁŒŻȥPRINCIPIOS BÁSICOS SOBRE EL 
PAPEL DE LOS ARCHIVEROS EN LA DEFENSA DE LOS 
DERECHOS HUMANOS,ǑȥŁŒŻȥýƊàŁĈŻȥýŒŉŻƄàŉȥăĈȥǎǏȥŲŵĩŉ-
cipios agrupados en cinco rubros temáticos: 

ǍȪȥ�ĈŁĈýýĩœŉȥƬȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȭȥ

ǎȪȥ�ýýĈŻŒȥàȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥýŒŉƄĈŉĩăàȥĈŉȥŁŒŻȥàŵ-
ýĥĩƥŒŻȭȥ

ǏȪȥiĈăĩăàŻȥĈŻŲĈýĩàŁĈŻȥŲàŵàȥýƊĩăàŵȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàŵȥ
documentos relacionados con las violaciones 
ăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȭȥ

ǐȪȥaàȥýƊàŁĩǂýàýĩœŉȥƬȥĝŒŵňàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥŴƊĈȥƄŵà-
üàĻàŉȥĈŉȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȭȥŁàȥŁĩüĈŵƄàăȥăĈȥĈƫŲŵĈŻĩœŉȥ
ƬȥăĈȥàŻŒýĩàýĩœŉȭȥƬȫȥ

ǑȪȥ�ŒüŵĈȥŁàŻȥàŻŒýĩàýĩŒŉĈŻȥŲŵŒĝĈŻĩŒŉàŁĈŻȥăĈȥàŵ-
chivistas, quienes deben respetar el Código de 
Ética adoptado por el mismo Consejo Interna-
ýĩŒŉàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȪ
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Del mismo modo, atendiendo las preocupaciones que el 
Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los dere-
ýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥĈƫŲŒŉīàȥĈŉȥĈŁȥàŐŒȥǎǌǍǍȥŻŒüŵĈȥŁàȥŵĈŁàýĩœŉȥ
de los archivos con los derechos humanos, centraba 
sus inquietudes en los cuatro rubros siguientes: 

• aàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥàȥ Łàȥ
ƥĈŵăàăȭȥ

• aàȥƊƄĩŁĩƵàýĩœŉȥăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥŲŵŒýĈŻŒŻȥăĈȥĈƫĩĞĈŉýĩàȥ
ăĈȥŵĈŻŲŒŉŻàüĩŁĩăàăĈŻȥŲĈŉàŁĈŻȭȥ

• El uso de archivos en procesos de establecimiento 
ăĈȥŁàȥƥĈŵăàăȥăĈȥýàŵáýƄĈŵȥŉŒȥĻƊăĩýĩàŁȭȥƬȥ

• La creación de archivos sobre regímenes represi-
ƥŒŻȪǒ

En el mismo informe, el Alto Comisionado destacaba la 
importancia de los archivos para que las víctimas pudie-
ran hacer efectivo su derecho a la verdad sin adjetivos, 
ĈŉȥŵĈŁàýĩœŉȥýŒŉȥŁŒŻȥŲŵŒýĈŻŒŻȥăĈȥĈƫĩĞĈŉýĩàȥăĈȥŵĈŻŲŒŉŻà-
üĩŁĩăàăĈŻȥàŉƄĈȥŁŒŻȥƄŵĩüƊŉàŁĈŻȥƬȥĈŁȥĈŻƄàüŁĈýĩňĩĈŉƄŒȥăĈȥŁàȥ
ƥĈŵăàăȥàŁȥňàŵĞĈŉȥăĈŁȥŻĩŻƄĈňàȥĻƊăĩýĩàŁȫȥƬȥĈŉȥŁŒȥŵĈŁàƄĩƥŒȥàȥ
ŁŒŻȥŵĈŻàŵýĩňĩĈŉƄŒŻȪȥ¤àňüĩĉŉȥŻĈȥŵĈýŒĞīàŉȥŁàŻȥŒŲĩŉĩŒŉĈŻȥ
de participantes, relacionadas con las obligaciones de 
ŁŒŻȥĈŻƄàăŒŻȥăĈȥŲŵŒƄĈĞĈŵȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàŵȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŻŒ-
bre las violaciones de los derechos humanos, inclusive 
la procedente de las comisiones de la verdad, las cortes 
ƬȥŁŒŻȥƄŵĩüƊŉàŁĈŻȫȥŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŉŒȥĞƊüĈŵŉàňĈŉƄà-
ŁĈŻȥƬȥŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŵĈĞĩŒŉàŁĈŻȥĈȥĩŉƄĈŵĞƊüĈŵŉàňĈŉ-
tales, así como sobre las obligaciones que incumben a 
los estados de garantizar la preservación de los archi-
ƥŒŻȥƬȥŲŵŒňƊŁĞàŵȥŁĈƬĈŻȥŴƊĈȥŵĈĞƊŁĈŉȥŁàȥĞĈŻƄĩœŉȥƬȥĈŁȥàýýĈ-
ŻŒȥàȥŁŒŻȥňĩŻňŒŻȪȥ�ĈȥŻƊüŵàƬàüàŉȫȥàăĈňáŻȫȥŁàŻȥŲŒŻĩüŁĈŻȥ
ĩŉĩýĩàƄĩƥàŻȥŲàŵàȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥƬȥĞĈŻƄĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
vos durante su etapa de trámite, es decir, cuando los 
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documentos aún se encuentran activos en diferentes 
ŒǂýĩŉàŻȥĞƊüĈŵŉàňĈŉƄàŁĈŻȪ
*ŉȥiĉƫĩýŒȥŻĈȥĥàȥĩŉƄĈŉƄàăŒȥĈŻƄàüŁĈýĈŵȥƊŉàȥŵƊƄàȥýŒŉȥ

los archivos en su papel de guardianes de información 
sobre la actuación del Estado como represor de grupos 
ŲŒŁīƄĩýŒŻȫȥăĈȥýŒňƊŉĩăàăĈŻȥĩŉăīĞĈŉàŻȥĈŉȥŵĈŻĩŻƄĈŉýĩàȥƬȥăĈȥ
movimientos sociales, entre otros, en diferentes mo-
ňĈŉƄŒŻȥăĈȥŉƊĈŻƄŵàȥĥĩŻƄŒŵĩàȪȥ�ŒŁŒȥŲŒŵȥŻĈŐàŁàŵȥƊŉȥĈĻĈň-
plo, pueden mencionarse el periodo de Violencia de Es-
ƄàăŒȥŒȥƄàňüĩĉŉȥŁàȥŁŁàňàăàȥAƊĈŵŵàȥ�ƊýĩàȥɂǍǕǒǌȻǍǕǕǌɃȥƬȫȥ
dentro de ella, el caso paradigmático de la Masacre del 
ǎȥ ăĈȥ ŒýƄƊüŵĈȥ Ĉŉȥ ýŒŉƄŵàȥ ăĈŁȥňŒƥĩňĩĈŉƄŒȥ ĈŻƄƊăĩàŉƄĩŁȥ ăĈȥ
ǍǕǒǔȫȥĈŁȥHàŁýŒŉàƵŒȥĈŉȥ ĻƊŉĩŒȥăĈȥǍǕǓǍȫȥĈŉƄŵĈȥŒƄŵŒŻȫȥĥĈ-
ýĥŒŻȥŴƊĈȥŉŒȥŻĈȥŒŁƥĩăàŉȥƬȥŴƊĈȥĈŁȥ*ŻƄàăŒȥĥàȥăĈĻàăŒȥĈŉȥŁàȥ
total impunidad, pese a haber creado la Fiscalía Espe-
ýĩàŁȥŲàŵàȥŁŒŻȥiŒƥĩňĩĈŉƄŒŻȥ�ŒŁīƄĩýŒŻȥƬȥ�ŒýĩàŁĈŻȥăĈŁȥ�àŻà-
ăŒȥɂ?*i���ȫȥǎǌǌǎȻǎǌǌǓɃȥƬȥŁàȥ�ŒňĩŻĩœŉȥŲàŵàȥĈŁȥ�ýýĈŻŒȥ
àȥ ŁàȥÅĈŵăàăȫȥ àŁȥ *ŻýŁàŵĈýĩňĩĈŉƄŒȥHĩŻƄœŵĩýŒȥ Ƭȥ ĈŁȥ LňŲƊŁŻŒȥ
ăĈȥŁàȥ]ƊŻƄĩýĩàȥăĈȥŁàŻȥÅĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥAŵàƥĈŻȥàȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥ
ĥƊňàŉŒŻȥýŒňĈƄĩăàŻȥăĈȥǍǕǒǑȥàȥǍǕǕǌȥɂǎǌǎǍȻǎǌǎǐɃȪȥ

En este sentido, recordemos cómo en 1998 se rea-
lizó el primer acercamiento a los documentos públicos 
de la desaparecida Dirección Federal de Seguridad 
ɂàŉƄĈŻȥ$ĈŲàŵƄàňĈŉƄŒȥăĈȥLŉƥĈŻƄĩĞàýĩœŉȥ�ŒŁīƄĩýàȥƬȥ�ŒýĩàŁɃȥ
ŵĈŻĞƊàŵăàăŒŻȥĈŉȥĈŁȥ�ŵýĥĩƥŒȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥŁàȥjàýĩœŉȪȥ*ŻƄĈȥ
hecho fue promovido por la LVII Legislatura de la Cá-
ňàŵàȥăĈȥ$ĩŲƊƄàăŒŻȥăĈȥĈŻĈȥĈŉƄŒŉýĈŻȫȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈȥƊŉȥŲŵŒ-
grama de fotocopiado para inducir una investigación 
ƬàȥŴƊĈȥŻĈȥýƊňŲŁīàŉȥǏǌȥàŐŒŻȥŵĈĞŁàňĈŉƄàŵĩŒŻȥŲàŵàȥăàŵȥ
àýýĈŻŒȥàȥĈŻƄŒŻȥĞŵƊŲŒŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȪȥ*ŻƄĈȥĥĈýĥŒȥàüŵĩœȥ
las puertas para que posteriormente se diera apertura 
de esta información durante la labor de la Fiscalía Es-
ŲĈýĩàŁȥŲàŵàȥiŒƥĩňĩĈŉƄŒŻȥ�ŒýĩàŁĈŻȥƬȥ�ŒŁīƄĩýŒŻȥăĈŁȥ�àŻàăŒȥ
ɂ?*is���ɃȥýŵĈàăàȥŲŒŵȥÅĩýĈŉƄĈȥ?ŒƫȫȥŴƊĈȥŉŒȥŁŒĞŵœȥýƊň-
ŲŁĩŵȥŻƊȥýŒňĈƄĩăŒȪ
$ƊŵàŉƄĈȥ ĈŁȥ ŻĈƫĈŉĩŒȥ ăĈŁȥ �ŵĈŻĩăĈŉƄĈȥ �ŉăŵĉŻȥiàŉƊĈŁȥ

aœŲĈƵȥsüŵàăŒŵȥ ɂǎǌǎǌȻǎǌǎǒɃȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŵĈàƥĩƥàŉȥŻƊȥ
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importancia debido a la implementación de la Comisión 
para el Acceso a la Verdad, el Esclarecimiento Históri-
ýŒȥƬȥĈŁȥLňŲƊŁŻŒȥàȥŁàȥ]ƊŻƄĩýĩàȥăĈȥŁàŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥĞŵàƥĈŻȥàȥ
ŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥýŒňĈƄĩăàŻȥĈŉƄŵĈȥǍǕǒǑȥƬȥǍǕǕǌȪȥ
$ĈŻĞŵàýĩàăàňĈŉƄĈȫȥ ăĈȥ àýƊĈŵăŒȥ ýŒŉȥ ĈŁȥ ɊLŉĝŒŵňĈȥ ¤ĉý-
ŉĩýŒȥŻŒüŵĈȥĈŁȥàŵýĥĩƥŒȥ$?�Ȼ$AL�*jȻ�L�*jȥĈŉȥ�AjɋȥăĈŁȥ
iĈýàŉĩŻňŒȥŲàŵàȥŁàȥÅĈŵăàăȥƬȥĈŁȥ*ŻýŁàŵĈýĩňĩĈŉƄŒȥHĩŻƄœ-
ŵĩýŒȥăĈŁȥǍǑȥăĈȥàĞŒŻƄŒȥăĈŁȥǎǌǎǏȥĈŁȥ*ŻƄàăŒȥĥàȥĩŉýƊňŲŁĩăŒȥ
Ƭȥ ĥàȥ ŒüŻƄàýƊŁĩƵàăŒȥ ĈŁȥ ňàŉăàƄŒȥ ŵĈƄĈŉĩĈŉăŒȥ Œȥ ăĈŻƄŵƊ-
ƬĈŉăŒȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪȥ*Łȥi*HȥĥàýĈȥƊŉȥŵĈýŁàňŒȥàŁȥ*ŻƄàăŒȥ
iĈƫĩýàŉŒȥŲŒŵȥŉŒȥƄĈŉĈŵȥƄŒăŒŻȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥàüĩĈŵƄŒŻȥàȥŁàȥ
ŻŒýĩĈăàăȪ7
¤àňüĩĉŉȥ ĈŻȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ ŻĈŐàŁàŵȥ ŴƊĈȥ ŁŒŻȥ ýŒŁĈýƄĩƥŒŻȫȥ

ŁàŻȥĝƊŉăàýĩŒŉĈŻȫȥŁŒŻȥĝàňĩŁĩàŵĈŻȥăĈȥŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥŁàŻȥŒŵ-
ganizaciones de la sociedad que los acompañan han re-
copilado todo tipo de documentos sobre sus casos, que 
ŻŒŉȥĝƊŉăàňĈŉƄàŁĈŻȥŲàŵàȥŻƊŻȥŵĈýŁàňŒŻȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥĈŉƄŒŵŉŒȫȥ
los documentos que sobreviven al tiempo en casas par-
ƄĩýƊŁàŵĈŻȥƊȥŒǂýĩŉàŻȥŻŒŉȥƄàňüĩĉŉȥŻƊĻĈƄŒŻȥýŒŉŻĩăĈŵàăŒŻȥ
ĈŉȥŁàŻȥŵĈǃĈƫĩŒŉĈŻȥŻŒüŵĈȥĈŁȥŵŒŁȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥŁŒŻȥƄĈ-
ňàŻȥăĈȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥàȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ

Las normas jurídicas mexicanas
relacionadas con los archivos

y los derechos humanos

El propósito de este apartado es dar a conocer la obli-
ĞàýĩœŉȥŴƊĈȥƄĩĈŉĈȥĈŁȥ*ŻƄàăŒȫȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈȥƊŉàȥŻĈŵĩĈȥăĈȥŁĈ-
ƬĈŻȫȥăĈȥŒŵĞàŉĩƵàŵȫȥýŒŉŻĈŵƥàŵȥƬȥăàŵȥàýýĈŻŒȥàȥ ŁŒŻȥăŒýƊ-
ňĈŉƄŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȭȥàŻīȥýŒňŒȥŁàȥàŻĈŻŒŵīàȥƬȥŁàȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥàȥ
ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲŵĩƥàăŒŻȥýŒŉȥĩŉƄĈŵĉŻȥŲƋüŁĩýŒȫȥăĈȥňàŉĈ-
ra particular aquellos relacionados con violaciones de 
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ
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Para efectos de tener una visión de conjunto de las 
ŁĈƬĈŻȥňĈƫĩýàŉàŻȥŴƊĈȥŵĈĞƊŁàŉȥŁŒȥŵĈŻŲĈýƄĩƥŒȥàȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
vos con una perspectiva de derechos humanos presen-
tamos el siguiente cuadro que contiene los INSTRU-
MENTOS CLAVEȥĈŉȥŁàȥňàƄĈŵĩàȪȥ

�ĈŲĈŵƄŒŵĩŒȥăĈȥŁĈƬĈŻ

aàȥ aĈƬȥ AĈŉĈŵàŁȥ ăĈȥ �ŵýĥĩƥŒŻ8ȥ ŲƊüŁĩýàăàȥ ĈŁȥ ǍǑȥ ăĈȥ ĻƊŉĩŒȥ
ăĈŁȥǎǌǍǔȥĈŻȥƊŉàȥŁĈƬȥŴƊĈȥŵĈĞƊŁàȥàȥŁŒŻȥŻƊĻĈƄŒŻȥŒüŁĩĞàăŒŻ9 
ăĈȥƄŒăŒȥĈŁȥŲàīŻȥĈŉȥňàƄĈŵĩàȥăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥƬȥàȥŁŒŻȥ
àŵýĥĩƥŒŻȥ ŲàŵƄĩýƊŁàŵĈŻȥ ăĈȥ ĩŉƄĈŵĉŻȥ ŲƋüŁĩýŒȪȥ �Œŵȥ ŁŒȥ Ƅàŉ-
to, su enfoque es normar la creación,Ǎǌȥ ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȫ 
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ăĈŻýŵĩŲýĩœŉȫȥƥàŁŒŵàýĩœŉȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉ-
tos públicos considerados bienes patrimoniales de la 
ŻŒýĩĈăàăȪȥ�ĈȥŒýƊŲàȥƄàŉƄŒȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥàýƄĩƥŒŻȥăĈȥŁàŻȥ
ăĈŲĈŉăĈŉýĩàŻȥƬȥĈŉƄĩăàăĈŻȥŲƋüŁĩýàŻȫȥýŒňŒȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
vos históricos que custodian la memoria colectiva del 
ŲàīŻȪȥ$ĈȥňàŉĈŵàȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȫȥĈŻȥŲĈŵƄĩŉĈŉƄĈȥŻĈŐàŁàŵȥŴƊĈȥ
ƊŉŒȥăĈȥŁŒŻȥŲĩŁàŵĈŻȥŴƊĈȥŻŒŻƄĩĈŉĈŉȥŁàȥaĈƬȫȥăĈȥýŒŉĝŒŵňĩăàăȥ
ýŒŉȥĈŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǏȫȥĈŻȥĈŁȥŵĈŻŲĈƄŒȥĩŵŵĈŻƄŵĩýƄŒȥàȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥ
ĥƊňàŉŒŻȪȥ�ŒŵȥĈŁŁŒȫȥýŒŉƄĈňŲŁàȥŁàȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊ-
ňĈŉƄŒŻȥƬȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥƬȥŲŵĩƥàăŒŻȥýŒŉȥ ĩŉƄĈŵĉŻȥ
ŲƋüŁĩýŒȥŵĈŁàýĩŒŉàăŒŻȥýŒŉȥĈŻƄĈȥŵƊüŵŒȪȥȥ

Así tenemos que en el último párrafo del artículo 11, 
dedicado a los deberes de los sujetos obligados, está el 
ăĈȥýŒŉŻĈŵƥàŵȥ ƬȥŲŵĈŻĈŵƥàŵȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥ ŵĈŁàƄĩƥŒŻȥàȥ ŁŒŻȥ
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥŵĈŻŲĈƄàŵȥƬȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥĈŁȥ
acceso a los mismos, de conformidad con las disposi-
ciones legales en materia de acceso a la información 
ŲƋüŁĩýàȥƬȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥăĈȥăàƄŒŻȥŲĈŵŻŒŉàŁĈŻȫȥŻĩĈňŲŵĈȥŴƊĈȥ
ŉŒȥ ĥàƬàŉȥ ŻĩăŒȥ ăĈýŁàŵàăŒŻȥ ýŒňŒȥ ĥĩŻƄœŵĩýŒŻȫȥ Ĉŉȥ ýƊƬŒȥ
ýàŻŒȫȥ ŻƊȥ ýŒŉŻƊŁƄàȥ ŻĈŵáȥ Żĩŉȥ ŵĈŻƄŵĩýýĩœŉȥ àŁĞƊŉàȪȥ LĞƊàŁ-
ňĈŉƄĈȫȥ ĈŁȥ àŵƄīýƊŁŒȥǎǐȫȥ àŁȥ ĈŻƄàüŁĈýĈŵȥ Łàȥ ĈŁàüŒŵàýĩœŉȥăĈŁȥ
programa anual de desarrollo archivístico para todos 
los sujetos obligados, dispone que se realice con un en-
ĝŒŴƊĈȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȭȥ ăĩýĥŒȥŲŵŒĞŵàňàȥăĈüĈŵáȥ
ser publicado en los portales web de los sujetos obli-
ĞàăŒŻȪȥ $Ĉȥ ĥĈýĥŒȫȥ ŻĈȥ ŲƊĈăĈȥ ýŒŉŻƊŁƄàŵȥ àýƄƊàŁňĈŉƄĈȥ Ĉŉȥ
el Sistema de Portales de Transparencia (SIPOT) desde 
ýƊàŁŴƊĩĈŵȥăĩŻŲŒŻĩƄĩƥŒȥýŒŉȥàýýĈŻŒȥàȥĩŉƄĈŵŉĈƄȪ
*ŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǏǒȥăĩŻŲŒŉĈȥŴƊĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŵĈŁàýĩŒŉà-

ăŒŻȥýŒŉȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥŉŒȥŲŒăŵáŉȥýŁàŻĩǂýàŵŻĈȥ
ýŒňŒȥŵĈŻĈŵƥàăŒŻȥŉĩȥýŒŉǂăĈŉýĩàŁĈŻȫȥƄàŁȥýŒňŒȥŁŒȥĈŻƄàüŁĈ-
ýĈŉȥ ŁŒŻȥàŵƄīýƊŁŒŻȥǑȫȥǍǍǏȥ ĝŵàýýĩœŉȥ LLLȫȥǍǍǑȫȥ ĝŵàýýĩœŉȥ Lȥ Ƭȥ
ǍǐǔȥăĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ¤ŵàŉŻŲàŵĈŉýĩàȥƬȥ�ýýĈŻŒȥàȥŁàȥ
LŉĝŒŵňàýĩœŉȥ �ƋüŁĩýàȪ11 Cabe agregar que esta última 
aĈƬȥýŒŉŻĩăĈŵàȥŲƋüŁĩýàȥƄŒăàȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŵĈŁàýĩŒŉàăàȥ
con los procesos relacionados con los derechos huma-
ŉŒŻȥŻĈĞƋŉȥĈŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǓǐȫȥĝŵàýýĩœŉȥLLȪȥ
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Expedientes históricos:

�ŒŉƄĩĈŉĈŉȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥýŒŉȥƥàŁŒŵȥĩŉĝŒŵňàƄĩƥŒȥƬȥ
ĈƥĩăĈŉýĩàŁȥŴƊĈȥŻƊŻƄĈŉƄàŉȥƬȥĝŒňĈŉƄàŉȥŁàȥňĈňŒ-
ria social de una corporación, de una región o 
ăĈȥƄŒăŒȥĈŁȥŲàīŻȪ

Expedientes reservados:

�ŒŉȥàŴƊĈŁŁŒŻȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈŉȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥăà-
tos que al ser publicados pueden afectar el in-
ƄĈŵĉŻȥŲƋüŁĩýŒȥƬȥŁàȥŻĈĞƊŵĩăàăȥŉàýĩŒŉàŁȪȥ�ĈŵŒȥŻŒ-
lamente se reservan por un periodo limitado 
ăĈȥǑȥàŐŒŻȫȥ ŁŒŻȥýƊàŁĈŻȥŲƊĈăĈŉȥĈƫƄĈŉăĈŵŻĈȥŲŒŵȥ
ŒƄŵŒȥ ŲĈŵĩŒăŒȥ ĩĞƊàŁȪȥ �Ĉȥ ăĈüĈȥňŒƄĩƥàŵȥ Ƭȥ ĝƊŉăàŵȥ
ĻƊŵīăĩýàňĈŉƄĈȥƄàŁȥŵĈŻĈŵƥàȪ

*ƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥýŒŉǂăĈŉýĩàŁĈŻȬ

Son aquellos que contienen datos persona-
ŁĈŻȥýŒŉýĈŵŉĩĈŉƄĈŻȥàȥƊŉàȥŲĈŵŻŒŉàȥ ĩăĈŉƄĩǂýàăàȥ
Œȥ ĩăĈŉƄĩǂýàüŁĈȭȥ ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥ ŵĈŁàýĩŒŉàăàȥ ýŒŉȥ
ŁŒŻȥ ŻĈýŵĈƄŒŻȥ üàŉýàŵĩŒȫȥ ǂăƊýĩàŵĩŒȫȥ ĩŉăƊŻƄŵĩàŁȫȥ
ýŒňĈŵýĩàŁȫȥ ǂŻýàŁȫȥ üƊŵŻáƄĩŁȥ Ƭȥ ŲŒŻƄàŁȫȥ ýƊƬàȥ ƄĩƄƊ-
laridad corresponda a particulares, sujetos 
de derecho internacional o sujetos obligados 
cuando no involucren el ejercicio de recursos 
ŲƋüŁĩýŒŻȪȥÌȥàŴƊĈŁŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŴƊĈȥŲŵĈŻĈŉƄĈŉȥ
los particulares a los sujetos obligados, siem-
pre que tengan el derecho a ello, conforme a 
ŁàŻȥŁĈƬĈŻȥŒȥƄŵàƄàăŒŻȥĩŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁĈŻȪ

Igualmente, en el segundo párrafo del mismo artículo 
ǏǒȥăĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥŻĈȥŲƊŉƄƊàŁĩƵàȥŴƊĈȥŻŒ-
lamente los documentos que se encuentren en los ar-
ýĥĩƥŒŻȥăĈȥýŒŉýĈŉƄŵàýĩœŉȥƬȥŴƊĈȥýŒŉƄĈŉĞàŉȥăàƄŒŻȥŻĈŉŻĩ-
üŁĈŻȥƬȥŻĈàŉȥƥàŁŒŵàăŒŻȥýŒňŒȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȫȥŉŒȥŻĈȥĈŉƥĩàŵáŉ 
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de manera inmediata a los archivos históricos, sino 
que se conservarán en los archivos mencionados como 
ýŒŉǂăĈŉýĩàŁĈŻȥăƊŵàŉƄĈȥǓǌȥàŐŒŻȫȥýŒŉƄàŉăŒȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥŁàȥ
ĝĈýĥàȥăĈȥŻƊȥýŵĈàýĩœŉȪȥ�ĩȥüĩĈŉȫȥĈŻƄĈȥƄĩŲŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ
se pueden consultar de acuerdo con las reglas estable-
ýĩăàŻȥŲŒŵȥŁàŻȥŁĈƬĈŻȥăĈȥƄŵàŉŻŲàŵĈŉýĩàȥƬȥăĈȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥăĈȥ
ăàƄŒŻȥŲĈŵŻŒŉàŁĈŻȫȥŻŒüŵĈȥƄŒăŒȥýƊàŉăŒȥŻŒŉȥăĈȥĩŉƄĈŵĉŻȥŲƋ-
üŁĩýŒȫȥĈŁȥƄĩĈňŲŒȥĈƫýĈŻĩƥŒȥýŒŉȥĈŻƄàȥýŒŉăĩýĩœŉȥƬȥĈŁȥŲŵŒýĈ-
dimiento burocrático para su acceso representan una 
ŁĩňĩƄàýĩœŉȪȥ
*ŉȥ ŁàȥƋŁƄĩňàȥŻĈýýĩœŉȥăĈȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥ

ŻĈȥĈƫŲŒŉĈŉȥŁàŻȥŻàŉýĩŒŉĈŻȥàăňĩŉĩŻƄŵàƄĩƥàŻȥƬȥŁŒŻȥăĈŁĩƄŒŻȥ
ĈŉȥýŒŉƄŵàȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥŻĈŉƄĩăŒȫȥŻĈȥýŒŉŻĩăĈŵàȥ
ɊĩŉĝŵàýýĩœŉȥĞŵàƥĈɋȥƬȥɊăĈŁĩƄŒȥĈŉȥýŒŉƄŵàȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻɋȥĈŁȥ
ŴƊĈȥƊŉȥŻĈŵƥĩăŒŵȥŲƋüŁĩýŒȥŒüŻƄŵƊƬàȥŻƊȥàýýĈŻŒȫȥŉŒȥàăŒŲƄĈȥ
medidas necesarias para su preservación o use, sus-
ƄŵàĩĞàȫȥŒýƊŁƄĈȫȥàŁƄĈŵĈȫȥňƊƄĩŁĈȫȥăĈŻƄŵƊƬàȥŒȥĩŉƊƄĩŁĩýĈȥŲàŵýĩàŁȥ
o totalmente sin causa legítima, los documentos conte-
ŉĩăŒŻȥĈŉȥĈŁŁŒŻȪȥɂàŵƄīýƊŁŒŻȥǍǍǔȥƬȥǍǎǍɃȪ
�ŒňŒȥýŒňŲŁĈňĈŉƄŒȥăĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥ

ĈŻȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ ƄĈŉĈŵȥ Ĉŉȥ ýƊĈŉƄàȥ Ƅàňüĩĉŉȥ ŁàȥLey Gene-
ral de Bienes NacionalesǍǎȥŴƊĈȥĈŉȥĈŁȥýàŲīƄƊŁŒȥǍȫȥàŵƄȪȥǎǆȫȥ
ĝŵàýȪȥËLȫȥăĈýŁàŵàȥýŒňŒȥüĩĈŉĈŻȥăĈŁȥăŒňĩŉĩŒȥŲƋüŁĩýŒȫȥĈŻȥ
ăĈýĩŵȥŲŵŒŲĩĈăàăȥĝĈăĈŵàŁȫȥĈŉƄŵĈȥŒƄŵŒŻȬȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥ
ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥăĈȥŁàŻȥŒǂýĩŉàŻȥɂŲƋüŁĩýàŻɃȭȥŁŒȥňĩŻňŒȥŁàȥLey 
Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueológicos, 
Artísticos e Históricos,ǍǏ que determina como monu-
mentos históricosȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŴƊĈȥ
ŲĈŵƄĈŉĈƵýàŉȥŒȥĥàƬàŉȥŲĈŵƄĈŉĈýĩăŒȥàȥ ŁàŻȥŒǂýĩŉàŻȥƬȥàŵ-
chivos de la Federación, Estados o Municipios (artícu-
ŁŒȥǏǒȫȥĝŵàýȪȥLLɃȪȥ*ŻƄàŻȥăŒŻȥŁĈƬĈŻȥŻƊŻƄĈŉƄàŉȥĈŁȥýàŵáýƄĈŵȥăĈȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥŲƋüŁĩýŒȥăĈǂŉĩăŒȥŲŒŵȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵ-
chivos, con lo cual queda claro que ningún documento 
generado por el Estado es propiedad de los servidores 
ŲƋüŁĩýŒŻȥŒȥăĈȥ ŁàŻȥăĈŲĈŉăĈŉýĩàŻȪȥaŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲƋ-
üŁĩýŒŻȥŻŒŉȥŲŵŒŲĩĈăàăȥăĈȥŁàȥŻŒýĩĈăàăȥƬȥŁŒŻȥĈŉƄĈŻȥŲƋüŁĩ-
cos solamente son sus custodios con las obligaciones 
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Ƭȥ ŁàŻȥ ĩňŲŁĩýàýĩŒŉĈŻȥ ŁĈĞàŁĈŻȥŴƊĈȥ ƄĩĈŉĈŉȥŻĩȥ ŉŒȥ ĈĻĈýƊƄàŉȥ
ýŒŵŵĈýƄàňĈŉƄĈȥŻƊȥƄàŵĈàȪ
*Żȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ ŻàüĈŵȥ ŴƊĈȥ ĥàƬȥ ŒƄŵŒȥ ĞŵƊŲŒȥ ăĈȥ ŁĈƬĈŻȥ

ŴƊĈȥýŒàăƬƊƥàŉȥýŒŉȥŁàȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥƬȥĈŁȥüƊĈŉȥňàŉĈĻŒȥăĈȥ
ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȥƋƄĩŁĈŻȥŻŒüŵĈȥƄŒăŒȥĈŉȥŁŒŻȥ
ŲŵŒýĈŻŒŻȥĻƊŵīăĩýŒŻȥĝŵĈŉƄĈȥàŁȥ*ŻƄàăŒȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥŻĈŉƄĩăŒȫȥĈŁȥ
artículo 49, fracción V de la Ley General de Responsa-
bilidades Administrativas,14 establece como obligación 
de los servidores públicos: 

ɊŵĈĞĩŻƄŵàŵȫȥ ĩŉƄĈĞŵàŵȫȥ ýƊŻƄŒăĩàŵȥ Ƭȥ ýƊĩăàŵȥ ŁàȥăŒ-
cumentación e información que por razón de 
su empleo, cargo o comisión, tenga bajo su 
ŵĈŻŲŒŉŻàüĩŁĩăàăȫȥ Ȼȥ Ƭȥ ĈŻȥ ĝàŁƄàȥ àăňĩŉĩŻƄŵàƄĩƥàȥ Ȼȥ
impedir o evitar su uso, divulgación, sustrac-
ción, destrucción, ocultamiento o inutilización 
ĩŉăĈüĩăŒŻɋȪȥ

En la misma línea pero ahora desde el Código Penal Fe-
deralǍǑ se establece que, 

ɊýŒňĈƄĈȥĈŁȥăĈŁĩƄŒȥăĈȥĈĻĈŵýĩýĩŒȥĩŉăĈüĩăŒȥăĈȥŻĈŵ-
vicio público el servidor público que por sí o 
ŲŒŵȥ ĩŉƄĈŵŲœŻĩƄàȥ ŲĈŵŻŒŉàȥ ŻƊŻƄŵàĩĞàȫȥ ăĈŻƄŵƊƬàȫȥ
oculte, utilice ilícitamente información o do-
cumentación que se encuentre bajo su custo-
dia o a la cual tenga acceso, o de la que tenga 
conocimiento en virtud de su empleo, cargo o 
ýŒňĩŻĩœŉɋ

ȥɂ�ŵƄȪȥǎǍǐȫȥĝŵàýýȪȥLÅɃȥƬȥàŁȥĩŉĝŵàýƄŒŵȥăĈȥŁàŻȥĝŵàýýĩŒŉĈŻȥLLLȫȥ
IV, o V se le impondrán dos años a siete años de prisión, 
multa de treinta a trescientas veces el salario mínimo 
ăĩàŵĩŒȥƥĩĞĈŉƄĈȥĈŉȥĈŁȥ$ĩŻƄŵĩƄŒȥ?ĈăĈŵàŁȥɂĥŒƬȥ�ĩƊăàăȥăĈȥiĉ-
ƫĩýŒɃȥĈŉȥĈŁȥňŒňĈŉƄŒȥăĈȥýŒňĈƄĈŵŻĈȥĈŁȥăĈŁĩƄŒȥƬȥăĈŻƄĩƄƊýĩœŉȥ
e inhabilitación de dos a siete años para desempeñar 
ŒƄŵŒȥĈňŲŁĈŒȫȥýàŵĞŒȥŒȥýŒňĩŻĩœŉȥŲƋüŁĩýŒŻȪȥLĞƊàŁňĈŉƄĈȥĈŁȥ
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àŵƄīýƊŁŒȥ ǏǕǓȫȥ ĝŵàýýĩœŉȥ LLLȥ ŻĈŐàŁàȥ ŴƊĈȥ ŻĈȥ ĩňŲŒŉăŵáȥ ăĈȥ
ýĩŉýŒȥàȥăĩĈƵȥàŐŒŻȥăĈȥŲŵĩŻĩœŉȥƬȥňƊŁƄàȥăĈȥýĩĈŉȥàȥýĩŉýŒȥňĩŁȥ
ŲĈŻŒŻȥàȥ ŁŒŻȥŴƊĈȥýàƊŻĈŉȥ ĩŉýĈŉăĩŒȫȥ ĩŉƊŉăàýĩœŉȥŒȥĈƫŲŁŒ-
sión con daño o peligro de archivos públicos o notaria-
ŁĈŻȥɂ$s?ȫȥƋŁƄĩňàȥŵĈĝŒŵňàȥǎǐȥĈŉĈŵŒȥăĈȥǎǌǎǌɃ
�ŻĩňĩŻňŒȫȥŁàȥaĈƬȥ?ĈăĈŵàŁȥăĈȥ�ŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒȥ�ăňĩŉĩŻ-

ƄŵàƄĩƥŒȥĈŻƄàüŁĈýĈȥĈŉȥŁŒŻȥàŵƄīýƊŁŒŻȥǏǏȥƬȥǐǒȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥăĈȥ
ýŒŉŒýĈŵȥĈŁȥĈŻƄàăŒȥăĈȥŁàȥƄŵàňĩƄàýĩœŉȥƬȥĞƊàŵăàŵȥƬȥŵĈŻŲĈƄàŵ 
el orden riguroso de la tramitación en los asuntos de la 
ňĩŻňàȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥŵĈǂŵĩĉŉăŒŻĈȥàŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŉȥýŒŉŻŒ-
ŉàŉýĩàȥýŒŉȥĈŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǍǍȫȥĝŵàýýĩœŉȥLLLȥăĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥ
ăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȪ

La LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO 
A LA INFORMACIÓN PÚBLICA en vigor trata el tema 
de los archivos en los siguientes artículos: 

Artículo 18,

$ŒŉăĈȥ ĈŻƄàüŁĈýĈȥ ŴƊĈȥ ɊŁŒŻȥ ŻƊĻĈƄŒŻȥ ŒüŁĩĞàăŒŻȥ
deberán documentar todo acto que derive del 
ejercicio de sus facultades, competencias o 
ĝƊŉýĩŒŉĈŻɋȪ

Artículo 24, fracción IV

süŁĩĞàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁŒŻȥŻƊĻĈƄŒŻȥŒüŁĩĞàăŒŻȬȥɊýŒŉŻƄĩ-
ƄƊĩŵȥƬȥňàŉƄĈŉĈŵȥàýƄƊàŁĩƵàăŒŻȥŻƊŻȥŻĩŻƄĈňàŻȥăĈȥ
àŵýĥĩƥŒȥ Ƭȥ ĞĈŻƄĩœŉȥ ăŒýƊňĈŉƄàŁȫȥ ýŒŉĝŒŵňĈȥ àȥ Łàȥ
ŉŒŵňàƄĩƥĩăàăȥàŲŁĩýàüŁĈɋȪȥ

Artículo 31, fracción V

Que trata sobre las funciones del Sistema Na-
ýĩŒŉàŁȥăĈȥ¤ŵàŉŻŲàŵĈŉýĩàȥƬȥĈŻƄàüŁĈýĈȥŻƊȥŒüŁĩĞà-
ýĩœŉȥăĈȥɊýŒàăƬƊƥàŵȥĈŉȥŁàȥĈŁàüŒŵàýĩœŉȫȥĝŒňĈŉƄŒȥ
Ƭȥ ăĩĝƊŻĩœŉȥ ĈŉƄŵĈȥ ŁŒŻȥ ŻƊĻĈƄŒŻȥ ŒüŁĩĞàăŒŻȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ
ýŵĩƄĈŵĩŒŻȥ Ųàŵàȥ Łàȥ ŻĩŻƄĈňàƄĩƵàýĩœŉȥ Ƭȥ ýŒŉŻĈŵƥà-
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ýĩœŉȥ ăĈȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ ŴƊĈȥ ŲĈŵňĩƄàŉȥ ŁŒýàŁĩƵàŵȥ Ĉǂ-
cientemente la información pública de acuer-
ăŒȥàȥŁàȥŉŒŵňàƄĩƥĩăàăȥĈŉȥŁàȥňàƄĈŵĩàɋȪ

Artículo 70, fracción XLV

Dispone entre las obligaciones de transpa-
rencia: publicar en la web los instrumentos de 
ýŒŉƄŵŒŁȥ Ƭȥ ýŒŉŻƊŁƄàȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýŒŻȫȥ ĈŁȥ ŲŵŒĞŵàňàȥ
àŉƊàŁȥƬȥŻƊȥĩŉĝŒŵňĈȥăĈȥýƊňŲŁĩňĩĈŉƄŒȫȥŁŒŻȥĈƫŲĈ-
ăĩĈŉƄĈŻȥ ăĈȥ üàĻàȥ ăŒýƊňĈŉƄàŁȥ Ƭȥ ŁŒŻȥ ăĈȥ ƄŵàŉŻĝĈ-
ŵĈŉýĩàȥŻĈýƊŉăàŵĩàȪ

Ahora bien, para completar el corpus legislativo ante-
ŵĩŒŵȫȥăĈüĈȥýŒŉŻĩăĈŵàŵŻĈȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥÅīýƄĩňàŻȫǍǒ 
ŴƊĈȥĈŉȥĈŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǎǐȥĈŻƄàüŁĈýĈȥƄĈƫƄƊàŁňĈŉƄĈȥŴƊĈȬ

ɊŁàŻȥàƊƄŒŵĩăàăĈŻȥĈŻƄáŉȥŒüŁĩĞàăàŻȥàȥ ŁàȥŲŵĈŻĈŵ-
vación de los archivos relativos a las violacio-
nes de los derechos humanos, así como a res-
ŲĈƄàŵȥƬȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥăĈȥàýýĈăĈŵȥàȥŁŒŻȥ
ňĩŻňŒŻɋȪ

 
El Estado tiene el deber de garantizar la preservación 
ăĈȥăĩýĥŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ Ƭȥ ăĈȥ ĩňŲĈăĩŵȥ ŻƊȥ ŻƊŻƄŵàýýĩœŉȫȥ ăĈŻ-
ƄŵƊýýĩœŉȫȥăĩŻĩňƊŁàýĩœŉȥŒȥĝàŁŻĩǂýàýĩœŉȫȥàŻīȥýŒňŒȥăĈȥŲĈŵ-
ňĩƄĩŵȥŻƊȥýŒŉŻƊŁƄàȥŲƋüŁĩýàȫȥŲàŵƄĩýƊŁàŵňĈŉƄĈȥĈŉȥĩŉƄĈŵĉŻȥăĈȥ
ŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥŻƊŻȥĝàňĩŁĩàŵĈŻȥýŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥĈŁȥ
ŲŁĈŉŒȥĈĻĈŵýĩýĩŒȥăĈȥŻƊŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥȪȥ

Cuando la consulta de los archivos persiga favore-
cer la investigación histórica, las formalidades de au-
ƄŒŵĩƵàýĩœŉȥƄĈŉăŵáŉȥŲŒŵȥƋŉĩýàȥǂŉàŁĩăàăȥŻàŁƥàĞƊàŵăàŵȥŁàȥ
ĩŉƄĈĞŵĩăàăȥƬȥŁàȥŻĈĞƊŵĩăàăȥăĈȥŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥăĈȥŒƄŵàŻȥŲĈŵ-
ŻŒŉàŻȥƬȫȥĈŉȥŉĩŉĞƋŉȥýàŻŒȫȥŲŒăŵáŉȥàŲŁĩýàŵŻĈȥŁàŻȥĝŒŵňàŁĩ-
ăàăĈŻȥăĈȥàƊƄŒŵĩƵàýĩœŉȥýŒŉȥǂŉĈŻȥăĈȥýĈŉŻƊŵàȪȥ

Los tribunales nacionales e internacionales, los or-
ganismos nacionales e internacionales de derechos 
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humanos, así como los investigadores que trabajen 
esta responsabilidad, podrán consultar libremente los 
archivos relativos a las violaciones de los derechos hu-
ňàŉŒŻȪȥ *ŻƄĈȥ àýýĈŻŒȥ ŻĈŵáȥ ĞàŵàŉƄĩƵàăŒȥ ýƊňŲŁĩĈŉăŒȥ ŁŒŻȥ
requisitos pertinentes para proteger la vida privada, 
ĩŉýŁƊĩăŒŻȥĈŉȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȥŁàŻȥŻĈĞƊŵĩăàăĈŻȥăĈȥýŒŉǂăĈŉýĩà-
ŁĩăàăȥŲŵŒŲŒŵýĩŒŉàăàŻȥàȥ ŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥàȥŒƄŵŒŻȥƄĈŻƄĩĞŒŻȥ
ýŒňŒȥýŒŉăĩýĩœŉȥŲŵĈƥĩàȥăĈȥŻƊȥƄĈŻƄĩňŒŉĩŒȪȥ

En estos casos, no se podrá denegar la consulta 
de los archivos por razones de seguridad nacional 
ĈƫýĈŲƄŒȥŴƊĈȫȥĈŉȥýĩŵýƊŉŻƄàŉýĩàŻȥĈƫýĈŲýĩŒŉàŁĈŻȫȥŁàȥŵĈŻ-
tricción se encuentre previamente establecida en la 
ŁĈƬȫȥƬȥŁàȥàƊƄŒŵĩăàăȥĥàƬàȥăĈňŒŻƄŵàăŒȥŴƊĈȥŁàȥŵĈŻƄŵĩýýĩœŉȥ
es necesaria en una sociedad democrática para pro-
ƄĈĞĈŵȥƊŉȥĩŉƄĈŵĉŻȥăĈȥŻĈĞƊŵĩăàăȥŉàýĩŒŉàŁȥŁĈĞīƄĩňŒȥƬȥŴƊĈȥ
la denegación sea objeto de revisión por la autoridad 
ýŒňŲĈƄĈŉƄĈȫȥàȥ ŁàȥƥĈƵȥŴƊĈȥŲƊĈăĈȥŻĈŵȥŻƊĻĈƄàȥàȥĈƫàňĈŉȥ
ĻƊăĩýĩàŁȥĩŉăĈŲĈŉăĩĈŉƄĈȪȥ
*ŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǎǑȥăĈȥŁàȥňĩŻňàȥaĈƬȥňàŉăàƄàȥŴƊĈȬ

ȥɊƄŒăàȥŲĈŵŻŒŉàȥƄĈŉăŵáȥăĈŵĈýĥŒȥàȥŻàüĈŵȥŻĩȥŻƊŻȥ
datos personales se encuentran en los archi-
ƥŒŻȥĈŻƄàƄàŁĈŻȥƬȫȥĈŉȥĈŻĈȥýàŻŒȫȥăĈŻŲƊĉŻȥăĈȥĈĻĈŵ-
cer su derecho de consulta, a impugnar la le-
ĞĩƄĩňĩăàăȥ ăĈȥ ŁàŻȥ ĩŉĝŒŵňàýĩŒŉĈŻȥ Ƭȥ ýŒŉƄĈŉĩăŒŻȥ
que le conciernan ejerciendo el derecho que 
ýŒŵŵĈŻŲŒŉăàȪȥaàȥàƊƄŒŵĩăàăȥĞàŵàŉƄĩƵàŵáȥŴƊĈȥĈŁȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥňŒăĩǂýàăŒȥ ăĈŻŲƊĉŻȥ ăĈȥ Łàȥ ĩňŲƊĞ-
ŉàýĩœŉȥ ĩŉýŁƊƬàȥƊŉàȥ ŵĈĝĈŵĈŉýĩàȥ ýŁàŵàȥ àȥ ŁàŻȥ ĩŉ-
ĝŒŵňàýĩŒŉĈŻȥƬȥýŒŉƄĈŉĩăŒŻȥăĈŁȥăŒýƊňĈŉƄŒȥýƊƬàȥ
ƥàŁĩăĈƵȥŻĈȥĩňŲƊĞŉàȥƬȥàňüŒŻȥŻĈȥĈŉƄŵĈĞàŵáŉȥĻƊŉ-
ƄŒŻȥýƊàŉăŒȥŻĈȥŻŒŁĩýĩƄĈȥĈŁȥŲŵĩňĈŵŒȪȥ�àŵàȥýàŻŒŻȥ
de personas fallecidas, este derecho podrá 
ser ejercido por sus familiares considerando 
las relaciones de parentesco que establece el 
�œăĩĞŒȥ�ĩƥĩŁȥ?ĈăĈŵàŁɊȪ
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�ŒňŒȥŻĈȥŲƊĈăĈȥŒüŻĈŵƥàŵȫȥ ŁàŻȥ ŁĈƬĈŻȥŲŵĈŻĈŉƄàăàŻȥĈŻƄà-
blecen una serie de obligaciones para el Estado en su 
ýŒŉĻƊŉƄŒȥŻŒüŵĈȥŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȫȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥƬȥàýýĈŻŒȥ
a los documentos públicos como una condición del de-
ŻàŵŵŒŁŁŒȥăĈňŒýŵáƄĩýŒȥăĈŁȥŲàīŻȥƬȥăĈŁȥýƊňŲŁĩňĩĈŉƄŒȥăĈȥŁŒŻȥ
ƄŵàƄàăŒŻȥ ĩŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁĈŻȥ ǂŵňàăŒŻȥ ŲŒŵȥ ĈŁȥňĩŻňŒȥ Ųàŵàȥ
preservar los derechos humanos en cualquiera de sus 
ƥĈŵƄĩĈŉƄĈŻȪȥ
aŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈŉȥ ŁŒŻȥăàƄŒŻȥƬȥ Łàȥ ĩŉĝŒŵ-

mación pública no son propiedad del Estado, sino de la 
sociedad, que es quien goza del derecho de que sean 
ŲŵĈŻĈŵƥàăŒŻȥƬȥăĈȥŴƊĈȥŻĈàŉȥàüĩĈŵƄŒŻȥàȥŁàȥýŒŉŻƊŁƄàȫȥƄŵà-
tando de armonizar derechos disímiles que garanticen 
ĈŁȥüĩĈŉȥýŒňƋŉȪ
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Resumen
del capítulo 2

*ŉȥĈŁȥýàŲīƄƊŁŒȥǎȥŻĈȥĥàŉȥŲŵĈŻĈŉƄàăŒȥăŒŻȥƄĈňàŻȬ

• aàȥ ŵĈŁàýĩœŉȥ ĈŉƄŵĈȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ Ƭȥ ŁŒŻȥ ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňà-
nos,

• aàŻȥŉŒŵňàŻȥĻƊŵīăĩýàŻȥĈŉȥňàƄĈŵĩàȥăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŁŒŻȥ
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ

En este capítulo se ha resaltado cómo los archivos han 
cobrado importancia en las diversas instancias rela-
cionadas con los derechos humanos, especialmente en 
ŁŒŻȥýàŻŒŻȥăĈȥŉƊĈŻƄŵŒȥĈŉƄŒŵŉŒȥňĈƫĩýàŉŒȪ

�Ĉȥ ĥàȥ ŲŁàŉƄĈàăŒȥ ýœňŒȥ ŁàŻȥ ŁĈƬĈŻȥňĈƫĩýàŉàŻȫȥ ĈŻŲĈýĩàŁ-
ňĈŉƄĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥŁĈȥăàŉȥƊŉȥŁƊĞàŵȥŲŵĩ-
vilegiado al tema de los derechos humanos, sobre todo 
en cuanto a garantizar la organización, la preservación 
ƬȥĈŁȥàýýĈŻŒȪ
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Preguntas para
el aprendizaje

ǌǍ
Ȳ�œňŒȥăĈǂŉĩŵīàŻȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻ

ăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȱ

ǌǎ
Ȳ�ŒŉŻĩăĈŵàŻȥŴƊĈȥŁàŻȥŁĈƬĈŻȥĈƫŲƊĈŻƄàŻȥŻŒŉ

ŻƊǂýĩĈŉƄĈŻȥŲàŵàȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥŁàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉ
ƬȥĈŁȥàýýĈŻŒȥàȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲƋüŁĩýŒȱȥ*ƫŲŁĩýàȪ

ǌǏ
¿Consideras que los documentos de particulares

de casos relacionados con los derechos
humanos deben ser contemplados en
ƊŉàȥŁĈƬȥŲàŵàȥŻƊȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȱȥ*ƫŲŁĩýàȪ

ǌǐ
$ĩŻƄĩŉĞƊĈȥĈŉƄŵĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥƬ
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲŵĩƥàăŒŻȥăĈȥĩŉƄĈŵĉŻȥŲƋüŁĩýŒ
ŵĈŁàýĩŒŉàăŒŻȥýŒŉȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ



GUÍA PARA LA ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE
ARCHIVOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS  HUMANOS

CAPÍTULO 2
ARCHIVO Y DERECHOS HUMANOS46

Apuntes
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*ŉȥĈŻƄĈȥýàŲīƄƊŁŒȥŲŵĈŻĈŉƄàňŒŻȥŁŒŻȥýŒŉýĈŲƄŒŻȥƬȥŁŒŻȥŲŵĩŉ-
ýĩŲĩŒŻȥüáŻĩýŒŻȥăĈȥŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȪȥ�üŒŵăà-
ňŒŻȥŁàŻȥăĈǂŉĩýĩŒŉĈŻȥăĈȥàŵýĥĩƥŒȫȥăŒýƊňĈŉƄŒȫȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȫȥ
ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȥýŒňŒȥăŒŻȥýŒňŲŒŉĈŉƄĈŻȥ
ăĈȥ Łàȥ ŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥ Ƭȥ ĈƫŲŁĩýàŵĈňŒŻȥ Ĉŉȥ ŴƊĉȥ ýŒŉŻĩŻƄĈȥ ĈŁȥ
ɊŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàɋȪ

El objetivo de este capítulo es presentar los mínimos 
requerimientos para alcanzar un estándar interna-
ýĩŒŉàŁȥýŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥŒŵĞàŉĩƵàŵȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥƬàȥŻĈàŉȥ
ĞĈŉĈŵàăŒŻȥ Œȥ ŵĈýŒŲĩŁàăŒŻȥ ăĈȥ ŒƄŵàŻȥ ĝƊĈŉƄĈŻȪȥ �ƊĈŵĈňŒŻȥ
ofrecer una guía metodológica que, además de servir 
para organizar el propio archivo, permita un intercam-
bio de información en un entorno más amplio entre to-
das las personas interesadas que trabajan en el ámbito 
ăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ

Los conceptos
fundamentales 

ªŉàȥƥĈƵȥŲŵĈŻĈŉƄàăàȥŁàȥŵĈŁàýĩœŉȥŴƊĈȥĈƫĩŻƄĈȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥàŵ-
ýĥĩƥŒŻȫȥ ŻƊŻȥ ŉŒŵňàŻȥňĈƫĩýàŉàŻȥ Ƭȥ ŁŒŻȥ ăĈŵĈýĥŒŻȥ ĥƊňà-
nos, hablemos de los conceptos fundamentales con el 
ǂŉȥăĈȥĈŻƄàŉăàŵĩƵàŵȥƊŉȥ ŁĈŉĞƊàĻĈȥýŒňƋŉȥĈȥ ĩŉýƊŁýàŵȥýŒŉȥ
ello, la cultura archivística para una mejor aplicación 
ăĈȥŉƊĈŻƄŵŒȥƄŵàüàĻŒȥýŒƄĩăĩàŉŒȪ

El archivo

El primer concepto que vamos a revisar es el de archi-
ƥŒȪȥ*ƫĩŻƄĈŉȥƥàŵĩàŻȥĝŒŵňàŻȥăĈȥàüŒŵăàŵȥĈŁȥƄĉŵňĩŉŒȫȥăĈŻăĈȥ
ƊŉàȥăĈǂŉĩýĩœŉȥĥàŻƄàȥŁŒȥŴƊĈȥŵĈŲŵĈŻĈŉƄàȥŻĩňüœŁĩýàňĈŉƄĈȪȥ



GUÍA PARA LA ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE
ARCHIVOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS  HUMANOS

CAPÍTULO 3
ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL50

Por ejemplo, se puede hablar de un archivo en relación 
ýŒŉȥ Ɗŉȥ ĈăĩǂýĩŒȥ ăŒŉăĈȥ ŻĈȥ ĞƊàŵăàŉȥ Ƭȥ ýƊŻƄŒăĩàŉȥ ăŒýƊ-
ňĈŉƄŒŻȪȥsȫȥăĈȥňàŉĈŵàȥĩŉŻƄĩƄƊýĩŒŉàŁȫȥŻĈȥŲƊĈăĈȥĩăĈŉƄĩǂýàŵȥ
una administración pública o privada como el Archivo 
General de la Nación (AGN) o el archivo histórico de la 
ĝƊŉăàýĩœŉȥýƊŁƄƊŵàŁȥ��j�i*ËȪȥ¤àňüĩĉŉȥŻĈȥýŒŉŻĩăĈŵàȥàŁȥ
archivo desde el punto de vista formal, como el conjun-
ƄŒȥĥŒňŒĞĉŉĈŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥýŵĈàăŒŻȥƊȥŒüƄĈŉĩăŒŻȥŲŒŵȥ
una persona, una familia o una institución debidamen-
ƄĈȥ ŒŵĞàŉĩƵàăŒŻȪȥ �ĩŉȥ ĈňüàŵĞŒȫȥ ŻĩĈňŲŵĈȥ ĈŻȥ ýŒŉƥĈŉĩĈŉƄĈȥ
àýŒŵăàŵȥ ăĈǂŉĩýĩŒŉĈŻȥ ŴƊĈȥ ŉŒŻȥ àƬƊăĈŉȥ àȥ ƄĈŉĈŵȥ Ɗŉȥ ŁĈŉ-
ĞƊàĻĈȥýŒňƋŉȥŲàŵàȥĈŉƄĈŉăĈŵŉŒŻȥ ŁŒȥňĈĻŒŵȥŲŒŻĩüŁĈȪȥÅĈà-
ňŒŻȥăŒŻȥăĈǂŉĩýĩŒŉĈŻȬ

El vocablo ARCHIVOȥĈŻȥăĈǂŉĩăŒȥŲŒŵȥĈŁȥ�ŒŉŻĈĻŒȥLŉƄĈŵŉà-
cional de Archivos como:

El conjunto de escritos recibidos o ela-
borados por una persona física o moral, 
ŲƋüŁĩýàȥŒȥŲŵĩƥàăàȥƬȥăĈŻƄĩŉàăŒŻȥŲŒŵȥŻƊȥŉà-
turaleza para conservar por esa misma 
ŲĈŵŻŒŉàȪ

�ŒŵȥŻƊȥŲàŵƄĈȫȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȥăĈǂŉĈȥàŁȥàŵýĥĩ-
vo como:

