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PREFACIO

Desde el momento de su creacion en 1948 y bajo los auspicios de la UNESCO, el Consejo
Internacional de Archivos (ICA) ha facilitado una asistencia técnica y profesional significativa a los
archiveros e instituciones archivisticas del mundo entero. Por medio de estudios, conferencias y
misiones de peritaje, elaboracidn de normas y de intercambio de informaciones, esta organizacion ha
desempefado un papel esencial para sensibilizar a los gobiernos, la sociedad civil y la comunidad
internacional sobre el papel fundamental de los archivos.

El presente manual, en lo que le corresponde, es una guia practica destinada al personal
publico, permanentes y voluntarios de las Organizaciones No Gubernamentales (ONGs) sobre el valor
que representan sus archivos, asi como a darles consejos para su gestion y conservacion. Varios de
estos documentos, en efecto, tienen una importancia esencial para la historia tanto de las
organizaciones mismas, como de la sociedad en conjunto.

Los beneficios de una gestion racional de los archivos de un organismo publico o privado son
sumamente reconocidos: ahorro de tiempo y espacio, memoria administrativa y juridica, un enfoque
informado sobre las decisiones del pasado y la transparencia de la informacion. En el contexto
electrénico la conservacion y resguardo de los documentos a mediano y largo plazo se ha hecho méas
compleja; en virtud de garantizar su preservacion, la conservacion de archivos debe empezar en el
nivel primario del ciclo de vida de un documento. Es por ello que esta guia ofrece algunos consejos
sencillos y eficaces en materia de gestion y clasificacion para conseguir dichos objetivos.

En algunos paises donde las ONGs desempefian actividades que no son asumidas por el
Estado, los archivos de estas organizaciones se convierten en esenciales para la reconstitucion de la
historia de individuos, instituciones y pueblos. En paises con antiguos regimenes represivos, en los
cuales los archivos pUblicos han desaparecido o han sido depurados, los archivos de las ONGs figuran
entre las escasas fuentes de informaciéon que permiten a las victimas comprender mejor los
mecanismos de opresion y reclamar un derecho a la verdad y a la reconciliacion.

Esta guia materializa las diversas recomendaciones de los directores de archivos nacionales y
presidentes de asociaciones profesionales de archivos, que se reunieron en Reykiavik en el 2001 con
motivo de la XXXV Conferencia Internacional de la Mesa Redonda de los Archivos (CITRA), sobre el
tema de la recoleccion y seleccion de los archivos en las sociedades contemporaneas. En vista del
papel cada vez mas importante que desempefia la sociedad civil a nivel internacional, asi como de las
amenazas que pesan sobre los archivos de estas organizaciones, la preocupacion e iniciativa del ICA
sejustificay aprecia completamente.

Detras de un propdsito aparentemente modesto se esconde una auténtica voluntad de servir a
los ciudadanos del mundo, a través una labor que tiende a una mayor transparencia, un buen gobierno
y una mejor preservacion de la memoria de la humanidad. Me complace darle la bienvenida a esta
guia, como la expresion de un esfuerzo continuo del ICA por preservar la memoria del mundo en su
inmensa diversidad.

Koichiro Matsuura
Director General de la UNESCO
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PRESENTACION

Las Organizaciones No Gubernamentales son actores fundamentales en la sociedad
internacional desde mediados del siglo pasado, tras el nacimiento de la Organizacion de las Naciones
Unidas. Por ello, es fundamental conservar y difundir sus acciones a través de la preservacion y acceso
de sus archivos, que constituyen el soporte de sumemoria.

En mayo de 1948, con representantes de seis paises de Europa, Estados Unidos y México,' se
creo el Consejo Internacional de Archivos (ICA, por sus siglas eninglés) con el objetivo de preservar y
difundir la memoria del mundo. Gracias a la vision del estadounidense Solon Buck, que planteé la
necesidad de impulsar el desarrollo archivistico por medio de una organizacion internacional de
profesionales, y del entonces Director General de la UNESCO, el mexicano Jaime Torres Bodet, que
auspicio su creacion, hoy el ICA cuenta con 180 paises miembros y ha logrado salvar muchos archivos
alrededor del mundo.