Una unidad organizada de documentos 
agrupados juntos para su uso en la ges-
tión del productor o en el proceso de orga-
nización archivística, debido a que se rela-
cionan con un mismo asunto, actividad o 
ƄŵáňĩƄĈȪ
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*ŻƄàŻȥ ăŒŻȥ ĝŒŵňàŻȥ ăĈȥ ĈƫŲŁĩýàŵȥ ŁŒȥ ŴƊĈȥ ĈŻȥ Ɗŉȥ àŵýĥĩƥŒȥ
ŲàŵĈýĈŉȥňƊƬȥŻĈňĈĻàŉƄĈŻȪȥ*ŉȥ ŁŒȥŻƊŻƄàŉƄĩƥŒȥ ŁŒȥŻŒŉȫȥŻĩŉȥ
embargo, podemos encontrar diferencias por su enfo-
ŴƊĈȪȥ*ŉȥĈŁȥŲŵĩňĈŵȥýàŻŒȫȥŻĈȥƄŵàƄàȥăĈȥƊŉàȥăĈǂŉĩýĩœŉȥĞĈŉĉ-
rica que trata de abarcar todo tipo de archivo sea de 
ƊŉàȥĩŉŻƄĩƄƊýĩœŉȫȥăĈȥƊŉàȥŲĈŵŻŒŉàȥŒȥăĈȥƊŉàȥĝàňĩŁĩàȭȥƬȥĈŉȥ
el segundo caso, el objetivo es referirse a los archivos 
ŲƋüŁĩýŒŻȫȥŁŒŻȥýƊàŁĈŻȥƄĩĈŉĈŉȫȥýŒňŒȥƬàȥĥĈňŒŻȥƥĩŻƄŒȥĈŉȥĈŁȥ
apartado anterior, una obligación normativa que cum-
ŲŁĩŵȥĈŉȥŻƊȥŻĩƄƊàýĩœŉȥăĈȥŲƋüŁĩýŒŻȫȥŒȥŻĩȥŻĈȥŴƊĩĈŵĈȥĈƫŲŵĈ-
Żàŵȥ ƄàňüĩĉŉȥýŒňŒȥàŵýĥĩƥŒŻȥăĈȥ ŁàȥŻŒýĩĈăàăȥĈŉȥňàŉŒŻȥ
ăĈŁȥ*ŻƄàăŒȪȥ aŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥŻĈȥĞĈŉĈŵàŉȥŲŒŵȥƊŉȥ
mandato relacionado con funciones o competencias 
ĈŻƄàüŁĈýĩăàŻȥ Ĉŉȥ ŁĈƬĈŻȫȥ ŵĈĞŁàňĈŉƄŒŻȫȥ ŁĩŉĈàňĩĈŉƄŒŻȥ Ƭȥ
ňàŉƊàŁĈŻȥăĈȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȪ
�ĩȥàƥàŉƵàňŒŻȥƊŉȥŲŒýŒȥňáŻȫȥƄàňüĩĉŉȥŲŒăĈňŒŻȥƄŵàƄàŵȥ

ăĈȥăĈǂŉĩŵȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈŉȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŵĈ-
ŁàýĩŒŉàăŒŻȥýŒŉȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȫȥĈŉȥĈŻƄĈȥýàŻŒȫȥ
se considera al archivo, siguiendo a Marta Lucía Giral-
ăŒȫȥýŒňŒȥ ŁƊĞàŵȥƬȥŒüĻĈƄŒȥŻĩňüœŁĩýŒȥăĈȥ ŁàȥňĈňŒŵĩàȫȥ ĝƊŉ-
damental dentro de los procesos de búsqueda de jus-
ƄĩýĩàȥƬȥăĈȥŁƊýĥàȥýŒŉƄŵàȥŁàȥĩŉýŵĈăƊŁĩăàăȥƬȥŁàȥƥŒŁƊŉƄàăȥăĈȥ
ŒŁƥĩăàŵȪȥ *ŉȥ ĈŻƄĈȥ ýŒŉƄĈƫƄŒȥ ĈŁȥ àŵýĥĩƥŒȥ ŻĈȥ ĈŉƄĩĈŉăĈȥ ýŒňŒȥ
un factor esencial para la conformación de la memoria 
ýŒŁĈýƄĩƥàȥƬȥýŒňŒȥĞàŵàŉƄĈȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥýĩƊăàăàŉŒŻȪ17 
¤àňüĩĉŉȥŲŒăŵīàňŒŻȥăĈǂŉĩŵŁŒŻȥýŒňŒȥàĞŵƊŲàýĩŒŉĈŻȥăŒ-
ýƊňĈŉƄàŁĈŻȥăĈȥăĩƥĈŵŻŒŻȥŲĈŵĩŒăŒŻȥƬȥŻŒŲŒŵƄĈŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥ
preservados por personas, entes públicos o agrupacio-
nes de la sociedad civil (colectivos, fundaciones, fami-
ŁĩàŵĈŻȥăĈȥƥīýƄĩňàŻȫȥsjAŻȫȥĈƄýȪɃȥŴƊĈȥ ƄĈŻƄĩňŒŉĩàŉȥĞŵàƥĈŻȥ
ƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ
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El documento

�ŁȥŻŒŲŒŵƄĈȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈȥŁŒŻȥăàƄŒŻȥƬȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŻĈȥ
ŁĈȥ ăĈŉŒňĩŉàȥ ýŒňƋŉňĈŉƄĈȥ ăŒýƊňĈŉƄŒȪȥ Ìȥ ĉŻƄĈȥ ŻĈȥ Ĉŉ-
ýƊĈŉƄŵàȥ Ĉŉȥ ŁŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȪȥ aŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ŻŒŉȥ ƄŒăŒŻȥ
aquellos registros en cualquier soporte que las orga-
nizaciones, las familias o los individuos crean, reciben 
o compilan en el curso de sus resoluciones adminis-
trativas o en los asuntos que conllevan la historia per-
ŻŒŉàŁȥăĈȥýàăàȥĩŉăĩƥĩăƊŒȪȥ�ŒŵȥĈŁŁŒȫȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŻĈȥ
ŁĈŻȥ ýŒŉŻĩăĈŵàȥ ĈƥĩăĈŉýĩàȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ àýƄŒŻȥ ĥƊňàŉŒŻȥ Ƭȥ ŻŒŉȥ
ŲŵĈŻĈŵƥàăŒŻȥŲàŵàȥŻƊȥƊŻŒȥĩŉňĈăĩàƄŒȥŒȥĝƊƄƊŵŒȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥ
sentido, las familias de las víctimas, los colectivos, 
ŁŒŻȥàýƄĩƥĩŻƄàŻȥƬȥŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁàȥŻŒýĩĈăàăȥýĩƥĩŁȥ
generan o compilan documentos para los propósitos 
relacionados con las reivindicaciones frente a las vio-
laciones de los derechos humanos que los diferentes 
ŲĈŵŲĈƄŵàăŒŵĈŻȥ ŵĈàŁĩƵàŉȥ Œȥ ŵĈàŁĩƵàŵŒŉȪȥ *ŉȥ ŒƄŵàŻȥ ŲàŁà-
bras, los documentos testimonian actos en cualquiera 
ăĈȥŁŒŻȥĈŻýĈŉàŵĩŒŻȥăĈȥŁàȥƥĩăàȥĥƊňàŉàȪȥ*ŉȥŻƊȥýŒŉĻƊŉƄŒȫȥ
ŒŵĞàŉĩƵàăŒŻȥƬȥýŒŉŻĈŵƥàăŒŻȥŻĈĞƋŉȥŁàȥňĈƄŒăŒŁŒĞīàȥàŵ-
ýĥĩƥīŻƄĩýàȫȥĝŒŵňàŉȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȪȥ
�ĥŒŵàȥüĩĈŉȫȥăĈüĈňŒŻȥňĈŉýĩŒŉàŵȥŴƊĈȥĈŁȥƄĉŵňĩŉŒȥɊăŒ-

ýƊňĈŉƄŒɋȥĥàȥàăŴƊĩŵĩăŒȥƥàŵĩàŻȥýŒŉŉŒƄàýĩŒŉĈŻȥàȥŁŒȥŁàŵĞŒȥ
ăĈŁȥƄĩĈňŲŒȪȥHŒƬȥĈŉȥăīàȫȥĈŻƄĈȥƥŒýàüŁŒȥƄĩĈŉĈȥƊŉȥŻĩĞŉĩǂýà-
ăŒȥàňŲŁĩŒȥƬȥŲŒŁĩŻĉňĩýŒȫȥŻŒüŵĈȥƄŒăŒȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥŁàȥàŲà-
ŵĩýĩœŉȥăĈȥŁàȥýĩĈŉýĩàȥăĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥŁàŻȥƄĈýŉŒŁŒ-
ĞīàŻȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥƬȥýŒňƊŉĩýàýĩœŉȫȥƬȥĥàȥŲĈŵăĩăŒȥŻƊȥ
ŻĈŉƄĩăŒȥƊŉīƥŒýŒȥĈȥĥĩŻƄœŵĩýŒȪȥ�ŒŵȥĈŁŁŒȫȥýŒŉƥĩĈŉĈȥŵĈƥĩŻàŵȥ
àŁĞƊŉàŻȥăĈȥŻƊŻȥàýĈŲýĩŒŉĈŻȥĈŉȥĈŁȥýŒŉƄĈƫƄŒȥăĈȥŁàȥăŒýƊ-
ňĈŉƄàýĩœŉȫȥăĈȥŁàȥăĩŲŁŒňáƄĩýàȥƬȥăĈȥŁàȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥýŒŉȥĈŁȥ
ǂŉȥăĈȥàňŲŁĩàŵȥŁàȥŲĈŵŻŲĈýƄĩƥàȥŻŒüŵĈȥŻƊȥŻĩĞŉĩǂýàăŒȪ
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Concepto de documento
desde la ciencia de la documentación

aàȥýĩĈŉýĩàȥăĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŻĈȥ
han ocupado del concepto de DOCUMENTOȪȥ

El documento desde la perspectiva do-
cumentalista, es el soporte tangible que 
ƄŵàŉŻŲŒŵƄàȥƊŉàȥĩăĈàȥýƊƬŒȥýàŵáýƄĈŵȥĈŻȥŲŵŒ-
üàƄŒŵĩŒȫȥĩŉĝŒŵňàƄĩƥŒȥĈȥĥĩŻƄœŵĩýŒȪ

Documento es cualquier soporte que contiene 
información

aàȥŲŒŻĩüĩŁĩăàăȥăĈȥ ĩŉĝŒŵňàŵŻĈȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈȥ īýŒŉŒŻȥƬȥ ĝŒ-
ŉĈňàŻȥǂĻàăŒŻȥàȥŻŒŲŒŵƄĈȥĈȥĩŉýŁƊŻŒȥŻƊŻýĈŲƄĩüŁĈŻȥăĈȥŻĈŵȥ
tele transmitidos, revolucionó el tradicional concepto 
ăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒȪȥ�ĈȥŲƊĈăĈȥàǂŵňàŵȥŴƊĈȥ ŁàȥňàƬŒŵȥŲàŵƄĈȥ
de las nociones de documento desde la perspectiva 
documentalista están acotadas por el concepto de in-
ĝŒŵňàýĩœŉȪȥ*ŁȥŻŒŲŒŵƄĈȥŉŒȥĩňŲŒŵƄàȥƄàŉƄŒȥýŒňŒȥĈŁȥýŒŉƄĈ-
nido, es decir, la información, por ello llegamos a la era 
digital hablando de documentos electrónicos o digita-
ŁĈŻȥăŒŉăĈȥŲŵĈƥàŁĈýĈȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăàƄŒŻȥƬȥăĈȥ
ŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȪ

Concepto de documento
desde la perspectiva diplomática

aàȥ ăĩŻýĩŲŁĩŉàȥ ŁŁàňàăàȥ ɊăĩŲŁŒňáƄĩýàɋȥ ĈŉƄĩĈŉăĈȥ àŁȥ ăŒýƊ-
ňĈŉƄŒȥŵĈŁàýĩŒŉàăŒȥýŒŉȥƊŉàȥàýýĩœŉȥĻƊŵīăĩýàȪȥ*ŉȥŻĈŉƄĩăŒȥ
amplio, se trata de cualquier escritura de carácter le-
ĞàŁȫȥĥĩŻƄœŵĩýŒȥƬȥàăňĩŉĩŻƄŵàƄĩƥŒȥŴƊĈȥăĈüĈȥŻĈĞƊĩŵȥýĩĈŵƄàŻȥ
formas estables para garantizar su calidad de eviden-
ýĩàȪ
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El documento es un testimonio escrito de 
un hecho de naturaleza jurídica, que ob-
serva determinadas formas destinadas a 
ŲŵŒýƊŵàŵȥĝĈȥƬȥàȥăàŵȥĝƊĈŵƵàȥăĈȥŲŵƊĈüà

Documento es un escrito que testimonia una 
ƥĩŉýƊŁàýĩœŉȥĻƊŵīăĩýàȪ

De esta noción, podemos deducir que la diplomática 
se ocupa de documentos escritos (en papel o digitales) 
que han sido producidos con la intención, voluntaria 
o indirecta, de transmitir un acto que puede compor-
ƄàŵȥƊŉàȥŵĈŁĈƥàŉýĩàȥĻƊŵīăĩýàȪȥ*ŁȥăŒýƊňĈŉƄŒȥăĈüĈȥŵĈŻŲĈ-
ƄàŵȥýĩĈŵƄàŻȥŉŒŵňàŻȥǂĻàŻȫȥŻĩȥüĩĈŉȥƥàŵĩàüŁĈŻȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈŁȥ
ƄĩĈňŲŒȫȥŴƊĈȥŁĈȥýŒŉǂĈŵĈŉȥýŵĈăĩüĩŁĩăàăȥƬȫȥŲŒŵȥŁŒȥƄàŉƄŒȫȥýà-
ŲàýĩăàăȥŲŵŒüàƄŒŵĩàȪ
aàȥ ăĩŲŁŒňáƄĩýàȥ Ĉƫàňĩŉàȥ ĈŁȥ ăŒýƊňĈŉƄŒȥ ăĈŻăĈȥ ĈŁȥ àŻ-

ŲĈýƄŒȥĝŒŵňàŁȫȥŻƊȥĝŒŵňàȥĈƫƄĈŵŉàȥĈȥĩŉƄĈŵŉàȭȥŻƊȥýŒĥĈŵĈŉýĩàȥ
ƄĈŻƄĩňŒŉĩàŁȫȥŻƊȥɊŻĩŉýĈŵĩăàăɋȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥŻĈŉƄĩăŒȫȥŁàȥăĩŲŁŒňá-
tica estudia cuatro aspectos del documento: 

• aàȥàƊƄĈŉƄĩýĩăàăȥŵĈǂĈŵĈȥàȥŁàȥĞàŵàŉƄīàȥăĈȥŴƊĈȥĈŁȥăŒýƊ-
ňĈŉƄŒȥĈŻȥăĈȥŴƊĩĈŉȥŻĈȥăĩýĈȥŴƊĈȥĈŻȪ
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• La proveniencia está relacionada con el origen del 
ăŒýƊňĈŉƄŒȥĈŉȥŻƊȥýŒŉĝĈýýĩœŉȬȥƊŉàȥŒǂýĩŉàȥŒȥƊŉàȥŉŒ-
ƄàŵīàȫȥŲŒŵȥĈĻĈňŲŁŒȪ

• aàȥŒŵĩĞĩŉàŁĩăàăȥŻĈȥŵĈǂĈŵĈȥàŁȥŲŵĩňĈŵȥăŒýƊňĈŉƄŒȥýŒŉȥ
todas las características diplomáticas que lo ha-
ýĈŉȥƋŉĩýŒȪȥaàŻȥýŒŲĩàŻȥŉŒȥŻĈȥýŒŉŻĩăĈŵàŉȥŒŵĩĞĩŉàŁĈŻȫȥ
ŻŒŁàňĈŉƄĈȥ ŁàŻȥ ýĈŵƄĩǂýàăàŻȥ Ĉŉȥ ýƊàŉƄŒȥ ŵĈŲŒŵƄàŉȥ Łàȥ
ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥýŒňŒȥĈŻƄáȥĈŉȥĈŁȥŒŵĩĞĩŉàŁȪ

• La integridad es la certeza de que no le falta nada 
àŁȥ ăŒýƊňĈŉƄŒȥ Ųàŵàȥ ŻĈŵȥ àýĈŲƄàăŒȥ ýŒňŒȥŒŵĩĞĩŉàŁȥ Ƭȥ
àƊƄĉŉƄĩýŒȥ ƄàŉƄŒȥ Ĉŉȥ ŻƊȥ ĝŒŵňàȥ ĈƫƄĈŵŉàȥ ýŒňŒȥ Ĉŉȥ ŻƊȥ
ĝŒŵňàȥĩŉƄĈŵŉàȪ

Concepto de documento
desde el ámbito archivístico

La archivística entiende el DOCUMENTO como un pro-
ăƊýƄŒȥŴƊĈȥŉàýĈȥăĈȥƊŉàȥàýýĩœŉȥƬȥýŒŉȥŁàȥĝƊŉýĩœŉȥĈŻŲĈýīǂ-
ýàȥăĈȥŻĈŵȥƄĈŻƄĩňŒŉĩŒȥƬȥĈƥĩăĈŉýĩàȥăĈȥĈŻàȥĞĈŻƄĩœŉȪ

�ŴƊĈŁȥŴƊĈȥŻĈȥŲŵŒăƊýĈȫȥŻĈȥŵĈýĩüĈȫȥĈƫŲĩăĈȥŒȥ
compila en el ejercicio de las acciones que 
las personas físicas o jurídicas realizan 
ŻĈĞƋŉȥ ŻƊŻȥŒüĻĈƄĩƥŒŻȫȥ Ƭȥ ýŒŉŻĈŵƥàăŒȥ ýŒňŒȥ
ƄĈŻƄĩňŒŉĩŒȫȥŲŵƊĈüàȥƬȥýŒŉƄĩŉƊĩăàăȪ

El documento es testimonio de las acciones 
ŴƊĈȥŵĈàŁĩƵàňŒŻȪ

aàȥ ŵĈŉƄàüĩŁĩăàăȥ ăĈȥ Ɗŉȥ ɊăŒýƊňĈŉƄŒȥ ăĈȥ àŵýĥĩƥŒɋȥ ŉŒȥ ŻĈȥ
mide por la amplitud de su difusión (concepto docu-
mentalista) como puede ocurrir con un libro, sino por la  
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prontitud de su consulta para instrumentalizar una ac-
tividad práctica, para tomar una decisión o para servir 
ýŒňŒȥŻŒŲŒŵƄĈȥĈŉȥŁŒŻȥŲŵŒýĈŻŒŻȥăĈȥĻƊŻƄĩýĩàȪ

Cada documento de archivo es esencial para saber 
ýŒŉȥ ƄŒăàȥĈƫàýƄĩƄƊăȥŴƊĩĉŉȥ ŁŒȥĥàȥŲŵŒăƊýĩăŒȫȥ ĈŉȥŴƊĉȥýĩŵ-
ýƊŉŻƄàŉýĩàŻȫȥĈŉȥĈŁȥĈŻŴƊĈňàȥăĈȥŴƊĉȥŲŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒŻȫȥýŒŉȥ
ŴƊĉȥŒüĻĈƄŒȫȥàȥŴƊĩĉŉȥŻĈȥăĈŻƄĩŉàȫȥýƊáŉăŒȥƬȥýœňŒȥĥàȥŻĩăŒȥ
ŵĈýĩüĩăŒȥŲŒŵȥŻƊȥăĈŻƄĩŉàƄàŵĩŒȥƬȥŲŒŵȥŴƊĉȥƥīàŻȥĥàȥ ŁŁĈĞàăŒȥ
ĥàŻƄàȥ ŉŒŻŒƄŵŒŻȪȥ ¤àŁȥ ýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒȥ ŉŒȥ ĈŻȥ ŲŒŻĩüŁĈȫȥ ŻàŁƥŒȥ
que el conjunto de documentos se conserve intacto, 
ŲĈŵĝĈýƄàňĈŉƄĈȥ ĩŉăĩƥĩăƊàŁĩƵàăŒȥ Ƭȥ Żĩŉȥ ýŒŉĝƊŻĩœŉȥýŒŉȥ ŁŒŻȥ
documentos de otras procedencias, aunque sean rela-
ƄĩƥŒŻȥàȥƊŉȥňĩŻňŒȥŒüĻĈƄŒȪ

La parte esencial del concepto de documento desde 
la archivística está en descubrir su origen de produc-
ción o compilación en el ejercicio de una función, de una 
àýýĩœŉȥăĈȥƊŉȥŒüĻĈƄĩƥŒȥăĈȥƥĩăàȪȥ*ŻƄŒȥŉŒŻȥŁŁĈƥàȥàȥýŒŉŻĩăĈ-
rar que el documento nunca va solo, sino integrado con 
ŒƄŵŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ŴƊĈȥ ĝŒŵňàŉȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥ ŲĈŵƄĈŉĈ-
ýĩĈŉƄĈŻȥàȥŻĈŵĩĈŻȥƬȥàȥĝŒŉăŒŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȪ

El expediente

aàȥŲàŁàüŵàȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥŲŵŒƥĩĈŉĈȥăĈŁȥƥĈŵüŒȥŁàƄĩŉŒȥɊĈƫŲĈ-
ăĩŵĈɋȫȥŴƊĈȥŻĩĞŉĩǂýàȥɊĈŁȥŴƊĈȥŵĈŻƊĈŁƥĈɋȪȥ*ŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻƄáȥ
ĈŉýàňĩŉàăŒȥàȥŵĈŻŒŁƥĈŵȥƊŉȥăĈƄĈŵňĩŉàăŒȥàŻƊŉƄŒȪȥ�ĈȥƄŵà-
ƄàȥăĈȥƊŉȥýŒŉĻƊŉƄŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥàýƄƊàýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥŻĩŵ-
ƥĈŉȥăĈȥàŉƄĈýĈăĈŉƄĈȥƬȥĝƊŉăàňĈŉƄŒȥŲàŵàȥŁàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥ
o trámites que realizamos en cualquier ámbito o si se 
ŲŵĈǂĈŵĈȥăĈŻăĈȥĈŁȥĈŻŲàýĩŒȥüƊŵŒýŵáƄĩýŒȫȥĈŻȥĈŁȥýŒŉĻƊŉƄŒȥăĈȥ
documentos necesarios en las resoluciones, tanto ad-
ňĩŉĩŻƄŵàƄĩƥàŻȥýŒňŒȥ ĻƊăĩýĩàŁĈŻȭȥàŻīȥýŒňŒȥĈŉȥ ŁàŻȥăĩŁĩĞĈŉ-
ýĩàŻȥĈŉýàňĩŉàăàŻȥàȥĈĻĈýƊƄàŵŁàŻȪ
*ŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻȥŁàȥüàŻĈȥăĈȥŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăŒýƊňĈŉ-

ƄàŁȥăĈȥýƊàŁŴƊĩĈŵȥàŵýĥĩƥŒȪȥ�ŒŵȥýŒŉŻĩĞƊĩĈŉƄĈȫȥĈŉȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
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ƥŒŻȥŻĈȥýŁàŻĩǂýàŉȥƬȥŒŵăĈŉàŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȫȥŉŒȥăŒýƊňĈŉ-
ƄŒŻȥŻƊĈŁƄŒŻȪȥ

aŒŻȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥ ŻŒŉȥ Łàȥ Ɗŉĩăàăȥ ăĈȥ ĩŉŻƄàŁàýĩœŉȥ
que sirve de base al proceso de organización 
àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȪ

�ŻīȥŲƊĈŻȫȥĈŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻȥĈŁȥŲŵĩňĈŵȥŉĩƥĈŁȥăĈȥƥĩŉýƊŁàýĩœŉȥ
àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȫȥƬàȥŴƊĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥŁŒȥĩŉƄĈĞŵàŉȥƄĩĈ-
ŉĈŉȥƊŉàȥŵĈŁàýĩœŉȥăĈȥýàƊŻàȥƬȥĈĝĈýƄŒȥăĈŵĩƥàăŒȥăĈŁȥňĩŻňŒȥ
àŻƊŉƄŒȫȥàýƄĩƥĩăàăȥŒȥƄŵáňĩƄĈȪ
*Łȥ�ŒŉŻĈĻŒȥ LŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȥĥàȥăĈǂŉĩăŒȥàŁȥ

EXPEDIENTE como:

Una unidad organizada de documentos 
agrupados para su uso en la gestión del 
productor o en el proceso de organización 
archivística, debido a que se relacionan 
ýŒŉȥƊŉȥňĩŻňŒȥàŻƊŉƄŒȫȥàýƄĩƥĩăàăȥŒȥƄŵáňĩƄĈȪ

Norma Internacional General de
Descripción Archivística (ISAD G)18

*ŁȥŲŵŒýĈŻŒȥŲàŵàȥĩŉƄĈĞŵàŵȥƊŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥŲƊĈăĈȥŻĈŵȥăĩŻ-
ýŵĈýĩŒŉàŁȥ Œȥ ŵĈĞŁàňĈŉƄàăŒȪȥ �ĩȥ üĩĈŉȥ Ĉŉȥ àŁĞƊŉŒŻȥ ýàŻŒŻȥ
puede aceptarse una integración discrecional, siempre 
ŻĈŵáȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ ĞƊàŵăàŵȥ ýĩĈŵƄàŻȥ ĝŒŵňàŻȫȥ Ƭȥ ŴƊĩƵáȫȥ Ĉŉȥ
ciertas prácticas, sobre todo de índole legal, debe res-
ŲĈƄàŵŻĈȥƊŉȥŲŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒȥŵīĞĩăŒȪ
*Łȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥ ŻĈȥ ýŒŉĝŒŵňàȥăĈȥ ĝŒŵňàȥĥĩŻƄœŵĩýàȥ Ƭȥ ăĈȥ

manera progresiva según la cronología del trámite (el 
ăŒýƊňĈŉƄŒȥňáŻȥ àŉƄĩĞƊŒȥ ŻĈȥ ýŒŁŒýàȥ àŵŵĩüàȥ Ƭȥ àŻīȥ ŻƊýĈ-
ŻĩƥàňĈŉƄĈɃȪȥ*ŉȥĈŁȥýàŻŒȥăĈȥ ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥŻĈȥ
establece una integración procesal de acuerdo con el 
àŵƄīýƊŁŒȥǐǒȥăĈȥ Łàȥ aĈƬȥ ?ĈăĈŵàŁȥ ăĈȥ�ŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒȥ�ăňĩ-
ŉĩŻƄŵàƄĩƥŒȪȥ
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*ŉȥŻƊňàȫȥĈŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻȥƊŉȥýŒŉĻƊŉƄŒȥ ĩŉŻĈŲàŵàüŁĈȥ
de documentos generados en un órgano administrativo 
àŁȥĈĻĈŵýĈŵȥƊŉàȥĝƊŉýĩœŉȥăĈƄĈŵňĩŉàăàȥĈŉȥƊŉàȥăĈȥŻƊŻȥŒǂýĩ-
nas o mesas para la resolución o trámite de un mismo 
àŻƊŉƄŒȪȥ�ĈŵŒȥƄàňüĩĉŉȥŻĈȥŲƊĈăĈȥĈŉƄĈŉăĈŵȥýŒňŒȥĈŁȥýŒŉ-
junto de documentos que tratan un mismo asunto en el 
ejercicio de alguna actividad realizada por un colectivo, 
por familiares de víctimas, o por particulares en la bús-
ŴƊĈăàȥăĈȥŁàȥƥĈŵăàăȫȥŁàȥĻƊŻƄĩýĩàȫȥŁàȥŵĈŲàŵàýĩœŉȥăĈŁȥăàŐŒȥƬȥ
ŁàȥŉŒȥŵĈŲĈƄĩýĩœŉȪȥ

La organización
de los archivos

�àŵàȥŴƊĈȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥýƊňŲŁàȥĈǂýàƵňĈŉƄĈȥŻƊȥŲŵŒŲœŻĩƄŒȥ
ŉĈýĈŻĩƄàȥăĈȥƊŉàȥàăĈýƊàăàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥăĈȥƊŉàȥüƊĈ-
ŉàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȪȥ�ĩŉȥĈŻƄàŻȥŒŲĈŵàýĩŒŉĈŻȫȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ
ŻĈȥýŒŉƥĩĈŵƄĈŉȥĈŉȥňàŻàŻȥàňŒŵĝàŻȥăĈȥŲàŲĈŁĈŻȥŴƊĈȥăĩǂ-
ýƊŁƄàŉȥ ŻàüĈŵȥ ŁŒȥ ŴƊĈȥ ýŒŉƄĩĈŉĈŉȥ Ƭȥ ĈŉýŒŉƄŵàŵȥ ŁŒȥ ŴƊĈȥ ŻĈȥ
ŉĈýĈŻĩƄàȪȥ*ŉȥŵĈàŁĩăàăȫȥŻĩȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥŉŒȥĈŻƄáȥŒŵĞàŉĩƵàăŒȥ
ĈŻȥýŒňŒȥŻĩȥŉŒȥĈƫĩŻƄĩĈŵàȪȥaàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥ ŁàȥŒŵăĈŉà-
ción son operaciones fundamentales de la organiza-
ýĩœŉȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȪȥ

La organización documental se compone de dos opera-
ciones secuenciales: 

aàȥ ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥ Ƭȥ Łàȥ ŒŵăĈŉàýĩœŉȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýàŻȥ ăĈüĈŉȥ
concebirse como dos acciones distintas, relacionadas 
ĈŉƄŵĈȥŻīȥƬȥĻĈŵàŵŴƊĩƵàăàŻȪȥ�ĈȥŲƊĈăĈȥăĈýĩŵȥŴƊĈȥĈŻȥƊŉàȥŻŒŁàȥ
tarea que engloba ambas operaciones, iniciando con el 
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ŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥƄĈŵňĩŉàŉăŒȥýŒŉȥĈŁȥăĈȥŒŵăĈ-
ŉàýĩœŉȪȥ*ŻƄàŻȥàýýĩŒŉĈŻȥŲŒŻĩüĩŁĩƄàŉȥăĈȥňàŉĈŵàȥœŲƄĩňàȥŁàȥ
puesta en práctica de la regla de oro: 

Ɋªŉȥ ŁƊĞàŵȥŲàŵàȥýàăàȥýŒŻàȥƬȥ ýàăàȥýŒŻàȥĈŉȥŻƊȥ
ŁƊĞàŵɋ

�Œŉȥ Łàȥ ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥ ŻĈȥ ĈŻƄàüŁĈýĈȥ ĈŁȥ ŁƊĞàŵȥ Ųàŵàȥ ýàăàȥ
ýŒŻàȫȥ ňĩĈŉƄŵàŻȥ ŴƊĈȥ ŒŵăĈŉàŵȫȥ ŻĩĞŉĩǂýàȥ ýŒŁŒýàŵȥ ýàăàȥ
ýŒŻàȥĈŉȥŻƊȥŁƊĞàŵȪ

El principio archivístico de la
organización documental

aàȥ ŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥ ăŒýƊňĈŉƄàŁȥ ŻĈȥ ŵĈàŁĩƵàȥ Ƭȥ ŻĈȥ ŻƊŻƄĈŉƄàȥ
bajo una metodología establecida en principios básicos, 
que ha probado ser la más idónea para la naturaleza de 
ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȪȥ*ŻƄĈȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥŻĈȥăĈŻàŵŵŒŁŁœȥàȥ ƄŵàƥĉŻȥăĈŁȥ
tiempo hasta dar un sistema propio al archivista, dis-
tinto al de las normas bibliotecarias que en un momen-
ƄŒȥ ŻĈȥ àŲŁĩýàŵŒŉȥ àŁȥ ýàňŲŒȥ ăĈȥ Łàȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȪȥ �Żīȥ ŉàýĩœȥ
el PRINCIPIO DE PROCEDENCIA ƬȥĈŁȥăĈȥorden original, 
Ƅàňüĩĉŉȥ ŁŁàňàăŒȥŲŒŵȥ ŁŒŻȥ ĩƄàŁĩàŉŒŻȥprincipio genético o 
método históricoȫȥýŒňŒȥĈŁȥňáŻȥàýŒŵăĈȥŲàŵàȥýŁàŻĩǂýàŵȥƬȥ
ŒŵăĈŉàŵȥŁŒŻȥĝŒŉăŒŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȪ

El principio de procedencia postula que 
cada documento debe respetar el fondo 
ăĈŁȥ àŵýĥĩƥŒȥ ăĈȥ ăŒŉăĈȥ ŲŵŒƥĩĈŉĈȫȥ Ƭȥ ăĈŉƄŵŒ 
de ese fondo, el lugar que originalmente 
ƄĈŉīàȪ

En efecto, los documentos se producen como resul-
tado de las funciones o actividades que realizan las 
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instituciones, las organizaciones civiles, los colectivos 
Œȥ ŁàŻȥ ŲĈŵŻŒŉàŻȥ ĩŉăĩƥĩăƊàŁĈŻȪȥ �ĈŵŒȥ ĈŻƄŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥ
ĩŉƄĈĞŵàăŒŻȥĈŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȫȥýŒňŒȥŻĈȥĥàȥŻĈŐàŁàăŒȥĈŉȥĈŁȥ
inciso anterior, nacen según esas funciones, activida-
ăĈŻȥŒȥǂŉĈŻȥăĈȥŴƊĩĈŉȥŁŒŻȥĞĈŉĈŵàȪȥ¤ĩĈŉĈŉȥƊŉȥýŒŉƄĈƫƄŒȥăĈȥ
ŒŵĩĞĈŉȥŴƊĈȥăĈüĈȥŻĈŵȥŵĈŻŲĈƄàăŒȪȥjŒȥŻĈȥŲƊĈăĈŉȥňĈƵýŁàŵȥ
ŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥăĈȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȥĝŒŉăŒŻȫȥŉĩȥăĈŻƥĩŉýƊŁàŵŁŒŻȥ
ăĈŁȥŒŵăĈŉȥăàăŒȥŲŒŵȥĈŁȥŲŵŒăƊýƄŒŵȪȥ
$Ĉȥ àŴƊīȥ ŻĈȥ ýŒŉýŁƊƬĈȥ ŴƊĈȥ Ɗŉàȥ ăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥ ŴƊĈȥ

ĥàƬàȥŻĩăŒȥăĈŻŲŵŒƥĩŻƄàȥăĈȥŻƊȥàŵƄĩýƊŁàýĩœŉȥŒŵĩĞĩŉàŵĩàȫȥăĈȥ
su vinculación interna, ha perdido la referencia de su 
origen, por lo que se hace difícil responder a las pre-
ĞƊŉƄàŻȬȥȲ�ƊĩĉŉȥŁŒȥŲŵŒăƊĻŒȱȥƬȥȲŲŒŵȥŴƊĉȱȪȥ

Por esta razón, la metodología para la organización 
ăŒýƊňĈŉƄàŁȥĈŻƄáȥĝƊŉăàňĈŉƄàăàȥĈŉȥƊŉȥàŉáŁĩŻĩŻȥƬȥĈŉȥƊŉȥ
ĈŻƄƊăĩŒȥŴƊĈȥŉŒŻȥŲĈŵňĩƄàȥăĈƄĈŵňĩŉàŵȥŴƊĩĉŉȥĞĈŉĈŵœȥ ŁŒŻȥ
ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȫȥ ŁŒȥ ýƊàŁȥ ƄŵàĈȥ ýŒňŒȥ ýŒŉŻĈýƊĈŉýĩàȥ ŁœĞĩýàȫȥ
que el trabajo archivístico sea diferente de cualquier 
ŒƄŵŒȥƬȥýŒŉŻƄĩƄƊƬàȥƊŉàȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàȥĩŵŵĈŲĈƄĩüŁĈȪ

El principio de procedencia señala que 
cada documento debe estar dentro del 
ĝŒŉăŒȥ ăŒýƊňĈŉƄàŁȥ ăĈȥ ăŒŉăĈȥ ŲŵŒƥĩĈŉĈȥ Ƭȥ
dentro de este fondo en el lugar que origi-
ŉàŵĩàňĈŉƄĈȥƄĈŉīàȪ

*ŉȥ ýŒŉýŁƊŻĩœŉȫȥ ŲŒăĈňŒŻȥ àǂŵňàŵȥ ŴƊĈȥ ĈŁȥ ŲŵĩŉýĩŲĩŒȥ ăĈȥ
procedencia archivística:

• Acompaña invariablemente a la organización docu-
ňĈŉƄàŁȪȥ�ĈĞƋŉȥŁŒȥăĩýĥŒȥàŉƄĈŵĩŒŵňĈŉƄĈȫȥĈŁȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥ
establece que los documentos deben conservarse 
ĈŉȥĈŁȥàŵýĥĩƥŒȥàŁȥŴƊĈȥŉàƄƊŵàŁňĈŉƄĈȥŲĈŵƄĈŉĈýĈŉȥƬȥĈŉȥ
ĈŁȥŒŵăĈŉȥŴƊĈȥƄĈŉīàŉȥýƊàŉăŒȥŻĈȥŲŵŒăƊĻĈŵŒŉȪ
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• Protege la integridad de las series documentales 
Ĉŉȥ ĈŁȥ ŻĈŉƄĩăŒȥ ăĈȥ ŴƊĈȥ ŻƊŻȥ ŒŵīĞĈŉĈŻȥ Ƭȥ ŁŒŻȥ ŲŵŒýĈăĩ-
ňĩĈŉƄŒŻȥ ŲŒŵȥ ŁŒŻȥ ŴƊĈȥ ŵĈŻƊŁƄàŵŒŉȥ ŻĈȥ ŵĈǃĈĻàŉȥ Ĉŉȥ ŻƊȥ
ŒŵăĈŉàýĩœŉȪ

• �ĩŵƥĈȥŲàŵàȥŵĈƥĈŁàŵȥĈŁȥŻĩĞŉĩǂýàăŒȥăĈȥ ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉ-
tos, pues el asunto o materia de los mismos do-
cumentos individuales sólo pueden entenderse 
ýŒňŲŁĈƄàňĈŉƄĈȥĈŉȥĈŁȥýŒŉƄĈƫƄŒȥăĈŁȥýŒŉĻƊŉƄŒȥàŁȥŴƊĈȥ
ŲĈŵƄĈŉĈýĈŉȪ

• Proporciona una guía de trabajo económico para 
ŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȫȥăĈŻýŵĩŲýĩœŉȥƬȥŻĈŵƥĩýĩŒȥŲàŵàȥĈŁȥàý-
ýĈŻŒȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

dÖ�óķÖŭĢƩóÖóĢŌł

jŒýĩœŉȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉ

La primera operación de la organización documental 
ĈŻȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȪȥ*ŻƄàȥàýƄĩƥĩăàăȥĈŻȥƊŉàȥŒŲĈŵàýĩœŉȥĩŉƄĈ-
lectual que consiste en agrupar los objetos por sus se-
ňĈĻàŉƵàŻȥƬȥŻĈŲàŵàŵŁŒŻȥŲŒŵȥŻƊŻȥăĩĝĈŵĈŉýĩàŻȪȥ$ĈŻăĈȥĈŻƄàȥ
ŲĈŵŻŲĈýƄĩƥàȫȥ ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŻĈȥĈĝĈýƄƋàȥàƄĈŉăĩĈŉăŒȥàȥ ŁŒȥ
ŴƊĈȥƄĈŉĞàŉȥăĈȥýŒňƋŉȥŁŒŻȥŒüĻĈƄŒŻȥŴƊĈȥŻĈȥƥàŉȥàȥýŁàŻĩǂýàŵȪȥ
La CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA parte del presupues-
ƄŒȥàŉƄĈŵĩŒŵȫȥĈŻȥăĈýĩŵȫȥăĈŁȥàĞŵƊŲàňĩĈŉƄŒȥăĈȥŻĈňĈĻàŉƵàŻȥƬȥ
ăĈȥŁàȥŻĈŲàŵàýĩœŉȥăĈȥăĩĝĈŵĈŉýĩàŻȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥýàŻŒȫȥŻĈȥĥàüŁàȥ
ăĈȥýŁàŻĩǂýàŵȥƊŉȥĝŒŉăŒȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥàƄĈŉăĩĈŉăŒȥŻƊŻȥŲàŵƄĈŻȥ
ĥŒňŒĞĉŉĈàŻȥĈŉȥŻĈýýĩŒŉĈŻȥƬȥĈŉȥŻĈŵĩĈŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȪȥ

aàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥĈŻȥƊŉàȥŒŲĈŵà-
ýĩœŉȥŴƊĈȥàĞŵƊŲàȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŻĈňĈĻàŉ-
ƄĈŻȥƬȥàŁȥňĩŻňŒȥƄĩĈňŲŒȫȥ ŁŒŻȥŻĈŲàŵàȥĈŉȥŻƊŻȥ
ăĩĝĈŵĈŉýĩàŻȪ
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Ahora bien, el criterio de este agrupamiento está deter-
minado por la misma actividad de la organización, del 
colectivo, de la fundación o del individuo que produjo 
ŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥŉŒȥŲŒŵȥƊŉàȥăĈýĩŻĩœŉȥàŵüĩƄŵàŵĩàȪȥ*ŻƄáȥ
ĝƊŉăàňĈŉƄàăŒȫȥýŒňŒȥƬàȥŻĈȥŻĈŐàŁœȥàŉƄĈŵĩŒŵňĈŉƄĈȫȥĈŉȥĈŁȥ
ŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȪ

�ŁàŻĩǂýàŵȥĈŻȥàĞŵƊŲàŵȥŁàŻȥŻĈŵĩĈŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȥ
ĥŒňŒĞĉŉĈàŻ

�ŒŉýŵĈƄàŉăŒȫȥ ŲŒăĈňŒŻȥ ăĈýĩŵȥ ŴƊĈȥ ýŁàŻĩǂýàŵȫȥ ăĈŻăĈȥ ĈŁȥ
punto de vista archivístico, es dividir un conjunto de 
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥĈŉȥĞŵƊŲŒŻȥɂýŁàŻĈŻɃȥăĈȥňàŉĈŵàȥĥŒňŒĞĉŉĈàȫȥ
bajo tres categorías que denominamos:

ǍɃȥĝŒŉăŒȥăŒýƊňĈŉƄàŁȫȥǎɃȥŻĈýýĩœŉȥƬȥǏɃȥŻĈŵĩĈȥăŒýƊňĈŉƄàŁȫȥ
ŁàŻȥýƊàŁĈŻȥŻĈŵáŉȥĈƫŲŁĩýàăŒŻȥňáŻȥàăĈŁàŉƄĈȪ

�ĈĞŁàŻȥăĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉ

• Es anterior en jerarquía a la ordenación, aunque 
ĉŻƄàȥŻĈȥŵĈàŁĩýĈȥĈŉȥŁàȥŲŵáýƄĩýàȥýàŻĩȥŻĩňƊŁƄáŉĈàňĈŉ-
ƄĈȪ

• Se establece sobre una base a posteriori Ƭȥ ŉŒȥa 
prioriȪȥ *ŻƄŒȥ ăĈüĩăŒȥ àȥ ŴƊĈȥ Łàȥ ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥ ĈŻȥ ĝŵƊƄŒȥ
ăĈȥƊŉȥĈŻƄƊăĩŒȫȥăĈȥƊŉàȥŵĈǃĈƫĩœŉȫȥăĈȥƊŉàȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàȥ
ƬȥăĈȥƊŉȥàŉáŁĩŻĩŻȪȥaàŻȥĝƊŉýĩŒŉĈŻȥăĈȥƊŉàȥĩŉŻƄĩƄƊýĩœŉȫȥ
de un colectivo, de una fundación o de un individuo 
ŻŒŉȥŁàŻȥŴƊĈȥăĩýƄàŉȥŁŒŻȥƄĉŵňĩŉŒŻȥăĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȪ
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• jŒȥĈŻȥýŒŉƥĈŉĩĈŉƄĈȥŵĈàŁĩƵàŵȥýŁàŻĩǂýàýĩŒŉĈŻȥýŒňŲŁĩ-
ýàăàŻȪȥaàŻȥýƊàŁĩăàăĈŻȥăĈȥƊŉàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŻŒŉȥ Łàȥ
ŻĈŉýĩŁŁĈƵȫȥŁàȥĝƊŉýĩŒŉàŁĩăàăȥƬȥŁàȥĈĝĈýƄĩƥĩăàăȪ

• $ĈüĈȥƄĈŉĈŵȥýŒŉŻĩŻƄĈŉýĩàȥƬȥŉŒȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥƊŉȥýŵĩƄĈŵĩŒȥ
subjetivo que el día de mañana cambie por gusto 
ŒȥňŒăàȪ

Ȳ�œňŒȥŻĈȥŵĈàŁĩƵàȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȱ

aàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥýŒŵŵĈýƄàȥĈŻȥŁàȥŴƊĈȥŻĈȥàŲŁĩýàȥăĈŻŲƊĉŻȥăĈȥ
ƊŉȥàŉáŁĩŻĩŻȥƬȥýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒȥăĈŁȥĝŒŉăŒȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥƬȥŴƊĈȥ
nos viene dada por las funciones propias de quien pro-
ăƊýĈȥŒȥŵĈýŒŲĩŁàȥ ŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȪȥaàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŉŒȥ
es creada por el archivista, sino que le viene impuesta 
ŲŒŵȥŁàȥŲŵŒŲĩàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȭȥàȥĉŁȥŻœŁŒȥŁĈȥƄŒýàȥŵĈŻŲĈƄàŵ-
Łàȫȥ ŵĈýŒŉŻƄŵƊĩŵŁàȥƬȥŵĈýŵĈàŵŁàȪȥÌȥĈŻƄŒȥĈŻȫȥŲŵĈýĩŻàňĈŉƄĈȫȥ
ňàŉƄĈŉĈŵȥĈŁȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȥƬȥŒŵăĈŉȥŒŵĩĞĩŉàŁȪȥ
�Œŵȥ ŁŒȥƄàŉƄŒȫȥ ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥĈŻȥŵĈǃĈĻŒȥăĈȥ ŁàŻȥàýýĩŒŉĈŻȥ
de la organización pública o privada, del colectivo, de la 
ĝƊŉăàýĩœŉȥŒȥăĈŁȥĩŉăĩƥĩăƊŒȪ

El primer pasoȥĝƊŉăàňĈŉƄàŁȥĈŉȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥăĈȥàŵýĥĩ-
ƥŒŻȥĈŻȥýŒŉŒýĈŵȥàŁȥŲŵŒăƊýƄŒŵȥŴƊĈȥŁŒŻȥĞĈŉĈŵœȪȥ�ĈȥĥàýĈȥĩŉ-
dispensable analizar sus objetivos, sus funciones, sus 
ĈŻƄŵƊýƄƊŵàŻȫȥ ŻƊȥ ŵĈĞŁàňĈŉƄàýĩœŉȫȥ ŻƊŻȥ ŉŒŵňàŻȥ Œȥ ŁĈƬĈŻȫȥ
sus actividades, inclinaciones o propósitos, en otras 
ŲàŁàüŵàŻȫȥŴƊĉȥĈŻȥŁŒȥŴƊĈȥĥàýĈȥŒȥŲàŵàȥŴƊĉȥĝƊĈȥýŵĈàăŒȪȥ

*ŉȥŉĩŉĞƋŉȥňŒăŒȫȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŲŒăŵáȥĥàýĈŵ-
se a priori, sino sobre la base del conocimiento 
ăĈŁȥŲŵŒăƊýƄŒŵȪ

El segundo pasoȥĈŻȥ ĩăĈŉƄĩǂýàŵȥ ŁàŻȥĝƊŉýĩŒŉĈŻȬȥàýƄĩƥĩăà-
des, competencias atribuidas o encomendadas a una 
institución pública o privada, a una organización civil, 
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o las que se propone un colectivo, una fundación o rea-
ŁĩƵàȥƊŉàȥŲĈŵŻŒŉàȥĩŉăĩƥĩăƊàŁȪȥ*ŻƄàŻȥĝƊŉýĩŒŉĈŻȥŻĈȥŲŁàŻňàŉȥ
ĈŉȥƄŵáňĩƄĈŻȫȥàŻƊŉƄŒŻȫȥăĩŁĩĞĈŉýĩàŻȥŒȫȥƄàňüĩĉŉȫȥŲŒŵȥňĈăĩŒȥ
ăĈȥŵĈýŒŲĩŁàýĩŒŉĈŻȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈȥ Łàȥ ĩŉƥĈŻƄĩĞàýĩœŉȥŒȥ ŁàȥăŒ-
ŉàýĩœŉȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪȥ�àŵàȥĈŁŁŒȥŉŒŻȥŻĈŵƥĩňŒŻȥăĈȥ ŁàŻȥ
siguientes categorías:

Mapa documental con base en una jerarquización multinivel

Se entiende por fondo documental el conjunto de do-
cumentos producidos orgánicamente por una persona 
física o moral en el ejercicio de sus actividades, funcio-
ŉĈŻȥŒȥŲŵŒŲœŻĩƄŒŻȪȥ�ŒŉŻĩăĈŵàŵȥĈŁȥƊŉĩƥĈŵŻŒȥƄŒƄàŁȥăĈȥăŒýƊ-
mentos que genera, recibe, compila una organización, 
un colectivo, una familia, una persona individual como 
consecuencia de sus actividades o de los objetivos para 
ŁŒŻȥýƊàŁĈŻȥŲŵŒăƊýĈȥƬȥýŒňŲĩŁàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

Las secciones documentales son las partes de un 
fondo que contienen un conjunto de documentos que 
corresponden con los productores con base en sus 
ĝƊŉýĩŒŉĈŻȫȥýŒňŲĈƄĈŉýĩàŻȫȥàƄŵĩüƊýĩŒŉĈŻȥƬȷŒȥŲŵŒŲœŻĩƄŒŻȪȥ
Puede haber uno o más propósitos o funciones que no 
ŻŒŉȥĩĞƊàŁĈŻȭȥŲàŵàȥŻƊȥăĩĝĈŵĈŉýĩàýĩœŉȥƬȥƊŉȥňĈĻŒŵȥýŒŉƄŵŒŁȥ
ŻĈȥŻĈŲàŵàŉȥăĈŁȥƊŉĩƥĈŵŻŒȥƄŒƄàŁȪȥ�ĩȥĈŉȥƊŉȥŒŵĞàŉĩŻňŒȥŲƋ-
blico o privado se tiene como función la administración 
del mismo, para una mejor comprensión del universo de 
documentos que pueda producir esta función se puede 
dividir en gestión de los recursos humanos, gestión de 
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ŁŒŻȥŵĈýƊŵŻŒŻȥǂŉàŉýĩĈŵŒŻȫȥĞĈŻƄĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥŵĈýƊŵŻŒŻȥňà-
ƄĈŵĩàŁĈŻȥƬȥŻĈŵƥĩýĩŒŻȥĞĈŉĈŵàŁĈŻȪȥ*ŉȥĈŁȥýàŻŒȥăĈȥƊŉàȥsjAȥ
puede ser que tenga como funciones la atención de la 
ƥĩŒŁĈŉýĩàȥăĈȥĞĉŉĈŵŒȫȥŁàȥàƄĈŉýĩœŉȥàȥŁŒŻȥňĩĞŵàŉƄĈŻȥƬȥĈŁȥƄŵá-
ǂýŒȥăĈȥŉĩŐŒŻȥƬȥŉĩŐàŻȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥĈĻĈňŲŁŒȫȥĈŉýŒŉƄŵàňŒŻȥƄŵĈŻȥ
ŻĈýýĩŒŉĈŻȬȥŁàȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥăĈȥĞĉŉĈŵŒȫȥŁàȥàƄĈŉýĩœŉȥàȥňĩĞŵàŉ-
ƄĈŻȥƬȥĈŁȥƄŵáǂýŒȥăĈȥŉĩŐŒŻȪȥ�àăàȥŻĈýýĩœŉȥŻĈŐàŁàăàȥƄĈŉăŵáȥ
ŻƊŻȥŲŵŒŲĩàŻȥŻĈŵĩĈŻȥɂĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŻĈŵĩàăŒŻɃȪ

Las series documentales son los documentos gene-
rados como resultado de la misma gestión o procedi-
miento, de la misma actividad, que tienen una misma 
tipología o que comparten cualquier otra relación de-
rivada de su creación, recepción, utilización o recopi-
ŁàýĩœŉȪȥ�ĈȥýŒňŲŒŉĈŉȥăĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥĞĈŉĈŵàăŒŻȥăĈȥ
ĝŒŵňàȥŻĈŵĩàăàȪ
Los niveles anteriores pueden ser subdivididos de 
acuerdo con las necesidades de quien elabora el cua-
ăŵŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȫȥŲĈŵŒȥŻĩŉȥ ŁŁĈĞàŵȥàȥ ŁŒŻȥĈƫƄŵĈňŒŻȥăĈȥ
ňƋŁƄĩŲŁĈŻȥăĩƥĩŻĩŒŉĈŻȪȥ¤ĈŉĈŵȥƊŉàȥŻƊüăĩƥĩŻĩœŉȥŲŒŵȥŉĩƥĈŁȥĈŻȥ
ŻƊǂýĩĈŉƄĈȪ

aàŻȥăĈǂŉĩýĩŒŉĈŻȥàŉƄĈŵĩŒŵĈŻȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵàŉȥĈŉȥ
la Norma Internacional General de Descrip-
ýĩœŉȥ�ŵýĥĩƥīŻƄĩƥàȥL��$ȥɂAɃȥƬȥĈŉȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥ
ăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȪ

El tercer paso es representar estas categorías en la 
estructura multinivel por medio de un Cuadro General 
ăĈȥ�ŁàŻĩǂýàýĩœŉȪȥ�Ĉȥ ƄŵàƄàȥăĈȥĈŁàüŒŵàŵȥƊŉȥňàŲàȥăŒýƊ-
mental de la institución, del colectivo, de la fundación 
ŒȥăĈȥƊŉȥ ĩŉăĩƥĩăƊŒȪȥ*Łȥ ýƊàăŵŒȥĈŻȥƊŉȥýŒŉýĈŉƄŵàăŒŵȥŴƊĈȥ
ŲĈŵňĩƄĈȥ ýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒȥ Ƭȥ ĞĈŻƄĩœŉȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥ
agrupados en series documentales con una referencia 
estructural relacionada con las funciones de las unida-
des administrativas o de las partes del productor cual-
ŴƊĩĈŵàȥŴƊĈȥŻĈàȪȥ$ĈȥĈŻƄàȥĝŒŵňàȫȥýàăàȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥŒüƄĩĈŉĈȥ
Ɗŉàȥ ŁĩĞàȥăĈȥŲĈŵƄĈŉĈŉýĩàȥýŒŉȥƊŉȥĞĈŉĈŵàăŒŵȥƬȥýŒŉȥƊŉàȥ
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ĝƊŉýĩœŉȫȥ ŁŒȥýƊàŁȥŵĈŻŲĈƄàȥĈŁȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȥƬȥ
ăĈȥŒŵăĈŉȥŒŵĩĞĩŉàŁȪ
�ȥýŒŉƄĩŉƊàýĩœŉȫȥŻĈȥňƊĈŻƄŵàȥƊŉàȥĞŵáǂýàȥŴƊĈȥŵĈŲŵĈ-

senta los campos jerárquicos en forma de tabla con 
las opciones de subdivisión con un ejemplo en el que se 
usan las claves relacionadas con los conceptos jerár-
quicos de donde se puede obtener un código de clasi-
ǂýàýĩœŉȪ

La CODIFICACIÓN es:

ŁàȥŵĈŲŵĈŻĈŉƄàýĩœŉȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈȥŻĩĞŉŒŻȥàŁĝà-
ŉƊňĉŵĩýŒŻȥăĈȥ ŁàŻȥýàƄĈĞŒŵīàŻȥĈƫŲŵĈŻàăàŻȥ
ĈŉȥĈŁȥýƊàăŵŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȫȥŲĈŵňĩƄĩĈŉăŒȥ
establecer un código único e irrepetible 
ŲàŵàȥƊŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȪȥ

En la imagen anterior se representa el código de la serie 
ĈŉȥŁĈƄŵàŻȥŉĈĞŵàŻȥƬȥŻĈȥàŐàăĈŉȥŁàŻȥýŁàƥĈŻȥàŁĝàŉƊňĉŵĩýàŻȥ
ăĈŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŉȥŁĈƄŵàŻȥŵŒĻàŻȥɂƊŉȥŉƋňĈŵŒȥýŒŉŻĈýƊƄĩƥŒȥ
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ƬȥĈŁȥàŐŒȥăĈȥýŵĈàýĩœŉɃȪȥaàȥŻƊňàȥăĈȥàňüàŻȥýŁàƥĈŻȥŉŒŻȥăàŉȥ
ĈŁȥŉƋňĈŵŒȥŒȥýœăĩĞŒȥăĈŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȫ

*ŉȥýŒŉýŁƊŻĩœŉȫȥĈŁȥýƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŲĈŵ-
mite entre otras cosas: 

àɃȥ�ĈŁĈýýĩŒŉàŵȥăĈȥĝŒŵňàȥŲŵŒĞŵàňàăàȥƬȥŵàýĩŒŉàŁȥŁŒŻȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŒŵĞàŉĩƵàăŒŻȥŲŒŵȥĞŵƊŲŒŻȥăĈȥĈƫŲĈăĩĈŉ-
ƄĈŻȥĥŒňŒĞĉŉĈŒŻȭȥ

üɃȥ�ŒŉŻĈŵƥàŵȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȭ

c) Asegurar la calidad en las actividades de bús-
ŴƊĈăàȭ
 
d) Agrupar los documentos de tal modo que satis-
ĝàĞàŉȥŁàŻȥĈƫĩĞĈŉýĩàŻȥăĈȥƄŵàüàĻŒȥăĈȥŴƊĩĈŉȥŲŵŒăƊýĈȥƬȥ
ăĈŻàŵŵŒŁŁàȥŁàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥăĈŁȥŲŵŒăƊýƄŒŵȭ

e) Dar centralidad a la correcta formación de los 
ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȭ

f) Recuperar los documentos de forma funcional 
ŵĈŻŲĈýƄŒȥàȥŁàŻȥăĈýĩŻĩŒŉĈŻȥàŻƊňĩăàŻȥŒȥŲŒŵȥàŻƊňĩŵȭ

ĞɃȥ�ĈŵȥƊŉàȥĞƊīàȥŲàŵàȥŁŒŻȥƊŻƊàŵĩŒŻȥĩŉƄĈŵŉŒŻȥƬȥĈƫƄĈŵ-
ŉŒŻȥàŁȥŻƊĻĈƄŒȥŲŵŒăƊýƄŒŵȪ

La ordenación

Noción de ordenación

La ordenación es la segunda operación de la organiza-
ýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥƬȥŻƊȥĈŻĈŉýĩàȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵàȥĈŉȥ ŁàȥƊŉĩ-
ăàăȪ
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*ŻƄàȥŒŲĈŵàýĩœŉȥŻĈȥàŲŁĩýàȥàȥýàăàȥŻĈŵĩĈȫȥàȥýàăàȥĈƫŲĈ-
ăĩĈŉƄĈȥ Ƭȥ àȥ ŁŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ăĈŉƄŵŒȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪȥ
HàüŁàňŒŻȥăĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥăĈȥŻƊȥýŒŉƄĈŉĩăŒȭȥăŒýƊ-
ňĈŉƄŒŻȥăĈȥƊŉȥňĩŻňŒȥàŻƊŉƄŒȪȥ�ŒŵȥŁŒȥƄàŉƄŒȫȥŉŒȥŻĈȥŲƊĈăĈȥ
estrictamente hablar de la ordenación de un fondo o de 
un archivo, a menos que la palabra se tome como sinó-
ŉĩňŒȥăĈȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȪ

Tipos de ordenación

Se proponen tres tipos de ordenación:

a) La ordenación cronológica
�ĈȥŲàŵƄĈȥăĈȥŁàȥŲŵĈňĩŻàȥăĈȥŴƊĈȥɊŉŒȥĥàƬȥňáŻȥĈŁĈňĈŉ-
to estable que la fecha de un documento cuando 
ĉŻƄàȥĈŻƄáȥĈƫŲŵĈŻàɋȪȥaŒŻȥƄŵĈŻȥĈŁĈňĈŉƄŒŻȥĝƊŉăàňĈŉ-
tales de este tipo de ordenación son el año, el mes 
ƬȥĈŁȥăīàȪ

b) La ordenación alfabética
*ŉȥĉŻƄàȥŻĈȥŻĩĞƊĈȥĈŁȥŒŵăĈŉȥăĈŁȥàüĈýĈăàŵĩŒȥăĈȥŁàŻȥĩŉĩ-
ciales de las voces escogidas como representati-
ƥàŻȪȥ*ŻƄŒŻȥŉŒňüŵĈŻȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȥăĈȥŁàȥňàƄĈŵĩàȥŒüĻĈ-
to del contenido documental o de la persona a que 
ĉŻƄĈȥŻĈȥŵĈǂĈŵàȪ

c) La ordenación numérica
ɂŲàŵàȥƊŉĩăàăĈŻȥăĈȥ ĩŉŻƄàŁàýĩœŉɃȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥŻĈŉƄĩăŒȫȥ Łàȥ
ŒŵăĈŉàýĩœŉȥŉƊňĉŵĩýàȥàƄàŐĈȥàȥŁàŻȥƊŉĩăàăĈŻȥăĈȥĩŉŻ-
ƄàŁàýĩœŉȫȥĈŻȥăĈýĩŵȥàȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŴƊĈȥŁŁĈĞàŉȥàȥƊŉȥ
àŵýĥĩƥŒȥĈŉȥňŒňĈŉƄŒŻȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȪȥ*ŁȥŉƋňĈŵŒȥŴƊĈȥŻĈȥ
ŁĈȥăàȥàȥýàăàȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻȥŵĈŁàƄĩƥŒȥàȥŻƊȥĩŉĞŵĈŻŒȥƬȥàŁȥ
ǂýĥĈŵŒȥɂŵĈĞĩŻƄŵŒȥăĈŁȥĝŒŉăŒȥŴƊĈȥŵĈĝĈŵĩŵáȥàŁȥŉƋňĈŵŒȥ
ăĈȥŁŒŻȥĈŻƄàŉƄĈŻȥăĈŁȥàŵýĥĩƥŒɃȪȥ�ĈȥƄŵàƄàȥăĈȥƊŉàȥĩăĈŉ-
ƄĩǂýàýĩœŉȥŉƊňĉŵĩýàȥŴƊĈȥƄŒŲŒĞŵáǂýàňĈŉƄĈȥŉŒŻȥƊüĩ-
ŴƊĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪ
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Operaciones relacionadas
con la ordenación 

La ordenación suele ir acompañada de una serie de 
àýýĩŒŉĈŻȥăĈȥ ƄĩŲŒȥňĈýáŉĩýŒȥŴƊĈȥàƬƊăàŉȥàȥăàŵȥ ĝŒŵňàȥƬȥ
ŲŵĈŻĈŉƄàýĩœŉȥàȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲŵŒ-
ŲĩàňĈŉƄĈȥăĩýĥŒŻȪȥ*ŻƄàŻȥŒŲĈŵàýĩŒŉĈŻȥŻŒŉȬ

• �ŁĈĻàŵȥ ŁŒŻȥ ýŁĩŲŻȫȥ ĞŵàŲàŻȫȥ àŁǂŁĈŵĈŻȫȥ üŵŒýĥĈŻȥ Ƭȥ ŲŒŁƥŒȥ
ăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

• La conservación del documento requiere del con-
ƄŵŒŁȥƬȥĈƫĩŻƄĈŉȥàŁĞƊŉàŻȥŒŲĈŵàýĩŒŉĈŻȥýŒňŒȥŁàȥĝàňŒŻàȥ
ƄĩƄƊŁàýĩœŉȫȥ ĝŒŁĩàýĩœŉȥ Œȥ ŉƊňĈŵàýĩœŉȥ Ƭȥ ŻĈŁŁàăŒȪȥ$Ĉüĩ-
ăŒȥàȥŁŒŻȥŴƊīňĩýŒŻȥăĈȥŁàŻȥƄĩŉƄàŻȥŴƊĈȥĈƫĩŻƄĈŉȥĥŒƬȥĈŉȥ
día, algunas instituciones se abstienen de efectuar 
ĈŻƄàȥŁàüŒŵȪȥ�ĩŉȥĈňüàŵĞŒȫȥýŒŉȥàŉáŁĩŻĩŻȥƬȥýƊĩăàăŒȥĈŻȥ
conveniente establecer la manera de dejar testi-
ňŒŉĩŒȥăĈȥ ŁàȥŲĈŵƄĈŉĈŉýĩàȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥƬȥ ĻƊŵīăĩýàȥăĈȥ
ƊŉȥăŒýƊňĈŉƄŒȥŒȥăĈȥƊŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȪȥ�ĈȥŵĈýŒňĩĈŉăàȥ
ŵĈàŁĩƵàŵȥ Łàȥ ĝŒŁĩàýĩœŉȥƬȥĈŁȥŻĈŁŁàăŒȥĈŉȥ ŁŒŻȥáŉĞƊŁŒŻȥăĈȥ
ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

• ¤àňüĩĉŉȥĈŉȥĈŻƄàȥ ĝàŻĈȥ ŻĈȥ ýŒŁŒýàȥ Łàȥ ĝĈýĥàȥĈƫƄŵĈňàȥ
ăĈȥŁŒŻȥàŻƊŉƄŒŻȥĈŉȥŁŒŻȥĝœŁăĈŵĈŻȪȥ�ŻīȥňĩŻňŒȫȥŻĈȥàýŒŻ-
tumbra a poner la numeración que ubica a cada 
ĞƊàŵăàȥŒȥĝœŁăĈŵȥĈŉȥŵĈĝĈŵĈŉýĩàȥàȥŁàȥýàĻàȫȥàŁȥĈŻƄàŉƄĈȥƬȥ
àŁȥŁƊĞàŵȥăĈŉƄŵŒȥăĈȥýàăàȥýàĻàȥŒȥýŒŉƄĈŉĈăŒŵȪ

�ŒŉȥĈŁȥýƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƄĈŉĈňŒŻȥŁŒŻȥĈŁĈ-
ňĈŉƄŒŻȥĩŉăĩŻŲĈŉŻàüŁĈŻȥŲàŵàȥýŁàŻĩǂýàŵȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȫȥ
ƬàȥŴƊĈȥĈŻƄŒŻȥŻĈȥăĈüĈŉȥàĞŵƊŲàŵȥăĈȥàýƊĈŵăŒȥýŒŉȥŁàȥŻĈŵĩĈȫȥ
ŻĈýýĩœŉȥƬȥĝŒŉăŒȥàŁȥŴƊĈȥŲĈŵƄĈŉĈýĈŉȪ
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La descripción

$ĈŻŲƊĉŻȥăĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥăĈȥŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȥŻĩĞƊĈȥŁàȥ
ăĈŻýŵĩŲýĩœŉȥăĈȥýàăàȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȪȥ�àŵàȥĈŁŁŒȫȥ ŵĈàŁĩƵàňŒŻȥ
dos acciones complementarias: la descripción de cada 
ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥňĈăĩàŉƄĈȥƊŉàȥǂýĥàȥŒȥýàŵáƄƊŁàȥýŒŉȥăĈŻýŵĩŲ-
ƄŒŵĈŻȥĈŻƄàŉăàŵĩƵàăŒŻȥɂàŁĞƊŉŒŻȥŁŒŻȥŁŁàňàŉȥƄàňüĩĉŉȥňĈ-
ƄàăàƄŒŻȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýŒŻɃȥƬȥăĈŁȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥăĈȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪȥ

aàȥ ăĈŻýŵĩŲýĩœŉȥ ăĈȥ Ɗŉȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥ ăĈüĈŵáȥ ƄŒňàŵȥ Ĉŉȥ
ýƊĈŉƄàȥŻƊȥŲĈŵƄĈŉĈŉýĩàȥĈŻƄŵƊýƄƊŵàŁȥƬȥĝƊŉýĩŒŉàŁȪȥ$ĈȥƄàŁȥ
ĝŒŵňàȥŴƊĈȥƊŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥŴƊĈăàŵáȥ ĩăĈŉƄĩǂýàăŒȥŻĈĞƋŉȥ
la siguiente ETIQUETAȥŒȥ Ƅàňüĩĉŉȥ ŁŁàňàăàȥCARÁTULA 
O FICHA:

aŒŻȥăĈŻýŵĩŲƄŒŵĈŻȥăĈȥĝŒŉăŒȫȥŻĈýýĩœŉȥƬȥŻĈŵĩĈȥŻĈȥŵĈǂĈŵĈŉȥ
àȥŁàŻȥýàƄĈĞŒŵīàŻȥăĈŁȥýƊàăŵŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŻĈĞƋŉȥýŒ-
ŵŵĈŻŲŒŉăàȥ àȥ ýàăàȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥ ƥĩŉýƊŁàăŒȥ ýŒŉȥ ŻƊȥ ŻĈŵĩĈȥ
ăŒýƊňĈŉƄàŁȪ
*ŁȥàŻƊŉƄŒȥĈŻȥƊŉȥŵĈŻƊňĈŉȥŴƊĈȥĈƫŲŁĩýàȥĈŁȥýŒŉƄĈŉĩăŒȥăĈŁȥ

ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȪȥaàŻȥĝĈýĥàŻȥňàŵýàŉȥĈŁȥĩŉĩýĩŒȥăĈŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥ
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ýŒŉȥĈŁȥŲŵĩňĈŵȥăŒýƊňĈŉƄŒȥƬȥŁàȥĝĈýĥàȥăĈȥýŒŉýŁƊŻĩœŉȥýŒŉȥĈŁȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥăĈȥýĩĈŵŵĈȪ
*ŁȥŉƋňĈŵŒȥăĈȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻȥĈŁȥýœăĩĞŒȥŴƊĈȥƬàȥĈƫŲŁĩ-

ýàňŒŻȥĈŉȥŁīŉĈàŻȥàŉƄĈŵĩŒŵĈŻȥƬȥƊŉȥŉƋňĈŵŒȥăĈȥƊüĩýàýĩœŉȥ
ĝīŻĩýàȥŴƊĈȥŵĈǂĈŵĈȥàŁȥàŵýĥĩƥĈŵŒȥŒȥýàĻàȥăŒŉăĈȥŻĈȥĞƊàŵăàŉȥ
ŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪȥ
�ŒňŒȥƊŉȥýŒňŲŁĈňĈŉƄŒȫȥŲàŵàȥňĈĻŒŵȥƊüĩýàýĩœŉȥăĈŁȥĈƫ-

pediente, conviene anotar en la ceja del fólder, en el lomo 
de una carpeta o en el lugar más visible de la guarda el 
ýœăĩĞŒȥăĈȥĩăĈŉƄĩǂýàýĩœŉȥýŒŉȥŁàȥŻĈýýĩœŉȫȥŻĈŵĩĈȫȥĈŁȥŉƋňĈŵŒȥ
ăĈȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥƬȥƊŉàȥüŵĈƥĈȥăĈŻýŵĩŲýĩœŉȪȥLĞƊàŁňĈŉƄĈȫȥŁŒŻȥ
ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŻĈȥ ĩŉƄĈĞŵàŉȥĈŉȥýàĻàŻȥŴƊĈȥŵĈŻĞƊàŵăàŵáŉȥƬȥ
àƬƊăàŵáŉȥàȥƊŉȥňĈĻŒŵȥýŒŉƄŵŒŁȪȥ�àăàȥýàĻàȥŁŁĈƥàŵáȥŻƊȥĈƄĩ-
queta como se muestra a continuación:

Ȳ�ƊĉȥĈŻȥƊŉȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýŒȱ

El inventario archivístico es un instrumento que des-
ýŵĩüĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥăĈȥƊŉȥĝŒŉăŒȥăĈȥňàŉĈŵàȥĞŁŒüàŁȥŻĩŉȥ
descender a las particularidades de las piezas o unida-
ăĈŻȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàŻȪȥ�ŒŵȥƄàŉƄŒȫȥĈŁȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥŉŒȥŲƊĈăĈȥýŒŉ-
ĝƊŉăĩŵŻĈȥýŒŉȥƊŉȥýàƄáŁŒĞŒȥŉĩȥýŒŉȥƊŉȥīŉăĩýĈȪȥ*ŁȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥ
archivístico no es un listado o relación de objetos como 
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los inventarios de bienes muebles que realizan las de-
ŲĈŉăĈŉýĩàŻȥŲƋüŁĩýàŻȥƬȥŲŵĩƥàăàŻȥŴƊĈȥŉĈýĈŻĩƄàŉȥýŒŉƄŵŒŁàŵȥ 
ŁàȥĈƫĩŻƄĈŉýĩàȥăĈȥƄŒăŒŻȥŁŒŻȥĈŉŻĈŵĈŻȥăĈȥƊŉàȥăĈŲĈŉăĈŉýĩàȫȥ
ăĈȥƊŉȥàŁňàýĉŉȥýŒňĈŵýĩàŁȥŒȥăĈȥƊŉàȥŒǂýĩŉàȪȥ*ƫĩŻƄĈŉȥŵĈ-
ĞŁàŻȥĈŻŲĈýīǂýàŻȥŲàŵàȥŵĈàŁĩƵàŵȥƊŉȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥàŵýĥĩƥīŻƄĩ-
ýŒȪȥ*ŉȥĉŁȥŻĈȥăĈŻýŵĩüĈŉȥŁàŻȥŻĈŵĩĈŻȥĞĈŉĈŵàăàŻȥĝƊŉýĩŒŉàŁ-
mente en el curso de la gestión de una institución, de un 
ýŒŁĈýƄĩƥŒȫȥăĈȥƊŉàȥĝƊŉăàýĩœŉȥŒȥăĈȥƊŉȥĩŉăĩƥĩăƊŒȪȥ$ĈȥňŒăŒȥ
que el campo de acción de un inventario archivístico 
ŲƊĈăĈȥŻĈŵȥƊŉȥĝŒŉăŒȥŒȥŻĈýýĩŒŉĈŻȥýŒňŲŁĈƄàŻȪȥ

El inventario sirve para el control, orientación e in-
formación para la institución generadora, o para el 
ĩŉƥĈŻƄĩĞàăŒŵȫȥýƊàŉăŒȥŻĈȥ ƄŵàƄàȥăĈȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥĥĩŻƄœŵĩýŒȪȥ
Para elaborar un inventario es necesario haber reali-
ƵàăŒȥŲŵĈƥĩàňĈŉƄĈȥ ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥ ŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȪȥaŒŻȥ
elementos de un inventario archivístico deben describir 
ĈŁȥĝŒŉăŒȥýŒňŲŁĈƄŒȥýŁàŻĩǂýàăŒȥŵĈǂŵĩĈŉăŒȥŁàȥŁŒýàŁĩƵàýĩœŉȥ
ƄŒŲŒĞŵáǂýàȪ19 

El INVENTARIO ARCHIVÍSTICOȥŉŒŻȥăĩýĈȥŴƊĉȥ
ĈŻȥŁŒȥŴƊĈȥĥàƬȥƬȥĈŉȥăœŉăĈȥĈŻƄáȥƊüĩýàăŒȪ
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Se muestra un ejemplo de un inventario archivístico con 
los campos fundamentales, el cual se puede ir adaptan-
ăŒȥŻĈĞƋŉȥŁàŻȥŉĈýĈŻĩăàăĈŻȥăĈȥýàăàȥàŵýĥĩƥŒȪ

El catálogo de disposición documental

El catálogo de disposición documental o tabla de re-
tención registra el plazo de conservación de las series 
ăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȥƬȥŁàȥăĈýĩŻĩœŉȥŵĈàŁĩƵàăàȥŲŒŵȥĈŁȥĞŵƊŲŒȥĩŉƄĈŵ-
disciplinario en el proceso archivístico de la valoración 
ŻŒüŵĈȥĈŁȥăĈŻƄĩŉŒȥǂŉàŁȥăĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪ
*ŁȥŒüĻĈƄĩƥŒȥăĈŁȥýàƄáŁŒĞŒȥĈŻȥŻĈŵƥĩŵȥăĈȥĞĈŻƄŒŵȥăĈȥŁŒŻȥĈƫ-

pedientes en cuanto a los tiempos de retención en las 
diferentes etapas de la vida de los documentos, garan-
ƄĩƵàŉăŒȥƊŉàȥňĈĻŒŵȥýĩŵýƊŁàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥàȥƄŵà-
ƥĉŻȥăĈȥ ŁàŻȥ ƄŵàŉŻĝĈŵĈŉýĩàŻȥ ŻĩŻƄĈňáƄĩýàŻȥ ƬȥăĈȥ ŁàȥàŲŁĩýà-
ýĩœŉȥăĈŁȥăĈŻƄĩŉŒȥǂŉàŁȪ

Saber leer este instrumento resulta pertinente para 
quienes están involucrados en las pesquisas de docu-
ňĈŉƄŒŻȥŒǂýĩàŁĈŻȫȥŲƊĈŻȥŉŒŻȥŲĈŵňĩƄĈȥŻàüĈŵȥĈŁȥăĈŻƄĩŉŒȥŴƊĈȥ
se le dará a los documentos, por ejemplo, previniendo 
por medio de recursos la no destrucción de algún lote 
que sea importante en relación a un caso judicial o, 
simplemente, ante la necesidad de conservar la memo-
ŵĩàȥŲàŵàȥŉŒȥŒŁƥĩăàŵȫȥŒȥàňüàŻȥýŒŻàŻȪȥ

El catálogo contiene dos columnas importantes, la 
que registra los tiempos que marcan el ciclo de vida 
ăŒýƊňĈŉƄàŁȥƬȥŁàŻȥƄŵàŉŻĝĈŵĈŉýĩàŻȥăĈȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥàýƄĩƥŒȥ
àȥŒƄŵŒȥýŒŉȥňĈŉŒŻȥĝŵĈýƊĈŉýĩàȥăĈȥƊŻŒȥŒȥàȥƊŉȥĥĩŻƄœŵĩýŒȭȥƬȥ
ŁàȥŴƊĈȥŵĈĞĩŻƄŵàȥĈŁȥăĈŻƄĩŉŒȥǂŉàŁȥăĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȬȥüàĻàȥ
documental (destrucción controlada) o conservación 
ŲĈŵňàŉĈŉƄĈȪȥ *Łȥ ĩŉŻƄŵƊňĈŉƄŒȥ ŵĈǂĈŵĈȥ ŻŒŁŒȥ àȥ Łàȥ ŻĈŵĩĈȫȥ
pero por medio de ella nos podemos dar cuenta de la 
ĞĈŻƄĩœŉȥ ŴƊĈȥ ŻĈȥ ĥàýĈȥ ŒǂýĩàŁňĈŉƄĈȥ Ĉŉȥ ŁŒŻȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥ
públicos conforme se vence la vigencia de los tiempos 
ĈŻƄàüŁĈýĩăŒŻȪ
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Resumen
del capítulo 3

*ŉȥĈŻƄĈȥýàŲīƄƊŁŒȥŻĈȥĈƫŲŁĩýàŵŒŉȥŁŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈŻȥýŒŉýĈŲƄŒŻȬ

• �ŵýĥĩƥŒŻȪ
 

• $ŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

• *ƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪȥ

• �ŁàŻĩǂýàýĩœŉȪȥ

• �ƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȪ

• sŵăĈŉàýĩœŉȪȥ

• �ŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȪ

• LŉŻƄŵƊňĈŉƄŒŻȥăĈȥăĈŻýŵĩŲýĩœŉȬȥĈŁȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥăĈȥĈƫŲĈ-
ăĩĈŉƄĈŻȪ

• �àƄáŁŒĞŒȥăĈȥăĩŻŲŒŻĩýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȪ
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Preguntas para
el aprendizaje

ǌǍ
*ƫŲŁĩýàȥýŒŉȥƄƊŻȥŲŵŒŲĩàŻȥŲàŁàüŵàŻȥŴƊĉȥĈŻ

ƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪ

ǌǎ
*ƫŲŁĩýàȥĈŉȥŴƊĉȥýŒŉŻĩŻƄĈȥŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȪ

ǌǏ
Distingue entre catalogación,
ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥŒŵăĈŉàýĩœŉȪ

ǌǐ
*ƫŲŁĩýàȥŁàȥăĩĝĈŵĈŉýĩàȥĈŉƄŵĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉ

ăĈȥƊŉàȥüĩüŁĩŒƄĈýàȥƬȥŁàȥăĈȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȪ

ǌǑ
$ĈǂŉĈȥŴƊĉȥĈŻȥƊŉȥýƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȪ

ǌǒ
*ƫŲŵĈŻàȥýŒŉȥƄƊŻȥŲŵŒŲĩàŻȥŲàŁàüŵàŻȥĈŉ

ŴƊĉȥýŒŉŻĩŻƄĈȥĈŁȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȪ
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Apuntes



79CAPÍTULO 3
ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL



GUÍA PARA LA ORGANIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE
ARCHIVOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS  HUMANOS

CAPÍTULO 4
LA CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS80

AªN�ȥ����ȥa�ȥs�A�jLÕ��LtjȥÌȥ�sj�*�Å��Ltjȥ$*
ARCHIVOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS  HUMANOS

Capítulo 4
La conservación

de los archivos



81CAPÍTULO 4
LA CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS

El capítulo 4 se enfoca en la conservación de los sopor-
ƄĈŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȫȥĈŻȥăĈýĩŵȥĈŁȥŲàŲĈŁȥƬȫȥĈŉȥ
los casos de los documentos electrónicos, los formatos 
digitales con los requerimientos mínimos para su pre-
ŻĈŵƥàýĩœŉȪ

aŒŻȥƄĈňàŻȥŴƊĈȥŻĈȥĈƫŲŒŉĈŉȥŻŒŉȥŁŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈŻȬ
 

• aŒŻȥŲŵŒýĈŻŒŻȥăĈȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȪ
• aàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥŒȥŲŵĈƥĈŉýĩœŉȪ
• aàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈŁȥŲàŲĈŁȪ
• aàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥĈŁĈýƄŵœŉĩýàȪ

Los procesos de conservación

La conservación de documentos en papel se fundamen-
ta en el principio de que todo documento posee una na-
ƄƊŵàŁĈƵàȥýŒŵŲœŵĈàȥŒȥĝīŻĩýàȫȥƬȥĈŻȥŲŒŵƄàăŒŵàȥăĈȥƊŉȥňĈŉŻà-
ĻĈȥŒȥýŒŉƄĈŉĩăŒȪ

Esto determina la búsqueda de un equilibrio necesario 
entre la función conservadora, forzosamente restricti-
va como protectora de la materialidad del documento, 
Ƭȥ Łàȥ ĝƊŉýĩœŉȥăĩĝƊŻŒŵàȫȥŴƊĈȥŲŵĩƥĩŁĈĞĩàȥ ŁŒŻȥƥàŁŒŵĈŻȥŴƊĈȥĈŁȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥ ƄĩĈŉĈȥŲàŵàȥ ŁàȥŻŒýĩĈăàăȪȥ�ŒŵȥĈŁŁŒȫȥŻĈȥàǂŵňàȥ
que la conservación documental debe orientarse, tan-
to hacia la integridad física del documento (el soporte) 
ýŒňŒȥàȥŻƊȥĩŉƄĈĞŵĩăàăȥĝƊŉýĩŒŉàŁȥɂĈŁȥňàƄĈŵĩàŁȥŻƊŻƄĈŉƄàăŒɃȪ

Integridad física.
Hace referencia a su permanencia, es decir, 
al mantenimiento de todos los elementos que 
ýŒŉŻƄĩƄƊƬĈŉȥŻƊȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥýŒŵŲœŵĈàȥŒȥĝīŻĩýàȪ
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Integridad funcional.
Hace referencia a su durabilidad, es decir, al 
mantenimiento de todos los elementos que 
conforman el mensaje o contenido original, ga-
ŵàŉƄĩƵàŉăŒȥŻƊȥƄŵàŉŻňĩŻĩœŉȪ

La conservación de documentos contempla, de modo 
general, tres fases de intervención a las que puede ser 
sometido un documento dependiendo de su estado: 

La preservación

La primera fase corresponde a la preservación o pre-
ƥĈŉýĩœŉȪȥ*ŻƄáȥăĩŵĩĞĩăàȥàȬȥ

evitar de manera global el deterioro de los 
ňàƄĈŵĩàŁĈŻȥŲŵŒăƊýĩăŒŻȥŲŒŵȥàĞĈŉƄĈŻȥĈƫƄĈŵ-
nos mediante un control de todos los ele-
ňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥŁŒȥŵŒăĈàŉȪȥ
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*ŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥŻĈŐàŁàŵȥŴƊĈȥĩĞƊàŁňĈŉƄĈȥŻĈȥƊƄĩŁĩƵàȥĈŁȥƄĉŵ-
mino preservación cuando se estudian los factores 
ŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥàĝĈýƄàŵȥŁŒŻȥĝŒŵňàƄŒŻȥƬȥĈŁȥýŒŉƄĈŉĩăŒȥăĈȥŁŒŻȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥăĩĞĩƄàŁĈŻȪȥ$ĈȥĥĈýĥŒȫȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵ-
chivos establece como obligación elaborar planes de 
ŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥàȥŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȥƬȥŲŁàŉĈŻȥăĈȥŻĈĞƊŵĩăàăȥăĈȥŁàȥ
ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŲĈŉŻàŉăŒȥĈŉȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥăĩĞĩƄàŁĈŻȪȥ*Żȥ
importante considerar ambos soportes por la realidad 
ŴƊĈȥƥĩƥĩňŒŻȥĥŒƬȥĈŉȥăīàȥŵĈŻŲĈýƄŒȥàȥŁàȥƄŵàŉŻĝŒŵňàýĩœŉȥăĩ-
gital, pero sin dejar de considerar a los materiales ana-
ŁœĞĩýŒŻȪ

Esta guía iniciará hablando de la preservación de los 
materiales analógicos como es el soporte papel, pero 
sin perder de vista los materiales que resguardan imá-
ĞĈŉĈŻȫȥŻŒŉĩăŒŻȥƬȥŒƄŵŒŻȥƄĩŲŒŻȥăĈȥĈƫŲŵĈŻĩŒŉĈŻȥýŒŉȥĩŉĝŒŵ-
ňàýĩœŉȪ

*ŁȥýŒŉƄŵŒŁȥŻĈȥŵĈàŁĩƵàȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈŁȥàŉáŁĩŻĩŻȥăĈȥŁŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉ-
tes aspectos:
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El lugar

El lugar corresponde a la ubicación física del acervo, en 
ŵĈŁàýĩœŉȥýŒŉȥŻƊȥĈŉƄŒŵŉŒȪ