El ICA ha desarrollado un lenguaje comun para la organizacion de archivos, con una norma
internacional de descripcion archivistica; un Codigo de Etica para las asociaciones de archivistas, asi
como el programa Memoria del Mundo con la UNESCO, para preservar el patrimonio documental de la
humanidad.

Con el finde promover el derecho de las personas a las libertades informativas y en especial a la
informacion publica para consolidar un estado democratico de derecho, surgié en 2002 LIMAC,
Libertad de Informacién-México, A.C., como organizacion no gubernamental. Desde febrero de 2004,
LIMAC cre6 la Coordinacién de archivos publicos, consciente de que sin archivos no se puede ejercer
elderechoalainformacion.

Hoy nos es muy satisfactorio incorporarnos a los trabajos del ICA, como asociacién de
profesionales, en el Comité de Derechos Humanos, y difundir el manual para la gestion y clasificacion
delosarchivos, elaborado por el ClAparalas ONGs en una version en espafiol.

Las organizaciones de la sociedad civil han conformado acervos significativos, que deben
preservarse como parte de la memoria de la humanidad. Su preservacion es primordial para conocer y
difundir sulucha en defensa de los derechos humanos.

' A la reunion asistieron Solon Buck y Herbert O. Breyer de Estados Unidos; M. Charles
Samaran y Eugene Martin Chabot de Francia; Hilary Jenkinson de Gran Bretafia; Julio
Jiménez Rueda de México; Emilio Re de Italia; D.P.M. Graswinckel de Holanda; Vaclav
Husak de Checoslovaquia, y A. Steinnes de Noruega, mayo de 1948.

* Torres Bodet tuvo clara conciencia de la importancia de los archivos. Como Secretario de
Educacion Publica que México habia creado en 1945, la Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA), primera en su género en América. Estaba
convencido de que con bibliotecarios y archivistas profesionales se constituiria una

revolucion cultural de la mayor trascendencia para el desarrollo de los pueblos.



Desde el fin de la Segunda Guerra Mundial, Torres Bodet vislumbré la importancia que las
organizaciones internacionales de profesionales tendrian en la bisqueda de la paz. En nuestro
presente, las ONGs tienen una accién cada vez mas determinante en sus comunidades, construyen
puentes entre los pueblos, por lo que sus archivos, como parte de las escrituras de la historia, deben
conservarse y conocerse, su acceso contribuye a la convivencia humana.

Patricia Galeana
Coordinadora del Area
de Archivos Publicos de LIMAC
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(Para quiénes?

. ;HA DICHO ONG?

LAS ONGS: UNA NUEVA PRESENCIA...

¢Que es una ONG?

Es dificil dar una definicion rapida de lo que es
una ONG dada la diversidad y la riqueza de sus
actividades, pero comparten algunas
caracteristicas especiales. Este fasciculo se
dirige a las organizaciones que responden a
los siguientes tres criterios:

= Primer criterio, el cual es obvio por sunombre
y en su relacion con el poder publico.
Efectivamente, las ONGs son independientes
de los Estados, aunque esto no impide que
colaboren con gobiernos o que reciban ayuda
financiera de los mismos.

« Pero el criterio anterior por si solo no es
suficiente: existen otras organizaciones
internacionales, tales como las corporaciones
multinacionales, que no dependen de los
Estados. Por tanto, el segundo criterio es el de
ser una asociacion. Esto quiere decir que una
ONG es una asociacion de individuos reunidos
por propositos sin animo de lucro.

» Ademas, estas asociaciones se crean a
menudo para defender ciertos valores
humanistas, universales y democraticos. A
pesar de que la ayuda es el principal tema en
esta guia, es uno de los muchos campos en
donde trabajanlas ONGs.

¢ Cuando aparecieron por primera vec las

UNUGs en la escena internacional”

La ayuda no es un fenémeno del siglo XX: las
sociedades de beneficencia y las “obras de
caridad” existen desde la antigliedad. Sin
embargo, el siglo XX puede denominarse como
el “siglo de las ONGs”. El auge de esas
organizaciones comienza desde 1945 tras el
nacimiento de la ONU (Organizacién de las
Naciones Unidas). Una nueva ola de iniciativas
humanitarias se produce en los setentas con el

Para ustedes, responsables colaboradores y
empleados de las Organizaciones No
Gubernamentales (ONGs).

aj

desarrollo de las organizaciones “sin
fronteras”.