Aspectos de análisis:

Orientación
Se trata de establecer la incidencia directa o indi-
ŵĈýƄàȥăĈȥŁàȥŁƊƵȥŉàƄƊŵàŁȥƬȥŁàȥăĩŵĈýýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥƥĩĈŉƄŒŻȥ
ŲŵĈăŒňĩŉàŉƄĈŻȪ

Fuentes de contaminación
�ĈȥƄŵàƄàȥăĈȥĈƫàňĩŉàŵȥŁàȥĩŉýĩăĈŉýĩàȥăĩŵĈýƄàȥăĈȥàĞĈŉ-
ƄĈŻȥýŒŉƄàňĩŉàŉƄĈŻȥɂĞàŻĈŻȫȥŲŒŁƊýĩœŉȫȥĈƄýȪɃȪ

aàȥĈăĩǂýàýĩœŉ

Análisis de los diferentes elementos considerados 
ýŒňŒȥŲŒƄĈŉýĩàŁĈŻȥàĞĈŉƄĈŻȥăĈȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȥăĈŁȥĈăĩǂýĩŒȥĈŉȥĈŁȥ
ŴƊĈȥŻĈȥàŁüĈŵĞàȥĈŁȥàýĈŵƥŒȪȥ*ŉƄŵĈȥĈŁŁŒŻȥƄĈŉĈňŒŻȬ

• Materiales constructivos
• Instalaciones de agua 
• LŉŻƄàŁàýĩŒŉĈŻȥĈŁĉýƄŵĩýàŻ
• ÅĈŉƄàŉàŻȥƬȥàýýĈŻŒŻ
• Otras instalaciones 

El local

Análisis de las condiciones del local en que se encuen-
ƄŵàȥĈŁȥàýĈŵƥŒȥɂàŵýĥĩƥŒȫȥüĩüŁĩŒƄĈýàȫȥăĈŲœŻĩƄŒȫȥĈƄýȪɃȪȥ�ŻŲĈý-
tos que deben analizarse:
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• Distribución espacial    
• Distribución funcional
• Niveles ambientales    
• Humedad relativa
• Temperatura
• Iluminación
• Contaminación 
• Mobiliario
• Estanterías

El acervo

Análisis del estado de conservación en que se encuen-
ƄŵàŉȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪȥ*ŻƄĈȥŲƊĈăĈȥŻĈŵȥŵĈàŁĩƵàăŒȥňĈăĩàŉ-
ƄĈȥƊŉȥňƊĈŻƄŵĈŒȥăĈȥƄŒăŒȥĈŁȥàýĈŵƥŒȪȥ*ŻƄŒŻȥàŉáŁĩŻĩŻȥăĈüĈŉȥ
contemplar: alteraciones físicas, reacciones químicas 
ƬȥýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȥüĩŒŁœĞĩýàȥɂăĈȥŁàŻȥýƊàŁĈŻȥĥàüŁàŵĈňŒŻȥàȥ
ýŒŉƄĩŉƊàýĩœŉɃȪȥ*ŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥăĈƄĈŵňĩŉàŵȥŁàŻȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȥ
ýàƊŻàŻȥ ŴƊĈȥ ŒŵĩĞĩŉàŉȥ ĈŁȥ ăĈƄĈŵĩŒŵŒȥ Ĉŉȥ ŁŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȭȥ
operación que debe ser realizada a partir del análisis 
ăĈȥŻƊȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȪ

Procedimiento:
Luego de realizados todos estos análisis es posible es-
tablecer, a partir de los resultados obtenidos, el proce-
dimiento adecuado a seguir basándose en las siguien-
tes consideraciones:

• �ĈýƊŵŻŒŻȥĈýŒŉœňĩýŒŻȥĈƫĩŻƄĈŉƄĈŻ
• Disponibilidad de personal
• *ŴƊĩŲŒȥĈƫĩŻƄĈŉƄĈ
• Espacio físico
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Agentes de deterioro

Los agentes de deterioro son aquellos que ocasionan al-
ĞƋŉȥ ƄĩŲŒȥăĈȥàŁƄĈŵàýĩœŉȥŒȥăàŐŒȥàȥ ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪȥ*ŻƄŒŻȥ
ŲƊĈăĈŉȥŲŵŒƥĈŉĩŵȥƄàŉƄŒȥăĈŁȥĈƫƄĈŵĩŒŵȫȥýŒňŒȥĈŻƄàŵȥĩŉňĈŵŻŒŻȥ
ĈŉȥĈŁȥŲŵŒŲĩŒȥăŒýƊňĈŉƄŒȪȥ$ĈŻăĈȥĈŁȥăīàȥĈŉȥŴƊĈȥƊŉȥăŒýƊňĈŉ-
to es creado sufre un constante proceso de deterioro o 
ĈŉƥĈĻĈýĩňĩĈŉƄŒȫȥƬȥŲŒŵȥŻƊȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥŒŵĞáŉĩýàȥĈŻȥŲŒƄĈŉ-
ýĩàŁňĈŉƄĈȥŲĈŵĈýĩüŁĈȪȥaŒŻȥàĞĈŉƄĈŻȥăĈȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȥĞĈŉĈŵàŁ-
ňĈŉƄĈȥýàƊŻàŉȥăàŐŒŻȥĈŻŲĈýīǂýŒŻȥĈŉȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

Causas de deterioro
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Causas de deterioro
intrínsecas

Son las que se encuentran en la propia naturaleza de 
los elementos utilizados en la manufactura o produc-
ýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥŲàŲĈŁĈŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥƄàňüĩĉŉȥĈŉȥŁàȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥ
de los materiales sustentados utilizados en la impresión 
ăĈȥŁŒŻȥňĩŻňŒŻȫȥƬàȥŴƊĈȥĈŻȥĩňŲŒŻĩüŁĈȥăĩŻŒýĩàŵȥàŁȥňàƄĈŵĩàŁȥ
ŻƊŻƄĈŉƄàăŒȥăĈŁȥŲŵŒŲĩŒȥŻŒŲŒŵƄĈȪȥ*ŻƄàŻȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȥýŁàŻĩ-
ǂýàăàŻȥăĈȥŁàȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈȥňàŉĈŵàȬ

Por su naturaleza

�ƊĈăĈŉȥŻĈŵȥýŒŉĞĉŉĩƄàŻȥŒȥŲŒŵȥŲŵĈăĩŻŲŒŻĩýĩœŉȪȥ*ŻƄàŻȥŻŒŉȥ
provocadas principalmente por los siguientes agentes:

• Aguas impuras     
• Materiales ácidos
• Impurezas metálicas   
• Manufactura defectuosa
• Pasta de madera     
• Papel reciclado

Por su estructura

Pueden ser por incompatibilidad o inestabilidad de los 
ňàƄĈŵĩàŁĈŻȪȥ*ŻƄàŻȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȥŲŵŒƥŒýàăŒŻȥŲŒŵȬ

• Componentes de la pasta  
• Productos clorados
• Colas orgánicas     
• Desengrasantes
• Aditivos

Estos deterioros en los papeles pueden producir las si-
guientes alteraciones:

• Papeles quebradizos  
• Amarillamiento
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• Fragilidad      
• sƫĩăàýĩœŉ
• Manchas      
• Deformaciones
• Acidez       
• *ƫĝŒŁĩàýĩŒŉĈŻ

Causas de deterioro
extrínsecas

Son las que se encuentran fuera de los documentos 
ƬȥĈŻƄáŉȥŵĈŁàýĩŒŉàăàŻȥăĩŵĈýƄàňĈŉƄĈȥýŒŉȥĈŁȥňĈăĩŒȥàň-
üĩĈŉƄĈȪ

Causas ambientales

Causas ambientales físicas

Luz

Este elemento no es inconveniente para la buena con-
ŻĈŵƥàýĩœŉȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥ ŻĩĈňŲŵĈȥ Ƭȥ ýƊàŉăŒȥ ŻĈȥ
ňàŉƄĈŉĞàȥƊŉȥ ĈŻƄŵĩýƄŒȥ ýŒŉƄŵŒŁȥ ŻŒüŵĈȥ ŻƊȥ ĩŉƄĈŉŻĩăàăȫȥ Ƭàȥ
que cumple una importante acción germicida sobre de-
ƄĈŵňĩŉàăŒŻȥňĩýŵŒŒŵĞàŉĩŻňŒŻȪ

Luz natural.
�ŒŵŵĈŻŲŒŉăĈȥàȥŁàȥŁƊƵȥŻŒŁàŵȪȥ*ŻƄàȥŁƊƵȥĞĈŉĈŵàăŒŵàȥăĈȥ
calor posee un elevado porcentaje de radiaciones 
ƊŁƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȪ

aƊƵȥàŵƄĩǂýĩàŁȪ
Corresponde a las lámparas:
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aàȥŁƊƵȥàŵƄĩǂýĩàŁȥŲƊĈăĈȥŻĈŵȬ
• LŉýàŉăĈŻýĈŉƄĈȬȥŁàȥýƊàŁȥĞĈŉĈŵàȥýàŁŒŵȥƬȥĈňĩƄĈȥňàƬŒŵȥ

cantidad de radiaciones infrarrojas que ultraviole-
ƄàŻȪ

• ?ŁƊŒŵĈŻýĈŉƄĈȬȥăĈŉŒňĩŉàăàȥƄàňüĩĉŉȥŁƊƵȥĝŵīàȫȥŁàȥýƊàŁȥ
ĈňĩƄĈȥňàƬŒŵȥýàŉƄĩăàăȥăĈȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥƊŁƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȥ
ŴƊĈȥĩŉĝŵàŵŵŒĻàŻȪ

aŒŻȥňàƬŒŵĈŻȥŲŵŒüŁĈňàŻȥŴƊĈȥĞĈŉĈŵàȥŁàȥĈƫŲŒŻĩýĩœŉȥăĈȥƊŉȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥàȥŁàȥŁƊƵȥĈŻƄáŉȥŒýàŻĩŒŉàăŒŻȥŲŒŵȥŁŒŻȥŵàƬŒŻȥŉŒȥ
visibles al ojo humano, es decir, las radiaciones ultra-
ƥĩŒŁĈƄàŻȥƬȥŁàŻȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥĩŉĝŵàŵŵŒĻàŻȫȥŁàŻȥýƊàŁĈŻȥýŒŉƄĩ-
ŉƋàŉȥŻƊȥàýýĩœŉȥăĈƄĈŵĩŒŵàŉƄĈȥàƋŉȥăĈŻŲƊĉŻȥăĈȥŵĈƄĩŵàăàȥ
ŁàȥĝƊĈŉƄĈȥŁƊňĩŉŒŻàȪȥaàŻȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥƊŁƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȥŲŵŒƥŒ-
can reacciones químicas en los papeles, ocasionando 
ăàŐŒŻȥŉŒȥƥĩŻĩüŁĈŻȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪȥ*ŻƄŒŻȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȬ

• Ruptura de las cadenas moleculares
• �ĉŵăĩăàȥăĈȥŁàȥĈŻƄàüĩŁĩăàăȥĈŻƄŵƊýƄƊŵàŁ

Las radiaciones infrarrojas provocan alteraciones físi-
cas en los papeles, ocasionando daños no visibles a los 
documentos, tales como:

• Amarillamiento   
• Contracciones
• sƫĩăàýĩœŉȥȥȥȥȥ
• Fragilidad
• Deformaciones

Instrumentos de medición:
• aƊƫœňĈƄŵŒŻȬȥŲĈŵňĩƄĈŉȥňĈăĩŵȥŁàȥĩŁƊňĩŉàýĩœŉȥĈŉȥýàăàȥ
ŲƊŉƄŒȥăĈŁȥàňüĩĈŉƄĈȫȥĈŻȥăĈýĩŵȫȥĈŁȥŉƋňĈŵŒȥăĈȥŁƊƫȪ

• Ultraviolímetros: permiten medir la intensidad de 
ŁàŻȥ ŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥ ƊŁƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȥ ĈƫŲŵĈŻàăàŻȥ Ĉŉȥ ňĩ-
ýŵŒƦàƄƄŻȥ ŲŒŵȥ ŁƊňĈŉȥ ăĈȥ Łàȥ ŲŵŒŲŒŵýĩœŉȥ ăĈȥ ªȪÅȪȫȥ Ĉŉȥ
ýƊàŁŴƊĩĈŵȥĝƊĈŉƄĈȥăĈȥŁƊƵȪ
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Instrumentos de control:
• ?ĩŁƄŵŒŻȥªȪÅȪȬȥŵĈăƊýĈŉȥŁàŻȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥƊŁƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȥ
ăĈȥ Łàȥ ŁƊƵȥ ŻŒŁàŵȥ ýŒňŒȥ Łàȥ ăĈȥ ŁàŻȥ ŁáňŲàŵàŻȥǃƊŒŵĈŻ-
ýĈŉƄĈŻȪȥ aàŻȥ ŁáňŲàŵàŻȥ ĩŉýàŉăĈŻýĈŉƄĈŻȥ ăĈȥ ƄƊŉĞŻ-
ƄĈŉŒȥ ŉŒȥ ŉĈýĈŻĩƄàŉȥ ǂŁƄŵŒȥ ăĈȥªȪÅȪȥ aàŻȥ ŁáňŲàŵàŻȥ ăĈȥ
ĥàŁœĞĈŉŒȥŵĈŴƊĩĈŵĈŉȥăĈȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥŒŵăĩŉàŵĩŒȫȥƬàȥŴƊĈȥ
poseen una cantidad no despreciable de radiacio-
ŉĈŻȥƊŁƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȪȥ*ŻƄàŻȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵàŉȥăĩŻŲŒŉĩüŁĈŻȥ
tanto en forma de láminas como en líquido, los 
ýƊàŁĈŻȥŻĈȥàŲŁĩýàŉȥăĩŵĈýƄàňĈŉƄĈȥĈŉȥŁàŻȥŻƊŲĈŵǂýĩĈŻȥ
ăĈȥŁŒŻȥƥĩăŵĩŒŻȪ

Las recomendaciones generales son las siguientes, re-
saltando las mínimas requeridas:

• aƊƵȥàňüĩĈŉƄàŁȥǑǌȥŁƊƫȥŲàŵàȥăĈŲœŻĩƄŒŻȪ
• aƊƵȥàňüĩĈŉƄàŁȥǍǌǌȥŁƊƫȥŲàŵàȥüĩüŁĩŒƄĈýàŻȪ
• aƊƵȥàňüĩĈŉƄàŁȥǓǌȥňƦȷŁƊňĈŉȥªȪÅȪ
• LŁƊňĩŉàýĩœŉȥŲƊŉƄƊàŁȥŲàŵàȥŁĈýƄƊŵàȥǑǌǌȻǓǌǌȥŁƊƫȪ
• *ƥĩƄàŵȥŁàȥĩŉýĩăĈŉýĩàȥăĩŵĈýƄàȥăĈȥŁŒŻȥŵàƬŒŻȥŻŒŁàŵĈŻȪ
• �ĈăƊýĩŵȥŁàȥýàŉƄĩăàăȥăĈȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥĩŉĝŵàŵŵŒĻàŻȪ
• �ĈăƊýĩŵȥŁàȥýàŉƄĩăàăȥăĈȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥƊŁƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȪ
• *ƥĩƄàŵȥŁàŻȥĩŉŻƄàŁàýĩŒŉĈŻȥĈŁĉýƄŵĩýàŻȥĩŉàăĈýƊàăàŻȪ
• Restringir el uso intensivo de escanners, fotogra-
ĝīàŻȥýŒŉȥǃàŻĥȪȥ*ŉȥĈŻƄŒŻȥýàŻŒŻȥŻĈȥŲƊĈăĈȥŻàýàŵȥýŒ-
ŲĩàŻȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥŁàŻȥăĩĞĩƄàŁĩƵàýĩŒŉĈŻȥŵĈàŁĩƵàăàŻȪ

• ªƄĩŁĩƵàŵȥǂŁƄŵŒŻȥªȪÅȪȥĈŉȥƥĈŉƄàŉàŻȥƬȥŁáňŲàŵàŻȥǃƊŒŵĈŻ-
ýĈŉƄĈŻȪȥ*ŉȥýàŻŒŻȥĈƫƄŵĈňŒŻȥŻĈȥŲƊĈăĈȥƊƄĩŁĩƵàŵȥýŒŵƄĩ-
ŉàŻȥŒȥŲĈŵŻĩàŉàŻȪ

• Realizar un monitoreo periódico de las instalacio-
ŉĈŻȥĈŁĉýƄŵĩýàŻȫȥŉĩƥĈŁĈŻȥăĈȥĩŁƊňĩŉàýĩœŉȥƬȥăĈŁȥĈŻƄàăŒȥ
ăĈȥǂŁƄŵŒŻȪ

*ŉȥýàŻŒȥăĈȥĈƫŲŒŻĩýĩœŉȬ
• Las lámparas incandescentes deben ser instaladas 

lejos de los documentos, para evitar las radiacio-
ŉĈŻȥýàŁŒŵīǂýàŻȪȥjƊŉýàȥăĈüĈŉȥŻĈŵȥýŒŁŒýàăàŻȥăĈŉƄŵŒȥ
ăĈȥŁàŻȥƥĩƄŵĩŉàŻȥăĈȥĈƫĥĩüĩýĩœŉȪ
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• Establecer un equilibrio entre la intensidad de ilu-
ňĩŉàýĩœŉȥƬȥĈŁȥƄĩĈňŲŒȥăĈȥĈƫŲŒŻĩýĩœŉȪ

• �ĈàŁĩƵàŵȥƊŉàȥýŒŉŻƄàŉƄĈȥŵŒƄàýĩœŉȥăĈȥŁàŻȥŒüŵàŻȪ
• Utilizar un facsímil en lugar del documento original, 
ĩŉăĩýàŉăŒȥŻĩĈňŲŵĈȥŻƊȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȪ

• *ŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȫȥĈŉȥýàŻŒŻȥĈƫƄŵĈňŒŻȫȥƄĈŉĈŵȥŲŵĈŻĈŉƄĈȥ
la posibilidad de utilizar los recursos propios para 
ŲŵŒƄĈĞĈŵȥăĈȥňĈĻŒŵȥňàŉĈŵàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

Humedad

Humedad relativa.
Es la cantidad de vapor de agua que contiene un am-
üĩĈŉƄĈȥăĈƄĈŵňĩŉàăŒȫȥĈƫŲŵĈŻàăŒȥĈŉȥŲŒŵýĈŉƄàĻĈȪ

Humedad absoluta.
Es la cantidad de vapor de agua en un volumen de aire 
ăàăŒȫȥàȥƊŉàȥăĈƄĈŵňĩŉàăàȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȪ

Humedad de saturación.
*ŻȥŁàȥýàŉƄĩăàăȥňáƫĩňàȥăĈȥƥàŲŒŵȥăĈȥàĞƊàȥŴƊĈȥĈŁȥňĩŻňŒȥ
volumen de aire podría contener a la misma temperatu-
ŵàȪȥaàȥĥƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȥăĈȥƊŉȥàňüĩĈŉƄĈȥŲƊĈăĈȥƥàŵĩàŵȥàȥ
causa de muchos factores, entre ellos la lluvia, la pre-
sencia de ríos, lagos, mar, terrenos húmedos, goteras 
o tuberías deterioradas, capilaridad, presencia de per-
ŻŒŉàŻȫȥƬàȥŴƊĈȥĈŁŁàŻȥňàŉĩŲƊŁàŉȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥĈƄýȪ
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Temperatura

�ĈĝĈŵĩăàȥ àŁȥ ĈŻƄàăŒȥ àƄňŒŻĝĉŵĩýŒȥ ăĈŁȥ àĩŵĈȪȥ *ŻƄáȥ ŵĈŁàýĩŒ-
ŉàăàȥăĩŵĈýƄàňĈŉƄĈȥýŒŉȥ ŁàȥĥƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȫȥƬàȥŴƊĈȥ Łàȥ
àŁƄĈŵàýĩœŉȥ ăĈȥ Ɗŉàȥ ŲŵŒƥŒýàȥ Łàȥ àŁƄĈŵàýĩœŉȥ ăĈȥ Łàȥ ŒƄŵàȪȥ *Łȥ
deterioro de los documentos es ocasionado principal-
ňĈŉƄĈȥŲŒŵȥŁàŻȥĈŁĈƥàăàŻȥǃƊýƄƊàýĩŒŉĈŻȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥŉĩƥĈŁĈŻȥ
ăĈȥĥƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȥƬȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȪ

Fluctuaciones en la humedad relativa:
• �ŒŉȥŲŵŒƥŒýàăàŻȥŲŒŵȥŁŒŻȥýàňüĩŒŻȥăĈȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȪ
• Son particularmente dañinas con variaciones de ± 
ǑʚȥĈŉȥƊŉàȥĥŒŵàȫȥŒȥĈŉȥƥàŵĩàýĩŒŉĈŻȥàŉƊàŁĈŻȥàýƊňƊ-
ŁàăàŻȪ

• �ŵŒăƊýĈŉȥăĈüĩŁĩƄàňĩĈŉƄŒȥăĈȥ ŁàŻȥǂüŵàŻȥŲŵŒƥŒýàăàŻȥ
ŲŒŵȥŁàŻȥŻƊýĈŻĩƥàŻȥýŒŉƄŵàýýĩŒŉĈŻȥƬȥăĩŁàƄàýĩŒŉĈŻȥăĈŁȥ
ŻŒŲŒŵƄĈȪ

• AĈŉĈŵàŉȥĩŉĈŻƄàüĩŁĩăàăȥăĩňĈŉŻĩŒŉàŁȪ
• �ŵŒƥŒýàŉȥŲĉŵăĩăàȥăĈŁȥňàƄĈŵĩàŁȥŻƊŻƄĈŉƄàăŒȥăĈüĩăŒȥàȥŁàȥ
ăĩĝĈŵĈŉýĩàȥĈŉȥŁŒŻȥŵàŉĞŒŻȥăĈȥăĩŁàƄàýĩœŉȥƬȥýŒŉƄŵàýýĩœŉȪ

• Posibilitan la condensación de agua provocada 
por caídas bruscas de temperatura, ocasionando: 
manchas, disolución de tintas, disolución de colas, 
ŒƫĩăàýĩœŉȥăĈȥàŲŁĩŴƊĈŻȥňĈƄáŁĩýŒŻȫȥĈƄýȪ

�ŁƄàȥHƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȥɂʇǓǌʚɃȬ
• �ƄàŴƊĈȥăĈȥňĩýŵŒŒŵĞàŉĩŻňŒŻȪ
• �ƊňĈŉƄŒȥăĈȥƥŒŁƊňĈŉȪ
• �ƊňĈŉƄŒȥăĈȥŲĈŻŒȪ
• �ŒŻĩüŁĈȥăĩŻŒŁƊýĩœŉȥăĈȥƄĩŉƄàŻȥƬȥýŒŁàŻȪ
• iàŉýĥàŻȥăĈȥàĞƊàȪ
• $ĩŻŒŁƊýĩœŉȥăĈȥŁàŻȥýàŵĞàŻȥɂŲàŲĈŁȥýŒƊýĥĉɃȪ
• sƫĩăàýĩœŉȥɂƄĩŉƄàŻȥĝĈŵŵŒĞáŁĩýàŻɃȪ
• HĩăŵœŁĩŻĩŻȪ
• �ýĈŁĈŵàýĩœŉȥăĈȥŁàȥàýĩăĈƵȪ
• ]ƊŉƄŒȥàȥƊŉàȥàŁƄàȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȫȥàýĈŁĈŵàȥŁàŻȥŵĈàýýĩŒ-
ŉĈŻȥăĈȥăĈĞŵàăàýĩœŉȪ
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�àĻàȥHƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȥɂʈǏǑʚɃȬ
• �ĉŵăĩăàȥăĈȥǃĈƫĩüĩŁĩăàăȪ
• �ĈŻĈýàňĩĈŉƄŒȥŲŒŵȥŲĉŵăĩăàȥăĈȥàĞƊàȪ
• *ŉăƊŵĈýĩňĩĈŉƄŒȥăĈȥŁàŻȥýŒŁàŻȥƬȥŲĉŵăĩăàȥăĈȥŻƊŻȥŲŵŒ-
ŲĩĈăàăĈŻȪ

• �ĞŵĩĈƄàňĩĈŉƄŒȥăĈȥŁàŻȥýàŵĞàŻȪ
• LŉĈŻƄàüĩŁĩăàăȥăĩňĈŉŻĩŒŉàŁȪ

Instrumentos de medición:
• Termómetros que permiten medir la temperatura 
ăĈŁȥàĩŵĈȥĈŉȥŵĈýĩŉƄŒŻȥĩŉƄĈŵĩŒŵĈŻȪȥ�ýƄƊàŁňĈŉƄĈȥĈƫĩŻƄĈȥ
una diversidad de modelos que cumplen con esta 
función: electrónicos, digitales, de alta precisión 
por infrarrojos, a distancia, etiquetas autoadhesi-
ƥàŻȫȥŁáŲĩýĈŻȫȥĈƄýȪ

• Higrómetros que permiten medir la humedad rela-
tiva del aire combinando la medición de la tempera-
ƄƊŵàȥàŁȥňŒňĈŉƄŒȥăĈȥŁàȥŁĈýƄƊŵàȪȥ

Instrumentos de control:
• HƊňĩăĩǂýàăŒŵĈŻȬȥŻŒŉȥàŲàŵàƄŒŻȥăĈŻƄĩŉàăŒŻȥàȥŵĈĞƊ-

lar la humedad ambiental aportando al aire la can-
tidad necesaria de vapor de agua según sean las 
ŉĈýĈŻĩăàăĈŻȥĥĩĞŵŒňĉƄŵĩýàŻȥ ɂŻĈȥ ŵĈǂĈŵĈȥàȥ ŁàȥăĈŉŻĩ-
ăàăȥăĈȥĥƊňĈăàăȥĈŉȥĈŁȥàňüĩĈŉƄĈɃȥăĈŁȥŁŒýàŁȪȥ*ŉƄŵĈȥŁŒŻȥ
ƄĩŲŒŻȥňáŻȥýŒŉŒýĩăŒŻȥĈŻƄáŉȥŁŒŻȥĥƊňĩăĩǂýàăŒŵĈŻȥăĈȥ
vapor, los cuales emiten al ambiente una mezcla de 
àĩŵĈȥƬȥƥàŲŒŵȥăĈȥàĞƊàȥŒüƄĈŉĩăŒȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈŁȥýàŁĈŉƄà-
ňĩĈŉƄŒȥăĈŁȥàĞƊàȪ

• $ĈŻĥƊňĩăĩǂýàăŒŵĈŻȬȥ ŻŒŉȥ àŲàŵàƄŒŻȥ ăĈȥ ŵĈĞƊŁàýĩœŉȥ
àňüĩĈŉƄàŁȪȥ *ŻƄŒŻȥ àŲàŵàƄŒŻȥ ŲƊĈăĈŉȥ ƄŵàüàĻàŵȥ ňĈ-
diante refrigeración o a partir de un agente deshi-
ăŵàƄàŉƄĈȥýŒňŒȥĈŁȥĞĈŁȥăĈȥŻīŁĩýĈȥŒȥĈŁȥǃƊŒŵƊŵŒȥăĈȥŁĩƄĩŒȫȥ
los cuales absorben la cantidad necesaria de va-
ŲŒŵȥăĈȥàĞƊàȥŻĈĞƋŉȥŁàŻȥŉĈýĈŻĩăàăĈŻȥĥĩĞŵŒňĉƄŵĩýàŻȥ
ăĈŁȥàňüĩĈŉƄĈȪ
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• Gel de sílice: es un material sólido poroso que con-
siste en sílice fabricada en bolitas de diversos tama-
ŐŒŻȪȥ¤ĩĈŉĈȥàŁƄŒȥŲŒăĈŵȥăĈȥàüŻŒŵýĩœŉȥăĈȥŁàȥĥƊňĈăàăȥ
àƄňŒŻĝĉŵĩýàȪȥ*ŻƄĈȥŲŵŒăƊýƄŒȥàüŻŒŵüĈȥĞŵàŉȥýàŉƄĩăàăȥ
de humedad e indica con el cambio de color (azul a 
ŵŒŻàɃȫȥŻƊȥŉĩƥĈŁȥăĈȥŻàƄƊŵàýĩœŉȪȥ�ăĈňáŻȫȥƄĩĈŉĈȥŁàȥƥĈŉ-
taja de poder ser reactivado posteriormente con la 
àƬƊăàȥăĈȥƊŉàȥĈŻƄƊĝàȥăĈȥăĈŻĈýàýĩœŉȪȥ$ĈüĩăŒȥàȥŻƊȥƄà-
ňàŐŒȥĈŻȥňƊƬȥŵĈýŒňĈŉăàüŁĈȥƊƄĩŁĩƵàŵŁŒȥĈŉȥĈŻŲàýĩŒŻȥ
ŵĈăƊýĩăŒŻȥýŒňŒȥƥĩƄŵĩŉàŻȥăĈȥĈƫĥĩüĩýĩœŉȪ

Recomendaciones generales:
• HƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȥĈŉƄŵĈȥǐǑʚȥƬȥǑǑʚȪ
• ¤ĈňŲĈŵàƄƊŵàȥĈŉƄŵĈȥǍǔȥƬȥǎǎȥĞŵàăŒŻȥýĈŉƄīĞŵàăŒŻȪ
• $ĈƄĈŵňĩŉàŵȥŁŒŻȥŉĩƥĈŁĈŻȥàňüĩĈŉƄàŁĈŻȥĈƫĩŻƄĈŉƄĈŻȪ
• $ĈƄĈŵňĩŉàŵȥŁàŻȥŲŒŻĩüŁĈŻȥýàƊŻàŻȥăĈȥŁàŻȥǃƊýƄƊàýĩŒŉĈŻȪ
• *ŻƄàüŁĈýĈŵȥŁŒŻȥŉĩƥĈŁĈŻȥàăĈýƊàăŒŻȥăĈȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȪ

*ŻƄŒŻȥŉĩƥĈŁĈŻȥƥàŵīàŉȥăĈȥàýƊĈŵăŒȥàŁȥƄĩŲŒȥăĈȥňàƄĈŵĩàŁȥĈƫĩŻ-
ƄĈŉƄĈȥ Ĉŉȥ ĈŁȥ àýĈŵƥŒȫȥ Ƭȥ ĈŻƄáŉȥ ăĈƄĈŵňĩŉàăŒŻȥ Ĉŉȥ ŵĈŁàýĩœŉȥ
ýŒŉȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥŴƊĈȥŁàüŒŵàŉȥĈŉȥĈŻƄŒŻȥàňüĩĈŉƄĈŻȪ

Causas ambientales químicas

Polución atmosférica

aàȥŲŒŁƊýĩœŉȥàƄňŒŻĝĉŵĩýàȥĈŻƄáȥýŒŉŻƄĩƄƊĩăàȥŲŒŵȥƄŒăŒŻȥŁŒŻȥ
elementos contaminantes que se encuentran en el am-
üĩĈŉƄĈȪȥ*ŻƄĈȥƄĩŲŒȥăĈȥýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȫȥŲŵĈŻĈŉƄĈȥŲŵĩŉýĩŲàŁ-
mente en zonas urbanas e industriales, es uno de los 
ĈŁĈňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥĩňŲŁĩýàȥňàƬŒŵĈŻȥăĩǂýƊŁƄàăĈŻȥăĈȥĈŵŵàăĩ-
ýàýĩœŉȫȥƬàȥŴƊĈȥŻƊȥýŒŉƄŵŒŁȥŵĈŴƊĩĈŵĈȥăĈȥĈŴƊĩŲŒŻȥĈŻŲĈýĩà-
ŁĈŻȥĞĈŉĈŵàŁňĈŉƄĈȥăĈȥĈŁĈƥàăŒȥýŒŻƄŒȪ
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Estos contaminantes pueden dividirse en:

Partículas sólidas
�ŵŒƥŒýàŉȥ ŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥ àŁƄĈŵàýĩŒŉĈŻȥ ĝīŻĩýàŻȥ Ƭàȥ ŴƊĈȥ
àýƄƋàŉȥýŒňŒȥŻƊŻƄàŉýĩàŻȥàüŵàŻĩƥàŻȥŻŒüŵĈȥŁàȥŻƊŲĈŵǂýĩĈȥ
de los documentos, como, por ejemplo:

• Polvo     
• Fragmentos metálicos
• Carbón     
• Esporas de microorganismos

Vapores o gases
Provocan reacciones químicas en los documentos, por 
ejemplo:

• $ĩœƫĩăŒȥăĈȥàƵƊĝŵĈȥŴƊĈȥ ĻƊŉƄŒȥàŁȥàĩŵĈȥƬȥĈŁȥàĞƊàȫȥ ĝŒŵ-
ňàŉȥĈŁȥáýĩăŒȥŻƊŁĝƋŵĩýŒȪ

• $ĩœƫĩăŒȥăĈȥŉĩƄŵœĞĈŉŒȥŒŵĩĞĩŉàăŒȥăĈȥŁàȥŴƊĈňàȥăĈȥƄŒ-
dos los derivados del petróleo, así como de la com-
üƊŻƄĩœŉȥăĈȥƥàŵĩŒŻȥŲŵŒăƊýƄŒŻȥŴƊīňĩýŒŻȪȥ]ƊŉƄŒȥàŁȥàĩŵĈȥ
ƬȥàŁȥàĞƊàȥŻĈȥĝŒŵňàȥĈŁȥáýĩăŒȥŉīƄŵĩýŒȪ

• Ozono que se origina por la interacción de la luz 
ŻŒŁàŵȥƬȥĈŁȥăĩœƫĩăŒȥăĈȥŉĩƄŵœĞĈŉŒȥĈƫŲĈŁĩăŒȥŲŒŵȥŁàȥýŒň-
üƊŻƄĩœŉȥăĈȥŁàȥĞàŻŒŁĩŉàȥăĈȥŁŒŻȥàƊƄŒňŒƄŒŵĈŻȪ

• Aerosoles que actúan generalmente como catali-
ƵàăŒŵĈŻȥăĈȥŁàŻȥŵĈàýýĩŒŉĈŻȥŴƊīňĩýàŻȪ

Estas sustancias producen en los papeles las siguien-
tes alteraciones:

• �ýĩăĈƵȥŻƊŲĈŵǂýĩàŁȥȥȥȥȥ
• Amarillamiento
• Decoloración       
• Resecamiento
• $ĈŻĞàŻƄĈȥŻƊŲĈŵǂýĩàŁȥȥȥȥȥ
• sƫĩăàýĩœŉȥăĈȥŁàȥýĈŁƊŁŒŻà
• Microorganismos
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Instrumentos de control:
• �ƊŵĩǂýàăŒŵĈŻȥăĈȥàĩŵĈȬȥýŒňŲƊĈŻƄŒŻȥăĈȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥňĈ-
ýáŉĩýŒȥ ĈŁȥ ýƊàŁȥ ŵĈƄĩĈŉĈȥ ŁàŻȥ ŲàŵƄīýƊŁàŻȥ ňàƬŒŵĈŻȥ ăĈȥ
ŲŒŁƥŒȫȥăĈŻŲƊĉŻȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥĈŁĈýƄŵŒŻƄáƄĩýŒȥŴƊĈȥàƄŵàĈȥƬȥ
retiene como un imán las partículas más peque-
ŐàŻȫȥƬȥǂŉàŁňĈŉƄĈȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥăĈȥýàŵüŒŉŒȥŴƊĈȥàüŻŒŵüĈȥ
Łàȥ ýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȥ ŴƊīňĩýàȥ ăĈŁȥ àĩŵĈȪȥiĈăĩàŉƄĈȥ ĈŻƄĈȥ
ĈŴƊĩŲŒȥ ĈŻȥ ŲŒŻĩüŁĈȥ ŵĈƄĈŉĈŵȥ ĈŁȥ ǕǑʚȥ ăĈȥ Łàȥ ŻƊýĩĈăàăȥ
ýŒŉƄĈŉĩăàȥĈŉȥĈŁȥàĩŵĈȪ

Recomendaciones generales:
• Evitar la ventilación proveniente de áreas de conta-
ňĩŉàýĩœŉȥŒȥăĈȥýàŁŁĈŻȥýŒŉȥĈŁĈƥàăŒȥƄŵáǂýŒȥƥĈĥĩýƊŁàŵȪ

• *ŻȥŲŒŻĩüŁĈȥƊƄĩŁĩƵàŵȥǂŁƄŵŒŻȥăĈȥƄĈŁàȥŒȥŲĈŁŁœŉȥŲàŵàȥăĩŻňĩ-
ŉƊĩŵȥĈŁȥĩŉĞŵĈŻŒȥăĈȥŲàŵƄīýƊŁàŻȥňàƬŒŵĈŻȪ

• �ĈàŁĩƵàŵȥƊŉàȥŁĩňŲĩĈƵàȥŲĈŵĩœăĩýàȥăĈŁȥŁŒýàŁȪ
• �ĈàŁĩƵàŵȥƊŉȥýàňüĩŒȥŒȥ ŁĩňŲĩĈƵàȥŲĈŵĩœăĩýàȥăĈȥŁŒŻȥǂŁ-
ƄŵŒŻȪ

• Mantener los niveles adecuados de humedad rela-
ƄĩƥàȥƬȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȪ

Causas biológicas

Bacterias

�Œŉȥ ýŒŉŻĩăĈŵàăàŻȥ Łàȥ ĈŻýàŁàȥ ĩŉĝĈŵĩŒŵȥ ăĈŁȥ ŵĈĩŉŒȥ àŉĩňàŁȪȥ
*ŻƄŒŻȥ ňĩýŵŒŒŵĞàŉĩŻňŒŻȥ ŻĈȥ ňƊŁƄĩŲŁĩýàŉȥ ŵáŲĩăàňĈŉƄĈȥ Ƭȥ
su forma esporulada les permite sobrevivir incluso en 
ýŒŉăĩýĩŒŉĈŻȥ àňüĩĈŉƄàŁĈŻȥ àăƥĈŵŻàŻȪȥ �Łȥ ĩĞƊàŁȥ ŴƊĈȥ àŁĞƊ-
ŉàŻȥýŁàŻĈŻȥăĈȥĥŒŉĞŒŻȫȥ ĈƫĩŻƄĈŉȥüàýƄĈŵĩàŻȥàŉàĈŵœüĩýàŻȫȥ
ĈŻȥăĈýĩŵȫȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥŻŒüŵĈƥĩƥĩŵȥŻĩŉȥŒƫīĞĈŉŒȪȥªŉàȥăĈȥŁàŻȥ
enterobacterias más comunes en nuestro medio es la 
ChaetomiumȪ
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Estos microorganismos pueden producir en los docu-
mentos, las siguientes alteraciones:

• sƫĩăàŉȥĈŁȥ àƵƊĝŵĈȥ ƄŵàŉŻĝŒŵňáŉăŒŁŒȥĈŉȥáýĩăŒȥŻƊŁĝƋ-
ŵĩýŒȪ

• Reducen el sulfato transformándolo en sulfuro de 
ĥĩăŵœĞĈŉŒȪ

• $ĈĞŵàăàŉȥĈŁȥàňŒŉĩŒȥƄŵàŉŻĝŒŵňáŉăŒŁŒȥĈŉȥŉĩƄŵĩƄŒŻȪ
• ?ŒƫīŉȥŒȥňŒƄĈàăŒȥŲŵŒăƊýĩăŒȥŲŒŵȥŁŒŻȥáýĩăŒŻȥŒŵĞáŉĩ-

cos que reaccionan químicamente con las impure-
ƵàŻȥăĈȥŒŵĩĞĈŉȥňĈƄáŁĩýŒȪ

Hongos

$ĈȥàŻŲĈýƄŒȥàŁĞŒăŒŉŒŻŒȫȥýŒŉŻƄĩƄƊƬĈŉȥŁàȥĈŻýàŁàȥňĈŉŒŵȥăĈȥ
ŁŒŻȥƥĈĞĈƄàŁĈŻȫȥŉŒȥŲŒŻĈĈŉȥýŁŒŵŒǂŁàȥƬȥŻƊȥŻƊŻƄŵàƄŒȥƥĈĞĈƄàƄĩ-
ƥŒȥŁŒȥýŒňŲŒŉĈŉȥǂŁàňĈŉƄŒŻȥňƊŁƄĩýĈŁƊŁàŵĈŻȥăĈŉŒňĩŉàăŒŻȥ
ĥĩĝàŻȫȥ ŁàŻȥ ýƊàŁĈŻȥ ĝŒŵňàŉȥĈŁȥňĩýĈŁĩŒȪȥ �ƊȥýŵĈýĩňĩĈŉƄŒȥ ŻĈȥ
ŵĈàŁĩƵàȥŲŒŵȥĞĈŵňĩŉàýĩœŉȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈȥŁàŻȥĈŻŲŒŵàŻȪȥ*ŻƄŒŻȥ
microorganismos obtienen el carbohidrato de la gluco-
ŻàȪȥaŒŻȥĥŒŉĞŒŻȥŴƊĈȥàƄàýàŉȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥĞĈŉĈŵàŁ-
mente se encuentran latentes en el medio ambiente, en 
un perfecto equilibrio de las condiciones ambientales, 
ĈŻȥăĈýĩŵȬȥH�ȫȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȫȥƥĈŉƄĩŁàýĩœŉȫȥĩŁƊňĩŉàýĩœŉȫȥĈƄýȪȥ
�ƊàŉăŒȥĈŻƄĈȥĈŴƊĩŁĩüŵĩŒȥŻĈȥŵŒňŲĈȫȥƬàȥŻĈàȥŲŒŵȥŁàȥàŁƄĈŵà-
ción de uno o varios de los niveles requeridos, inmedia-
tamente los hongos se activan e inician el proceso de 
ăĈƄĈŵĩŒŵŒȪ

En nuestro medio, los hongos ambientales que atacan a 
los documentos son principalmente:
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Penicilium / AspergilliusȪ
Estos microorganismos pueden producir en los docu-
mentos las siguientes alteraciones:

• �ĈüŁàŉăĈýĩňĩĈŉƄŒȥĈŉȥŁàȥƵŒŉàȥàĝĈýƄàăàȪ
• *ŉȥýàŻŒŻȥĈƫƄŵĈňŒŻȥŲŵŒƥŒýàŉȥŁàȥăĈŻĩŉƄĈĞŵàýĩœŉȥăĈŁȥ
ŻŒŲŒŵƄĈȪ

• iàŉýĥàŻȪ
• Degradación de la celulosa

Insectos

aŒŻȥŁĩüŵŒŻȥƬȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥàăĈňáŻȥăĈȥŁàȥýĈŁƊŁŒŻàȫȥýŒŉƄĩĈ-
ŉĈŉȥŲŵŒƄĈīŉàŻȥƬȥýàŵüŒĥĩăŵàƄŒŻȥĈŉȥĝŒŵňàȥăĈȥýŒŁàŻȫȥýƊĈ-
ŵŒȫȥàŲŵĈŻƄŒȥƬȥŒƄŵàŻȥŻƊŻƄàŉýĩàŻȥŒŵĞáŉĩýàŻȥŴƊĈȥŻŒŉȥàƄà-
ýàăàŻȥŲŒŵȥŁŒŻȥĩŉŻĈýƄŒŻȪ

Los insectos ocasionan principalmente deterioros 
más o menos graves, dependiendo del grado de conta-
ňĩŉàýĩœŉȪȥ*ŻƄĈȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȥĈŻȥăĈȥýàŵáýƄĈŵȥŲƊŉƄƊàŁȥƬàȥŴƊĈȥ
el material no afectado mantendrá sus características 
ĝīŻĩýàŻȪ

*ŉȥŁŒŻȥăĈŲœŻĩƄŒŻȥƬȥüĩüŁĩŒƄĈýàŻȥăĈȥŉƊĈŻƄŵŒȥňĈăĩŒȥĈŉýŒŉ-
tramos principalmente los siguientes:
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Pececillo de plata
Lepisma saccharinaȪȥLŉŻĈýƄŒȥăĈȥýƊĈŵŲŒȥŻƊàƥĈȥŵĈýƊüĩĈŵ-
ƄŒȥăĈȥňĩŉƋŻýƊŁàŻȥĈŻýàňàŻȥǂŉàŻȥăĈȥýŒŁŒŵȥýĈŉĩƵàȥƬȥüŵĩŁŁŒȥ
ŲŁàƄĈàăŒȪȥ�ĈȥĈŻýŒŉăĈȥŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥĈŉȥŲàŲĈŁĈŻȥƥĩĈĻŒŻȥ
enrollados, mapas, archivos de documentos o sobre la 
ŻƊŲĈŵǂýĩĈȥ ăĈȥ ŲàŲĈŁĈŻȥ ĈŉýŒŁàăŒŻȪȥ �Ĉȥ ĈŉýƊĈŉƄŵàȥ ĞĈŉĈ-
ŵàŁňĈŉƄĈȥĈŉȥ ŁƊĞàŵĈŻȥýáŁĩăŒŻȥƬȥĥƋňĈăŒŻȭȥĈŉȥüĩüŁĩŒƄĈýàŻȥ
ƬȥàŵýĥĩƥŒŻȥŻĈȥ ŁĈȥýŒŉŻĩăĈŵàȥýŒňŒȥŵŒĈăŒŵȥăĈȥŻƊŲĈŵǂýĩĈȪȥ
�ƄàýàȥŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥàȥŁàŻȥýŒŁàŻȥƬȥàȥŁŒŻȥŲàŲĈŁĈŻȥàȥüàŻĈȥ
ăĈȥŲàŻƄàȥăĈȥňàăĈŵàȫȥàŁƄĈŵàŉăŒȥŁàȥŻƊŲĈŵǂýĩĈȥŲŒŵȥýàŲàŻȥ
ĈŉȥĝŒŵňàŻȥýŒŉýĉŉƄŵĩýàŻȥăĈȥýŒŉƄŒŵŉŒŻȥĩŵŵĈĞƊŁàŵĈŻȪ

Piojo del libro
Peripsocus madidusȪȥ LŉŻĈýƄŒȥňƊƬȥŲĈŴƊĈŐŒȥăĈȥýàüĈƵàȥ
ŵĈŁàƄĩƥàňĈŉƄĈȥĞŵàŉăĈȥƬȥňàŉăīüƊŁàȥăĈŉƄàăàȪȥ*ŉȥàŁĞƊŉàŻȥ
especies sus alas presentan una coloración amarillen-
ƄàȫȥýĈŉĩƵàȥŒȥýàŻƄàŐŒȥŵŒĻĩƵŒȪȥ*ĻĈŵýĈŉȥƊŉȥýŒŉƄŵŒŁȥüĩŒŁœĞĩýŒȥ
ƬàȥŴƊĈȥàƄàýàŉȥàȥŁŒŻȥĥŒŉĞŒŻȪȥ�ƊȥŲŵĈŻĈŉýĩàȥàŁƄĈŵàȥŁàȥŻƊ-
ŲĈŵǂýĩĈȥăĈȥŁŒŻȥŲàŲĈŁĈŻȥăĈȥĝŒŵňàȥŻĩňĩŁàŵȥŴƊĈȥŁŒŻȥŲĈýĈýĩ-
ŁŁŒŻȥăĈȥŲŁàƄàȫȥŲĈŵŒȥĈŉȥňĈŉŒŵȥĞŵàăŒȪ
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Termitas
IsopteraȪȥ LŉŻĈýƄŒŻȥŻŒýĩàŁĈŻȥŴƊĈȥŻĈȥŒŵĞàŉĩƵàŉȥĈŉȥýŒŁŒ-
ŉĩàŻȥăĈȥĥàŻƄàȥňĩŁŁàŵĈŻȥăĈȥ ĩŉăĩƥĩăƊŒŻȥŻĈĞƋŉȥ ŁàȥĈŻŲĈýĩĈȪȥ
Se los encuentra en muebles, forros, batientes, puer-
ƄàŻȫȥ ĈŻƄàŉƄĈŵīàŻȫȥ Ĉŉȥ ĞĈŉĈŵàŁȥ Ĉŉȥ ƄŒăŒȥ ƄĩŲŒȥ ăĈȥňàăĈŵàŻȪȥ
Atacan principalmente a las encuadernaciones con ta-
pas de madera, así como a los papeles a base de esta 
ŲàŻƄàȫȥŲĈŵĝŒŵàŉăŒȥĈŉȥĝŒŵňàȥýàŻĩȥŲĈŵĝĈýƄàȥƄŒăŒȥĈŁȥŁĩüŵŒȪȥ
*ŻƄŒŻȥĩŉŻĈýƄŒŻȥĝŒŵňàŉȥĞàŁĈŵīàŻȥĩŵŵĈĞƊŁàŵĈŻȥăĈŻăĈȥĈŁȥĈƫ-
terior (generalmente por los cortes) hacia el interior del 
ŁĩüŵŒȫȥŲƊăĩĈŉăŒȥăĈŻƄŵƊĩŵŁŒȥýŒňŲŁĈƄàňĈŉƄĈȪ

Cucarachas
Periplaneta americana | Blatella germanicaȪȥ�ĈȥŁàŻȥĈŉ-
cuentra generalmente en sitios oscuros, donde no pe-
ŉĈƄŵàȥŁàȥŁƊƵȥăĈŁȥŻŒŁȪȥ�ƄàýàŉȥŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥŁàȥŻƊŲĈŵǂýĩĈȥ
de los papeles, las colas, las encuadernaciones de te-
jido (lino, algodón, seda, entre otras) e inclusive las de 
ýƊĈŵŒȥňƊƬȥăĈŁĞàăŒȭȥăĈĻàŉăŒȥƊŉàȥĈŻŲĈýĩĈȥăĈȥàŵàŐàƵŒŻȥŒȥ
ŵàŻĞƊŐŒŻȥŻƊŲĈŵǂýĩàŁĈŻȪ
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Anobium.
Coleópteros de gran variedad que se alimentan no 
ŻŒŁŒȥăĈȥýĈŁƊŁŒŻàȥŻĩŉŒȥƄàňüĩĉŉȥăĈȥýƊĈŵŒŻȥăĈȥŻƊŲĈŵǂýĩĈȥ
áŻŲĈŵàȥ ƬȥǃĈƫĩüŁĈȪȥ aŒŻȥŒŵĩǂýĩŒŻȥ ýŒŉȥýĈŵýàȥăĈȥǎȥňňȥăĈȥ
diámetro recorren todo el libro, pudiendo atravesarlo 
ýŒňŲŁĈƄàňĈŉƄĈȥ Ƭȥ ýŒŉƄĩŉƊàŵȥ ýŒŉȥ ĈŁȥ ŻĩĞƊĩĈŉƄĈȪȥAĈŉĈŵàŁ-
mente es posible encontrar material pulverulento, así 
como restos de larvas en los túneles dejados por estos 
ĩŉŻĈýƄŒŻȪȥ

Estos insectos pueden producir en los documentos las 
siguientes alteraciones:

• Disminución de la resistencia
• Perforaciones
• Faltantes

Roedores

Estos animales ejercen una acción mecánica destructi-
ƥàȥŻŒüŵĈȥĈŁȥŲàŲĈŁȥŴƊĈȥŵŒĈŉȪȥ�ĈȥàŁĩňĈŉƄàŉȥĈŉƄŵĈȥňƊýĥàŻȥ
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ýŒŻàŻȥăĈȥŲàŲĈŁȥƬȥăĈŁȥňàƄĈŵĩàŁȥŒŵĞáŉĩýŒȥƊƄĩŁĩƵàăŒȥĈŉȥŁàŻȥ
ĈŉýƊàăĈŵŉàýĩŒŉĈŻȪȥ�ŁȥĩĞƊàŁȥŴƊĈȥŁàŻȥýƊýàŵàýĥàŻȥàƄàýàŉȥ
ĞĈŉĈŵàŁňĈŉƄĈȥŁŒŻȥĈƫƄŵĈňŒŻȥăĈȥŁŒŻȥŁĩüŵŒŻȥƬȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ
ĥàŻƄàȥ ăĈŻƄŵƊĩŵŁŒŻȥ ýŒňŲŁĈƄàňĈŉƄĈȪȥ *ŻƄŒŻȥ àŉĩňàŁĈŻȥ ŻĈȥ
ĈŉýƊĈŉƄŵàŉȥ ŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥ Ĉŉȥ ŁƊĞàŵĈŻȥ ŒŻýƊŵŒŻȥ Ƭȥ ĥƋ-
ňĈăŒŻȥăŒŉăĈȥĈƫĩŻƄĈȥàýƊňƊŁàýĩœŉȥăĈȥüàŻƊŵàȥŒȥŲàŲĈŁĈŻȪȥ
Pueden llegar a producir la destrucción total de libros 
ƬȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

Recomendaciones generales:
• aĩňŲĩĈƵàȥŲĈŵĩœăĩýàȥŵĈĝĈŵĩăàȥàȥƄŒăŒȥĈŁȥŁŒýàŁȫȥĩŉýŁƊƬĈŉ-
ăŒȥĈŁȥňŒüĩŁĩàŵĩŒȪȥ*ŻƄàȥŲŒăŵīàȥŻĈŵȥƄŵĩňĈŻƄŵàŁňĈŉƄĈȪ

• aĩňŲĩĈƵàȥ ŲĈŵĩœăĩýàȥ ŻƊŲĈŵǂýĩàŁȥ ăĈȥ ƄŒăŒȥ ĈŁȥ àýĈŵƥŒȪȥ
Podría ser anualmente, dependiendo del volumen 
ăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥĈƫĩŻƄĈŉƄĈŻȪ

• Control de los niveles ambientales del local: humedad 
ŵĈŁàƄĩƥàȫȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȫȥĩŁƊňĩŉàýĩœŉȥƬȥýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȪ

• �ŒŉƄŵŒŁȥăĈȥŁàȥƥĈŉƄĩŁàýĩœŉȥăĈŁȥŁŒýàŁȪ
• �ŒŉƄŵŒŁȥňĩýŵŒüĩŒŁœĞĩýŒȥŲĈŵĩœăĩýŒȪ
• De ser necesario realizar una desinfestación o una 
ăĈŻĩŉĝĈýýĩœŉȫȥăĈŲĈŉăĩĈŉăŒȥăĈŁȥýàŻŒȪ

Causas físico-mecánicas

Manipulación

La manipulación o el uso inadecuado de los documen-
ƄŒŻȥĈŻȥƊŉàȥăĈȥŁàŻȥŲŵĩŉýĩŲàŁĈŻȥýàƊŻàŻȥăĈȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȪ

Negligencia

Referida a la falta de cuidado en el trato de los docu-
ňĈŉƄŒŻȪ
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Vandalismo

Se da principalmente en casos especiales en los que se 
ŲŵŒƥŒýàȥƊŉȥăàŐŒȥăĈŁĩüĈŵàăŒȪȥ¤àŁĈŻȥýŒňŒȬ

• Robos
• Guerras

Intervenciones anteriores

*ŉȥĈŻƄàȥýàƄĈĞŒŵīàȥŻĈȥýŒŉŻĩăĈŵàȥƄŒăàȥàýƄĩƥĩăàăȫȥƬàȥŻĈàȥăĈȥ
àăĈýƊàýĩœŉȫȥ àŁƄĈŵàýĩœŉȫȥ ýŒŵŵĈýýĩœŉȫȥ ĈƄýȪȫȥ ŵĈàŁĩƵàăàȥ Ĉŉȥ
ƊŉàȥŒüŵàȥýŒŉȥĝĈýĥàȥŲŒŻƄĈŵĩŒŵȥàȥŻƊȥýŒŉĝĈýýĩœŉȥŒŵĩĞĩŉàŁȪ

Toda esta serie de hechos físicos puede causar de ma-
nera general las siguientes alteraciones físicas:

• Roturas              
• Manchas
• Faltantes            
• Suciedad
• Perforaciones         
• Deformaciones
• Cortes              
• Quemaduras

Recomendaciones generales:
• No usar clips metálicos porque provocan manchas 
ăĈȥœƫĩăŒȫȥĈŻȥňĈĻŒŵȥƊŻàŵȥýŁĩŲŻȥŲŁáŻƄĩýŒŻȪ

• jŒȥƊŻàŵȥŁĩĞàŻȥĈŁáŻƄĩýàŻȥŲŒŵŴƊĈȥŻĈȥăĈŵŵĩƄĈŉȥƬȥŻĈȥàă-
ĥĩĈŵĈŉȫȥŻĈȥŵĈýŒňĩĈŉăàȥƊŻàŵȥýĩŉƄàŻȥăĈȥàŁĞŒăœŉȪ

• No usar adhesivos plásticos o en barra porque 
ŻŒŉȥĩŵŵĈƥĈŵŻĩüŁĈŻȥƬȥăĈĞŵàăàŉȥĈŁȥŲàŲĈŁȫȥĈŻȥŲŵĈĝĈŵĩüŁĈȥ
ƊŻàŵȥňĈƄĩŁȥýĈŁƊŁŒŻàȪ

• No usar cintas adhesivas o engomadas porque 
ŲŵŒƥŒýàŉȥňàŉýĥàŻȥƬȥŻŒŉȥăĈȥăĩĝīýĩŁȥĈŁĩňĩŉàýĩœŉȫȥĈŻȥ
ýŒŉƥĈŉĩĈŉƄĈȥƊŻàŵȥŲàŲĈŁȥĻàŲŒŉĉŻȥýŒŉȥňĈƄĩŁȥýĈŁƊŁŒŻàȪ

• No guardar mapas en rollo, ni colocarlos en cajas 
ŲĈŴƊĈŐàŻȥ ŲŒŵŴƊĈȥ ŲŵŒƥŒýàŉȥ ăŒüŁĈýĈŻȫȥ àŵŵƊĞàŻȥ Ƭȥ
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roturas, se recomienda colocarlos en posición ho-
ŵĩƵŒŉƄàŁȪȥ