Hoy en dia, existe una proliferacién de las
ONGs. Segun la Union de las Asociaciones
Internacionales (UIA), en el 2001 habia no
menos de 40,000 Organizaciones Interna-
cionales No Gubernamentales (OING) en el

mundo.

CON DIFERENTES PERFILES NACIONALES...

¢ Una ONG es una asociacion nacicnai

0 Internacionai”

Una ONG puede estar radicada en un solo pais
0 haberse desarrollado en red internacional
desde su fundacion. Ejemplos de lo anterior es
OXFAM (en Gran Bretafia) o CARE (en los
Estados Unidos de América), quienes han
llevado campafias de financiacién unicamente
en sus paises de origen, antes de establecer
contacto con federaciones internacionales. En
la Ultima categoria se ubica Amnistia
Internacional, fundada en Gran Bretafa, pero
que desde su inicio buscé apoyos en otros
paises.

0l, OIG, ONG, OING

(donde estan las diferencias?

Una Ol (Organizacion Internacional) es un
término global que relne toda clase de
organizaciones internacionales, mientras que
una OIG (Organizacion Intergubernamental)
es una organizacion con responsabilidades
regionales o internacionales y formada por
varios Estados, por ejemplo la ONU vy la
UNESCO.

Una OING (Organizacion Internacional No
Gubernamental) es una organizacién formada
por agencias trasnacionales (ONGs,
empresas, partidos politicos...)



¢Cuales son las diferencias arirs

las ONGs de diferentes paises?

Mas alla de las diferencias en los nombres, las
ONGs varian de acuerdo a cada pais en
tamafo, diferencias en organizacion,
estructura y nimero. De la misma manera, la
parte de financiacion pUblica varia de un pais a
otro; asi, es particularmente significativo en
Alemania, en los Paises Bajos y en los paises
escandinavos.

...PERO HOY SON RECONOCIDOS
POR LA COMUNIDAD INTERNACIONAL

¢ Cual es el eslatuto de las ONGs

con relacion a la ONU?

ASOCIACIONES: UN PAISAJE VARIADO

En Francia la situacion esta dividida en
numerosas asociaciones pequefias y
medianas, y algunas grandes como Médicos
Sin Fronteras (MSF) y Médicos del Mundo
(MDM).

En los Estados Unidos, como en Gran
Bretafia, existen relativamente pocas
asociaciones, pero son de gran tamafio y
capaces de canalizar fondos importantes.

En los Paises Bajos, las asociaciones de
ayuda estan organizadas en cuatro grandes
federaciones: NOVIB (laica), HIVOS (de
inspiracion humanista), ICCO (protestante),
CEBEMO (catélica).

En Alemania la originalidad viene de la
creacion de fundaciones ligadas con partidos
politicos: Konrad Adenauer Stiftung (CDU),
Friedrich Ebert Stiftung (SPD).

Un gran nimero de ONGs se han creado en
Europa del Este y Central especialmente
después del cambio del sistema politico en la
region. El papel de estas ONGs estd
principalmente relacionado a las necesidades
sociales y los grandes temas, al tiempo que
intentan llenar las brechas que no estan siendo
suficientemente tratadas por el Estado.

El articulo 71 de la Carta de la ONU reconoce la
particularidad de las agencias trasnacionales,
incluyendo por supuesto a las ONG, las cuales
pueden participar en el Consejo Econémico y
Social (ECOSOC) a titulo consultivo. Una serie
de textos resolutivos regulan las modalidades
de esta asesoria’. Hoy en dia cerca de 2,000
ONGs participan enel ECOSOC.

Lecturas de apoyo

Coopération et solidarité internationale, une
décennie de changements. L'apport des
organisations frangaises de solidarité
internationale. Paris : Commission
Coopération Développement, 1999.

John BAylis (éd.), Steve SMith (éd.). The
Globalization of World Politics. An
Introduction to International Relations.
Oxford : Oxford University Press, 1997.

Pascal DAuvin, Johanna Slmeant. Le
travail humanitaire. Les acteurs des
ONG, du siége au terrain. Paris :
Presses de Sciences-Po., 2002.