• No ingerir alimentos ni bebidas, ni fumar dentro del 
local porque causan manchas, quemaduras, insec-
ƄŒŻȫȥŵŒĈăŒŵĈŻȪȥ�ĈȥăĈüĈȥăĩŻŲŒŉĈŵȥăĈȥƊŉȥ ŁŒýàŁȥ ĩŉăĈ-
ŲĈŉăĩĈŉƄĈȥŲàŵàȥĈŁŁŒȪȥ

• No usar saliva para pasar las hojas porque pro-
ăƊýĈȥüàýƄĈŵĩàŻȥƬȥĞĈŉĈŵàȥàýĩăĈƵȫȥŻĈȥăĈüĈŉȥƊŻàŵȥŁàŻȥ
ňàŉŒŻȥŁĩňŲĩàŻȥŒȥŁàȥŲƊŉƄàȥăĈȥƊŉȥüŒŵŵàăŒŵȪ

• jŒȥàŲŒƬàŵŻĈȥŻŒüŵĈȥ ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲàŵàȥĈŻýŵĩüĩŵȥ
porque provoca manchas, dobleces, roturas, mar-
ýàŻȭȥĈŻȥňĈĻŒŵȥƊƄĩŁĩƵàŵȥĈŁȥňàƄĈŵĩàŁȥàăĈýƊàăŒȪ

• No marcar las páginas con cartones, clips o bolí-
ĞŵàĝŒŻȥŲŒŵŴƊĈȥŲŵŒƥŒýàŉȥňàŉýĥàŻȫȥœƫĩăŒŻȥƬȥàýĩăĈƵȪ
�ĈȥŵĈýŒňĩĈŉăàȥƊŻàŵȥŲàŲĈŁȥŉĈƊƄŵŒȪ

• jŒȥŻàýàŵȥĝŒƄŒýŒŲĩàŻȥĈŉȥĈƫýĈŻŒȥŲŒŵŴƊĈȥăĈĞŵàăàŉȥĈŁȥ
ŲàŲĈŁȥƬȥŁŒȥàňàŵĩŁŁàŉȫȥŻĈŵīàȥŵĈýŒňĈŉăàüŁĈȥŻàýàŵȥýŒ-
ŲĩàŻȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥýŒŲĩàŻȥŒȥăĈȥňĩýŵŒǂŁňȪȥ

• No manipular los documentos con las manos su-
ýĩàŻȥŲŒŵŴƊĈȥŲŵŒƥŒýàȥňàŉýĥàŻȫȥàýĩăĈƵȥƬȥüàýƄĈŵĩàŻȪȥ
Se deben usar las manos limpias o guantes de al-
ĞŒăœŉȪ

• No mezclar el material bueno con el material conta-
minado porque puede provocar una contaminación 
ĞĈŉĈŵàŁȪȥ*ŻȥăĈŻĈàüŁĈȥƊƄĩŁĩƵàŵȥáŵĈàŻȥĩŉăĈŲĈŉăĩĈŉƄĈŻȪ

Causas impredecibles

Incendios

En caso de incendio los daños del material documental 
pueden ir desde una destrucción parcial a una destruc-
ýĩœŉȥƄŒƄàŁȪȥ�ȥĈŻƄŒȥăĈüĈȥŻƊňàŵŻĈȥŁàȥàýýĩœŉȥŲŵŒăƊýĩăàȥŲŒŵȥ
ĈŁȥĈŁĈňĈŉƄŒȥĈƫƄĩŉƄŒŵȥƊƄĩŁĩƵàăŒȫȥŴƊĈȥĈŉȥŁàȥňàƬŒŵīàȥăĈȥŁŒŻȥ
ýàŻŒŻȥàýƄƋàȥýŒňŒȥàĞĈŉƄĈȥăĈȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȪ
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Inundaciones

En caso de inundaciones el principal elemento de de-
gradación es el agua, al crear las condiciones adecua-
ăàŻȥŲàŵàȥŁàȥŲŵŒŁĩĝĈŵàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥňĩýŵŒŒŵĞàŉĩŻňŒŻȪ

Terremotos

En este caso impredecible pueden presentarse simultá-
ŉĈàňĈŉƄĈȥƊŉàȥňĈƵýŁàȥăĈȥƄŒăŒŻȥŁŒŻȥŲŵŒüŁĈňàŻȥŲŒŻĩüŁĈŻȪ

Como se puede observar estas causas de deterioro 
ýĩŵýƊŉŻƄàŉýĩàŁĈŻȥ ŵĈƥĩŻƄĈŉȥ Ɗŉàȥ ňàƬŒŵȥ ĞŵàƥĈăàăȥ Ƭȥ ĈŻ-
ŲĈýƄàýƊŁàŵĩăàăȥŴƊĈȥ ŁàŻȥàŉƄĈŵĩŒŵĈŻȫȥ ƬàȥŴƊĈȥŻƊŲŒŉĈŉȥ Łàȥ
ăĈŻƄŵƊýýĩœŉȥňàŻĩƥàȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ
Ìàȥ ŴƊĈȥ ĈŻƄàŻȥ ýàƄáŻƄŵŒĝĈŻȥ ŻŒŉȥ ĩňŲŵĈăĈýĩüŁĈŻȥƋŉĩýà-

mente es posible mantener un control preventivo de 
ŁŒŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȪȥ�àŵàȥĈŻƄŒȥŻĈȥŵĈýŒňĩĈŉăàȥ
establecer un plan de emergencia que debe ser acondi-
ýĩŒŉàăŒȥŲàŵàȥýàăàȥýàŻŒȥĈŻŲĈýīǂýŒȪ

Plan de emergencia

Determinar las características del local

Consiste en analizar las características físicas del local 
estableciendo en un diagrama los accesos, ventanas, 
ŻàŁĩăàŻȥăĈȥĈňĈŵĞĈŉýĩàȫȥĈƄýȪ

Determinar los problemas potenciales

En este caso es necesario determinar mediante los pla-
ŉŒŻȥàŵŴƊĩƄĈýƄœŉĩýŒŻȥăĈŁȥĈăĩǂýĩŒȫȥŁŒŻȥĈŁĈňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥŲŒ-
drían causar este tipo de problemas, entre ellos:
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• LŉŻƄàŁàýĩŒŉĈŻȥĈŁĉýƄŵĩýàŻ
• Instalaciones de agua
• Agentes contaminantes
• �ĞĈŉƄĈŻȥĩŉǃàňàüŁĈŻ

Instalar un sistema de seguridad

Consiste en implementar en el local una serie de equi-
pos de emergencia, como:

• *ƫƄĩŉƄŒŵĈŻȥŲŵŒŲĩŒŻȥŲàŵàȥýŒňüàƄĩŵȥĝƊĈĞŒȥĈŉȥŲàŲĈŁ
• Bombas de agua
• ¤ĈŁĉĝŒŉŒŻȥăĈȥĈňĈŵĞĈŉýĩà
• Detectores de humo
• Señalización
• Alarmas

Determinar el número de personas
que labora en el local

Mediante esta lista se designarán funciones a desarro-
llar en casos de emergencia, entre ellos:

• Grupos de escape
• Guías de los grupos
• iàŉĈĻŒȥăĈŁȥƄĈŁĉĝŒŉŒ
• iàŉĈĻŒȥăĈȥŁŒŻȥĈƫƄĩŉƄŒŵĈŻ
• Manejo de alarmas
• Grupos de rescate de los documentos

Determinar el material documental
de mayor importancia

*ŻƄŒȥĈŻȥŉĈýĈŻàŵĩŒȥƬàȥŴƊĈȫȥĈŉȥýàŻŒȥăĈȥýàƄáŻƄŵŒĝĈȫȥŻĈ-
rían aquellos los documentos a salvar en primera ins-
ƄàŉýĩàȪ
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Revisión periódica de los equipos de emergencia

�ĈŁàýĩŒŉàăŒȥ ýŒŉȥ ĈŁȥ ýŒŉƄŵŒŁȥ ƬȥňàŉƄĈŉĩňĩĈŉƄŒȥ ăĈȥ ƄŒăŒŻȥ
ŁŒŻȥĈŴƊĩŲŒŻȥăĈȥĈňĈŵĞĈŉýĩàȪ

Realizar simulacros de emergencia:

Los cuales deben ser realizados por lo menos dos ve-
ces al año para mantener presentes las actividades a 
desarrollar por cada persona en caso de alguna even-
ƄƊàŁĩăàăȪ

Prever un presupuesto

*ŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥŲŵĈƥĈŵȥƊŉàȥàŻĩĞŉàýĩœŉȥĈýŒŉœňĩýàȭȥƬàȥŴƊĈȥ
ĈŉȥĈŻƄŒŻȥýàŻŒŻȫȥĈŁȥƄĩĈňŲŒȥĈŻȥƊŉȥĝàýƄŒŵȥňƊƬȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ
ŲàŵàȥŲŒăĈŵȥŻàŁƥàŵȥĈŁȥňàƄĈŵĩàŁȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥàĝĈýƄàăŒȪ

La preservación de los
documentos electrónicos

El tema relacionado con los archivos electrónicos será 
abordado aunque sea de manera breve, comentando lo 
que se entiende por preservación de documentos elec-
ƄŵœŉĩýŒŻȪ

La preservación de archivos electrónicos se inscribe 
en primer lugar en la preocupación por no perder la in-
ĝŒŵňàýĩœŉȥĞƊàŵăàăàȥĈŉȥŁŒŻȥĝŒŵňàƄŒŻȥƥĩŵƄƊàŁĈŻȪȥ*ŻȥăĈýĩŵȫȥ
ĈŉȥĈŁȥŁĈŉĞƊàĻĈȥňáŴƊĩŉàȥŉĈýĈŻĩƄàȥăĈýŒăĩǂýàŵŻĈȥŲàŵàȥŴƊĈȥ
ŲƊĈăàȥŻĈŵȥ ŁĈīăàȥŲŒŵȥĈŁȥ ŻĈŵȥĥƊňàŉŒȪȥ*ŁȥŲŵŒüŁĈňàȥŵàăĩ-
ýàȥĈŉȥŴƊĈȥăĩýĥàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥýŒŉŻĈŵƥĈȥŁàȥýŒŉǂàüĩŁĩăàăȫȥ
ŁàȥĩŉƄĈĞŵĩăàăȥƬȥŁàȥàƊƄĈŉƄĩýĩăàăȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȪȥ$àăŒȥ
que la información conservada en estos formatos debe 
ser migrada constantemente para su actualización en 
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ýƊàŉƄŒȥàȥŻƊȥàýýĈŻŒȥƬȥŁĈýƄƊŵàȥŲŒŵȥŁŒŻȥýŒŉŻƄàŉƄĈŻȥýàň-
üĩŒŻȥăĈȥ ŁŒŻȥ ŻŒĝƄƦàŵĈŻȥ ɂŲŵŒĞŵàňàŻɃȥ Ƭȥ ăĈȥ ŁŒŻȥĥàŵăƦàŵĈȥ
(versiones de computadoras), es indispensable consi-
derar que dicha información no pierda su contenido, 
àƊŉŴƊĈȥýàňüĩĈŉȥăĈȥĝŒŵňàƄŒŻȪȥaŒȥàŉƄĈŵĩŒŵȥŻĈȥŵĈàŁĩƵàȥýŒŉȥ
protocolos que requieren la aplicación de metadatos de 
preservación como el modelo PREMIS

La práctica recomendada para la preservación de 
documentos electrónicos es la digitalización constan-
ƄĈȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲàŲĈŁȥƬȥŁàȥňĩĞŵàýĩœŉȥĈŉȥĝŒŵňàƄŒŻȥ
ýŒňŒȥ�$?ȷ�ȥŴƊĈȥĞàŵàŉƄĩƵàŉȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥàȥŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȥ
ƬȥňĈŉŒŻȥŲŒŻĩüĩŁĩăàăȥăĈȥňàŉĩŲƊŁàýĩœŉȫȥàƊŉŴƊĈȥĈŻƄĈȥƊŉȥ
ĝàýƄŒŵȥŉŒȥĞàŵàŉƄĩƵàăŒȥàŁȥýĩĈŉȥŲŒŵȥýĩĈŉƄŒȪ
�Œŵȥ ŒƄŵàȥ ŲàŵƄĈȫȥ Łàȥ ýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥ Ƅàňüĩĉŉȥ ĩŉýŁƊƬĈȥ Łàȥ

ŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥýŒňŒȥŁàŻȥýĩŉƄàŻȥňàĞŉĉ-
ƄĩýàŻȫȥŁŒŻȥăĩŻŴƊĈƄĈŻȫȥŁŒŻȥăĩŻýŒŻȥýŒňŲàýƄŒŻȫȥĈƄýȪȥaàȥüƊĈŉàȥ
disposición de estos materiales hace suponer reposito-
rios pensados con zonas especiales para su resguardo 
porque son más delicados a las condiciones ambienta-
les como el polvo, temperatura, humedad, luz solar, la 
ňàŉĩŲƊŁàýĩœŉȥĥƊňàŉàȥƬȥĈŁȥƄŵàƄàňĩĈŉƄŒȥăĈŁȥňàƄĈŵĩàŁȪȥ
�ŒŵȥĈŻƄàŻȥƬȥŒƄŵàŻȥŵàƵŒŉĈŻȫȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩ-

ƥŒŻȥĈŻƄàüŁĈýĈȥĈŉȥŁŒŻȥàŵƄīýƊŁŒŻȥǎǑȥƬȥǐǎȥŁàȥĈŁàüŒŵàýĩœŉȥăĈȥ
ŲŁàŉĈŻȥăĈȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĩĞĩƄàŁȥàȥ ŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȥýŒŉȥĈŁȥǂŉȥ
de mitigar los riesgos que presupone la obsolescencia 
tecnológica, las migraciones mal planeadas, las inter-
venciones de terceros en los sistemas informáticos con 
ǂŉĈŻȥŲĈŵƥĈŵŻŒŻȥƬȫȥĈŉȥĞĈŉĈŵàŁȫȥŁàȥŲĉŵăĩăàȥăĈȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥ
ĈŻƄŵàƄĉĞĩýàȥăĈȥƊŉȥŒŵĞàŉĩŻňŒȪ
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Resumen
del capítulo 4

En estel capítulo se han presentado los temas:

• Los procesos de conservación
• La preservación o prevención
• La conservación del papel
• La conservación de los documentos electró-

nicos

�ĈȥĥàȥĈƫŲƊĈŻƄŒȥĈŁȥýŒŉýĈŲƄŒȥăĈȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥƬȥŲŵĈ-
servación de los materiales que soportan a la in-
ĝŒŵňàýĩœŉȪ

Se ha estudiado cada una de las causas que de-
terioran los soportes de la información como son 
ŁàŻȥ ĩŉƄŵīŉŻĈýàŻȥ ŲŒŵȥ ŻƊȥ ŉàƄƊŵàŁĈƵàȥ Ƭȥ ĈŻƄŵƊýƄƊŵàȥ Ƭȥ
ŁàŻȥĈƫƄŵīŉŻĈýàŻȬȥàňüĩĈŉƄàŁĈŻȫȥüĩŒŁœĞĩýàŻȫȥĝīŻĩýŒȥňĈ-
ýáŉĩýàŻȥƬȥýĩŵýƊŉŻƄàŉýĩàŁĈŻȫȥƬȥŻĈȥĥàŉȥŲŁàŉƄĈàăŒȥƊŉàȥ
ŻĈŵĩĈȥăĈȥŵĈýŒňĈŉăàýĩŒŉĈŻȥŲàŵàȥŻƊȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȪ

¤àňüĩĉŉȥŻĈȥŲŁàŉƄĈàŵŒŉȥàŁĞƊŉŒŻȥƄœŲĩýŒŻȥŵĈŁàýĩŒŉà-
dos con la preservación de los documentos elec-
trónicos, dado su condición particular diferente al 
ăŒýƊňĈŉƄŒȥĈŉȥŲàŲĈŁȪ
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Preguntas para
el aprendizaje

ǌǍ
$ĈǂŉàȥŁŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈŻȥýŒŉýĈŲƄŒŻȬ
ýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȪ

ǌǎ
*ŉƊňĈŵĈȥƬȥĈƫŲŁĩŴƊĈȥŁàŻȥýàƊŻàŻȥăĈ

ăĈƄĈŵĩŒŵŒȥĩŉƄŵīŉŻĈýŒŻȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪȥ

ǌǏ
Enumere tres causas de deterioro
ĈƫƄŵīŉŻĈýŒŻȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻ

ƬȥĈƫŲŁĩŴƊĈȥƊŉàȥăĈȥĈŁŁàŻȪ

ǌǐ
Señale algunas recomendaciones
para salvaguardar los materiales

ăĈȥàŵýĥĩƥŒȥĝīŻĩýŒȪ

ǌǑ
Ȳ�ƊĉȥĈŻƄŵàƄĈĞĩàŻȥŲŒăĈňŒŻ

implementar para garantizar la
preservación de los documentos
ĈŁĈýƄŵœŉĩýŒŻȥĈŉȥĈŁȥŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȱ
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Apuntes
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Notas

1  Por ejemplo la Declaración Universal de los derechos humanos, el Pacto Internacional de los 
derechos civiles y políticos y sus dos protocolos facultativos, y el pacto Internacional de derechos 
Económicos, Sociales y Culturales.

2  El derecho a la verdad y a la memoria: Derecho inalienable a conocer la verdad acerca de los 
acontecimientos sucedidos en el pasado en relación con la perpetración de crímenes aberrantes y de 
la circunstancia y de los motivos que llevaron, mediante violaciones masivas o sistemáticas, a la per-
petración de esos crímenes. Cfr. (2005) Promoción y Protección de los derechos humanos. Informe 
de Diane Orentlicher, experta independiente encargada de actualizar el conjunto de principios para la 
lucha contra la impunidad. E/CN.4/2005/102/Add.1. Comisión de derechos humanos, ONU 

3  Justicia transicional: “Toda la variedad de procesos y mecanismos asociados con los intentos de 
una sociedad por resolver los problemas derivados de un pasado de abusos a gran escala, a fin de que 
los responsables rindan cuentas de sus actos, servir a la justicia y lograr la reconciliación”. Cfr. (2014). 
Justicia Transicional y derechos Económicos, Sociales y Culturales. Oficina del Alto Comisonado de 
derechos humanos, ONU, Ginebra, Nueva York, p. 5.

4  Para mayor abundamiento del tema véase: González Quintana, A. (2009). Políticas Archivísticas 
para la Defensa de los derechos humanos: actualización y Ampliación del Informe elaborado para 
UNESCO y Consejo Internacional de Archivos (1995) sobre gestión de los Archivos de los Servicios de 
Seguridad del Estado de los Desaparecidos Regímenes Represivos, París, página 17.

5  (2014). Principios básicos sobre el papel de los archiveros en la defensa de los derechos huma-
nos, Consejo Internacional de Archivos, París. Para su consulta directa ver: https://www.ica.org/
sites/default/files/ICA-HRWG_PrincipiosBásicos_Español_Documento-de-trabajo_Septiembre 
2016_Espanol.pdf. 

6  (2011). Informe de la Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los derechos 
humanos sobre el seminario de experiencias en materia de archivos como medio de garantizar el 
derecho a la verdad, (A/HRC/17/21), pp. 4 - 48.

7  Todo lo referente a este mandato se puede consultar en: http://www.meh.org.mx. 

8  https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

9  Los sujetos obligados son cualquier autoridad, entidad, órgano y organismo de los Poderes Le-
gislativo, Ejecutivo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos; 
así como cualquier persona física, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o realice 
actos de autoridad de la federación, las entidades federativas y los municipios, así como a las personas 
físicas o morales que cuenten con archivos privados de interés público. Cfr. Ley General de Archivos, 
artículo 4, fracción LVI.

10  Recordemos que el artículo 6º de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos es-
tablece en el apartado A, fracción I la obligación de documentar todo acto administrativo.

11 Estos enunciados corresponden a los procesos archivísticos que deben ser aplicados a todo sis-
temas de gestión documental.

12 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP_200521.pdf
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13 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgbn.htm

14 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/131_160218.pdf

15 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf 

16 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPF.pdf

17 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGV.pdf 

18 Giraldo-Lopera, M. (2017). “Archivos, derechos humanos y Memoria. Una revisión de la literatu-
ra Académica Internacional”. Revista Interamericana de Bibliotecología, 40(2), pp. 126-127.      

19  Para consultar dicha normas ver: https://www.ica.org/sites/default/files/isad%20g%20SP.
pdf. 

20 La localización topográfica se refiere a la ubicación física del expediente en una caja, en un es-
tante o archivero.

21 Para una referencia sobre este modelos recomendamos este enlace sobre un trabajo hecho en la 
UNAM; https://preservaciondigital.iib.unam.mx/docs/presentaciones/premis.pdf.

NOTAS
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�ŽėāũāłóĢÖŭ�ðĢðķĢŋėũ×ƩóÖŭ

Administración de documentos y archivosȪȥTextos fun-
damentales.ȥ ɂǎǌǍǍɃȪȥ ]ŒŻĉȥ�àňœŉȥ�ŵƊƵȥiƊŉăĈƄȥ ɂăĩŵȪɃȥ
Madrid, Coordinadora de Asociaciones de Archive-
ŵŒŻȷȥiĩŉĩŻƄĈŵĩŒȥăĈȥ�ƊŁƄƊŵàȪȥ

�ŁüĈŵýĥȥ Lȥ ?ƊĞƊĈŵàŻȫȥ �àňœŉȪȥ ɂǎǌǌǔɃȪȥArchivos y dere-
chos humanosȫȥAĩĻœŉȫȥ*ăĩýĩŒŉĈŻȥ¤�*�Ȫ

�ŒĈŁȫȥ ]ĈŉŻȭȥ �àŉàƥàĞĞĩŒȫȥ �ĈŵŵĩŉĈȭȥ AŒŉƵáŁĈƵȥ �ƊĩŉƄàŉàȫȥ
�ŉƄŒŉĩŒȥɂ*ăŻȪɃȥɂǎǌǎǏɃȥArchivos y derechos humanos, 
una perspectiva mundialȫȥAĩĻœŉȫȥ*ăĩýĩŒŉĈŻȥ¤�*�Ȫ

$ƊĈýľȫȥ ]ƊăĩƄĥȫȥ AƊƵňáŉȫȥ iàŉƊĈŁȥ Ƭȥ ÅĈŵŻƄàŲŲĈŉȫȥ �ĈŵƄȫȥ
ɂǎǌǌǓɃȫȥȲ�ƊĉȥĈŻȥ$ŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȱȫȥ�ĩŻƄĈňàŻȥăĈȥLŉĝŒŵ-
ňàýĩœŉȥƬȥ$ŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥŻŒüŵĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňà-
nos, Internacional - HURIDOCS, Suiza, consultado 
ĈŁȥǎǌȥăĈȥàüŵĩŁȥ ăĈȥǎǌǍǐȫȥ ăĩŻŲŒŉĩüŁĈȥ ĈŉȬȥ ĥƄƄŲŻȬȷȷƦƦƦȪ 
ĥƊŵĩăŒýŻȪȥ ŒŵĞȷƦŲȻýŒŉƄĈŉƄȷƊŲŁŒàăŻȷǎǌǍǌȷǌǔȷƦĥàƄ 
ĩŻăŒýƊňĈŉƄàƄĩŒŉȻŻŲàȪŲăĝȥ
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AŒŉƵáŁĈƵȥ �ƊĩŉƄàŉàȫȥ �ŉƄŒŉĩŒȥ ɂǎǌǌǕɃȥ Políticas Archivís-
ticas para la Defensa de los derechos humanos. 
Actualización y Ampliación del Informe elaborado 
para la UNESCO y Consejo Internacional de Archivos 
(1995) sobre la gestión de los archivos de los ser-
vicios de seguridad del estado de los desapareci-
dos regímenes represivos. Consejo Internacional de 
�ŵýĥĩƥŒŻȥ�àŵīŻȥǎǌǌǔȪȥ?ƊŉăàýĩœŉȥǍǌȥăĈȥňàŵƵŒȫȥŵĈăȥăĈȥ
Archivos Históricos de Comisiones Obreras, Santia-
ĞŒȥăĈȥ�ŒňŲŒŻƄĈŁàȫȥǎǌǌǕȪ

AĩŵàŁăŒȥaŒŲĈŵàȫȥiàŵƄàȥaƊýīàȪɂȥňàƬŒȻàĞŒŻƄŒȥǎǌǍǓɃȪȥɊ�ŵ-
ýĥĩƥŒŻȫȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȥňĈňŒŵĩàȪȥªŉàȥŵĈƥĩŻĩœŉȥ
ăĈȥŁàȥŁĩƄĈŵàƄƊŵàȥàýàăĉňĩýàȥĩŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁɋȪȥ*ŉȥRevista. 
Interamericana de BibliotecologíaȪȥiĈăĈŁŁīŉȥɂ�ŒŁŒň-
üĩàɃȥÅŒŁȪȥǐǌȫȥŉƋňĈŵŒȥǎȫȥŲŲȪȥǍǎǑȻǍǐǐȪ

ɂǎǌǍǑɃȥ Instrumentos del Estado de Derecho para So-
ýĩĈăàăĈŻȰŴƊĈȰĥàŉȰ�àŁĩăŒȰăĈȰƊŉȰ�ŒŉǂĩýƄŒȵȰ�ŵýĥĩƥŒŻ, 
sǂýĩŉàȥăĈŁȥ�ŁƄŒȥ�ŒňĩŻĩŒŉàăŒȥŲàŵàȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊ-
ňàŉŒŻȫȥjàýĩŒŉĈŻȥªŉĩăàŻȫȥjƊĈƥàȥÌŒŵľȥƬȥAĩŉĈüŵàȪ

]ŒĩŉĈƄȫȥaŒƊĩŻȥ ɂǎȥŒýƄƊüŵĈȥǍǕǕǓɃȬȥInforme Final revisado 
acerca de la cuestión de la impunidad de los auto-
res de violaciones de los derechos humanos (de-
rechos civiles y políticos) preparado por el Sr. L. 
Joinet de conformidad con la resolución 1996/119 
de la Subcomisión, Naciones Unidasȫȥ *ȷ�jȪǐȷ
�ƊüȪǎȷǍǕǕǓȷǎǌȷ�ĈƥȪǍȪȥ

sŻŒŵĩŒȥ�àŉýĥĉƵȫȥ�ĉŻàŵȭȥAƊĈŵŵĈŵŒȥiàƄĈƊŻȫȥaàƊŵàȥƬȥHƊĈ-
Ųàȥ �àŁýĈăŒȫȥ ]Œĥàŉŉàȥ ɂǎǌǍǑɃȥ �ŁàƥĈŻȥ ýŒŉýĈŲƄƊàŁĈŻȫȥ
caja de herramientas para la formación de gestores 
ăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȫȥ$LHȥƬȥňĈňŒŵĩàȥ
ĥĩŻƄœŵĩýàȪȥ�ĈŉƄŵŒȥjàýĩŒŉàŁȥăĈȥiĈňŒŵĩàȥHĩŻƄœŵĩýàȫȥ�Œ-
ĞŒƄáȪȥ
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sŵĈŉƄŁĩýĥĈŵȫȥ$ĩàŉĈȥ ɂǔȥ ĝĈüŵĈŵŒȥǎǌǌǑɃȬȥProtección y pro-
moción de los derechos humanos: impunidad. In-
forme de Diane Orentlicher, experta independiente 
encargada de actualizar el conjunto de principios 
para la lucha contra la impunidadȪ Adición: Con-
junto de principios actualizado para la protección 
y promoción de los derechos humanos mediante la 
lucha contra la impunidadȫȥjàýĩŒŉĈŻȥªŉĩăàŻȪȥ$ŒýȪȥ*ȷ
�jǐȷǎǌǌǑȷǍǌǎȷ�ăăȪǍȪ

aŒăŒŁĩŉĩȥ*ȪȥɂǍǕǕǏɃȪȥArchivística, principios y problemas, 
ɂ�ŒŁĈýýĩœŉȥăĈȥiàŉƊàŁĈŻɃȥiàăŵĩăȫȥ�j���$Ȫ

ɂǎǌǍǒɃȥPrincpios Básicos Sobre el Papel de Archiveros 
y Gestores de Documentos en la Defensa de los de-
rechos humanos, Grupo de trabajo de derechos hu-
ňàŉŒŻȫȥ�ŒŉŻĈĻŒȥLŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥ�àŵīŻȪ

Norma Internacional General de Descripción Archivís-
tica ISAD ɂAɃȪȥ ɂǍǕǕǓɃȥ ɂ�ƊàăĈŵŉŒŻȥ ăĈŁȥ �ŵýĥĩƥĩŻƄàȬȥ ǏɃȥ
iĉƫĩýŒȫȥ�ŵýĥĩƥŒȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥŁàȥjàýĩœŉȪ

�ýĥĈŁŁĈŉüĈŵĞȫȥ ¤Ȫȥ �Ȫȥ ɂǍǕǑǔɃȪȥ Archivos Modernos, prin-
cipios y técnicas, traducción de Manuel Carrera 
�ƄàňŲàȫȥaàȥHàüàŉàȫȥ�ŵýĥĩƥŒȥjàýĩŒŉàŁȪ
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