Christian LEchervy, Philippe RYfman.
Action humanitaire et solidarité
internationale : les ONG. Paris : Hatier,
1993.

Philippe RYfman. “ Organisations
internationales et ONG : partenaires,
concurrentes ou adversaires ? ”.
Cabhiers frangais, 302 (mayo-junio
2001), pag. 18-26.

* Resolucion 288(X)B: febrero 1950 ;
resolucion 1296(XLIV) : mayo 1968 ;
resoluciones 1996/31 et 1996/297 :
julio 1996.



Aunque las ONGs estan orientadas a la accion,
todas ellas producen archivos que pueden tener
un valor a largo plazo aunque nunca sean
concientes de ello. Sumemoria esta ahi. ..

II. ;LOS ARCHIVOS,

(Por qué?

O

SEMILLAS DE MEMORIA?

LOS ARCHIVOS: LAS SEMILLAS DE
LA MEMORIA...

1.;Que son los archivos?

Los archivos son ‘la informacion creada,
recibida 0 mantenida como prueba y datos
sobre una organizacion o persona, en
cumplimiento de obligaciones legales o de
transacciones empresariales”. Los archivos
constituyen el soporte de la memoria. La
memoria requiere ser trabajada como un jardin
que se cultiva. Ellos son el medio para la
memoria.

2. ;Qué es un fondo?’

Toda persona crea archivos:

- una persona fisica: un académico, un
escritor, un artista, etcétera;

« una persona moral: una asociacion,
etcétera;

“Los documentos forman los archivos
y el fondo es una parte del archivo.
“Fondo es el conjunto documental
procedente de una institucion o
persona y conservado en el archivo de
dicha institucion”. Heredia Herrera,
Antonia, Archivistica general. Teoria y
prdctica, Diputacion Provincial de
Sevilla, Sevilla, 1987, 2* ed., p.170-
171.

La UNESCO define al fondo: “como
el conjunto de documentos de archivo
de toda indole reunidos por una
persona fisica o moral, o por una
institucion en el ejercicio de sus
actividades o de sus funciones”.

* un organismo publico: un ministerio, un
departamento administrativo;

= un organismo privado: una empresa 0 un
banco...

La coleccién de documentos que se crea e
incrementa con la actividad natural del ejercicio
delas actividades de una persona fisica y moral
es lo que se llama un “fondo de archivos”. El
conjunto de expedientes tratados por una ONG
constituye entonces su fondo de archivos.

Es importante que una ONG preserve la
integridad de su fondo manteniéndolo
agrupado o juntando los documentos si
es que estan dispersos, almacenando
todos los documentos creados o
recibidos en el ejercicio de sus activi-
dades.

3. ;Que es un expediente?

Un expediente se compone del conjunto de
documentos reunidos en el curso del
tratamiento de un asunto o un area de la
empresa. Es el testimonio de la forma en que
una empresa ha sido manejada, y su valor es
administrativo y probatorio.

Un documento no debe aislarse del expediente
del cual forma parte. Separado de su contexto
de origen, pierde todo su sentido y su valor
informativo. Todo documento tiene su lugar
en un expediente y todo expediente forma
parte de un fondo.



...QUIENES ARCHIVAN LA ACTIVIDAD DE LOS
HOMBRES A TRAVES DE LOS TIEMPOS...

4. Archivos administrativos o de tramite’ y

archivos historicos ¢cual es la diferencia?

En el mundo anglosajon existe una distincion
clara entre archivos administrativos e
histdricos, “los documentos necesarios para el
trabajo del dia a dia”, y que son conservados
con 0 sin una revision preliminar por la
organizacion que los cred o por una institucion
dearchivo correspondiente”.

La definicion oficial francesa, da al contrario, la
idea siguiente segun los términos del articulo
primero de la ley del 3 de enero de 1979: “Los
archivos son el conjunto de documentos, sea
cual fuere su fecha, su forma y su suporte
material, producidos o recibidos por toda
persona fisica 0 moral y por todo servicio
publico o privado en el ejercicio de su actividad.

° Seglin Antonia Heredia, las
finalidades del archivo son:
“salvaguardar los derechos de la
institucion que los crea facilitando su
gestion al actuar como memoria y, por
otra, servir como fuentes de elaboracion
historica. Es de este doble servicio de
donde se desprende la doble
consideracion de archivos
administrativos y archivos historicos
[...]

“La linea que separa un archivo
administrativo de un archivo historico
es convencional y su fijacion dificil por
su movilidad. La frontera se encuentra
en el momento de la pérdida de la
vigencia administrativa de la
documentacion que implica variabilidad
para cada clase de documentos por ser

los plazos de esta vigencia diferentes.”

° Segtm el ICA, Diccionario de

Terminologia Archivistica.

Estos son conservados en calidad de pruebas
o informaciones por la persona fisica o moral
que les recibi6 o establecié y pueden ser el
objeto de una utilizacion con fines historicos”.
En esta U(ltima tradicién, es costumbre
distinguir tres fases en la vida de los archivos:

* los archivos administrativos: documentos
utilizados para administrar los negocios en
curso, porque éstos son consultados
frecuentemente. Se conservan en las oficinas
para serinmediatamente accesibles;

- los archivos intermediarios, es decir los
documentos que ya no se usan con frecuencia
pero que deben ser conservados por un tiempo
determinado como referencia o para responder
a las obligaciones de la prescripcion legal.
Estos pueden ser conservados en un local
distinto al de las oficinas que los produjeron. Si
los documentos son consultados de 2 a 3 veces
por mes, sulugar debe ser el centro de archivos
(que puede ser un cuarto de archivos);

- los archivos definitivos o histdricos,
documentos cuyo interés administrativo de
largo plazo o cuyo valor histérico justifica una
conservacion limitada. Estos documentos
merecen ser puestos a disposicion de la
investigacion historica, y pueden eventual-
mente ser confiados a un servicio de archivos.
Es muy importante determinar cuida-
dosamente qué documentos constituiran los
archivos histéricos. Las decisiones deben
tomarse siempre a un grado elevado de la
jerarquia y ser precedidas de un cuidadoso
examen del valor administrativo e historico de
los documentos. Esta evaluacion debe tener en
cuenta todos los elementos de los archivos;
documentos papel, documentos electrénicos,
audiovisuales, etc. Siempre es posible dirigirse
a los Archivos nacionales de su pais 0 a la
seccion de las organizaciones internacionales
del Consejo Internacional de los Archivos para
obtener un consejo apropiado.



5. ¢Todos los documentos tisnen un

valor archivistico?

...Y QUE NO SE EXCLUYA NINGUNA FORMA
DE SOPORTE FiSICO

No necesariamente. A partir de su creacion,
todo documento puede constituir potencial-
mente un archivo. Es necesario entonces,
desde ese momento, archivar y conservar los
archivos en el seno de una ONG concernientes
a:

- los titulos de propiedad (donaciones,
compras, convenios, etc.);

 los documentos juridicos (estatutos,
reglamentos, documentos sobre fondos
financieros, etc.);

- los expedientes que dan fe de la existencia, el
funcionamiento y la evolucién de la ONG
(minutas de reuniones, recaudacion de fondos,
etc.);

- los reportes y resoluciones del consejo;

- documentos que contienen informacion sobre
sus miembros, sus voluntarios, sus
interlocutores;

- las politicas y manuales de procedimiento o
précticas;

- los expedientes que contienen informacion
sobre las poblaciones y paises involucrados
por su campo de accion;

- documentos sobre los fondos de financia-
miento;

- documentos sobre los proyectos;

-informes anuales y reportes financieros;

- publicaciones porla ONGYy sobre la ONG.

iTodo esto sin esperar que los expedientes
hayan perdido su utilidad administrativa! Los
estatutos de una ONG tienen un valor
archivistico desde el momento de su
elaboracion por los miembros fundadores, y el
expediente preparatorio de una futura
asamblea general o de un consejo de
administracion es un expediente de los
archivos de la asamblea general constitutiva.

6. ;Los documentos en disquete o casete

tambien pueden ser considerados como

Si. Los documentos pueden ser producidos
bajo cualquier tipo de soporte que registre la
informacion y la restituya. Los archivos de una
ONG no son solamente los expedientes en
papel manuscritos, dactilografiados, impresos
originales o fotocopias, como telegramas, fax,
planos de construccion, correspondencia,
proyectos en esténcil, afiches, convenciones,
borradores, acuerdos, pero también incluye
fotos, peliculas, registros sonoros, documentos
electronicos realizados en el marco de sus
actividades. El punto en comun de todos los
documentos en diferentes soportes es el de ser
laresultante y el reflejo de las actividades de la
ONG. Si los documentos tienen valor
archivistico, hace faltaimperativamente pensar
en conservar la documentacion relacionada
(tales como instrucciones, decisiones,
informaciones...) que permitan garantizar la
legibilidad futura. Esto puede implicar en lo
que refiere a los documentos electrénicos, la
migracion de los datos que contienen hacia
otros tipos de soporte. Adicionalmente,
diferentes tipos de soportes deben ser
archivados de manera separada. Esto quiere
decir que disquetes, fotografias y casetes no
pueden ser fisicamente almacenados junto con
papel. Las fotografias y el material audiovisual
requiere de cuidado especial, y es mas
conveniente transferirlos a una institucion de
archivo histérico. Los archivos electronicos
deben ser guardados en una base de datos
electrénica, que ofrezca la posibilidad de
busqueda de informacion sobre el contexto en
el que fue creado el archivo.



7. . Entonces una ONG debe considerar

coma parie de sus archives los

documentos computarizados

o el correo electronico?

iSi, porque ya no estamos mas en la época de
los documentos impresos! El correo
electronico es ahora el método estandar de
comunicar y trabajar para las ONGs, y han
demostrado ser muy U(tiles cuando sus
miembros estadn separados por grandes
distancias. Esto se confirma aiin mas con las
ONGs creadas recientemente, en las cuales la
mayoria de miembros son jovenes y
pertenecen a la “generacion de Internet”. En
tales casos, es comln que la mayor parte de
los documentos de trabajo no se impriman y
que solo estén disponibles en forma
electronica.

Es necesario entonces ser cuidadosos para
garantizar la supervivencia de los documentos
virtuales y de los medios técnicos para su
acceso. Los discos equipados con e-sys-temy
los documentos ligados a estos discos deben
ser conservados, porque seran fundamentales
cuando el disco o el archivo se convierta
técnicamente en obsoleto, y no se pueda leer
por un sistema nuevo de computacion. Piense
también en imprimir estos documentos en
papel y conservar una copia en el expediente
deltemaal cual corresponden.

8. (Que alro fipo de “objetos digitales”

pueden dar cuenta de las actividades

de una ONG y pueden tambign ser

incluidos en la transmision de

SU memoria?

Ademéas de los documentos generados por
procesadores de texto y correo electronico, que
generalmente son archivos de computadora de

tamafio modesto, ciertas organizaciones
constituyen bases de datos administrativas o
de informacion que evolucionan con el
transcurso del tiempo y que son actualizadas
periédicamente, como el fichero del personal
por ejemplo. Estas bases de datos pueden ser
fuentes de informacion sustanciales.

Asimismo, muchas ONGs crean su propio sitio
en Internet. Esos sitios son potentes
herramientas de informacion, y son también
puntos de encuentro y de intercambio para los
miembros (foros y peticiones electronicas).

Asi que desde el momento de la creacion de
datos e informaciones en formato digital o
electrénico, es necesario establecer
procedimientos de proteccion de los archivos y
aplicarlos.

9. ¢ Y que hacer con los registros
audiovisuales que puedan ser
conservados por una ONG?

Estos registros pueden incluir sonido, video y
peliculas y tienen un valor archivistico. En
cuanto a los archivos sonoros, se deben
diferenciar bien de los archivos orales
histéricos, incluso cuando sean conservados
en el mismo formato. La diferencia reside en el
modo en que fueron producidos. Los archivos
sonoros son producidos en el contexto de
actividades determinadas, segun los
procedimientos que puedan ser obligatorios o
no. Son la parte del proceso de una actividad y
a menudo no tienen una intencién de dar
testimonio documental o histérico. Los archivos
orales se constituyen, en general, en el marco
de un proyecto de memoria, no son pues la
consecuencia o el reflejo de una actividad, sino
eltestimonio sobre lamisma.
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10. Como ejemplo, ¢ que tipes de archivos

sonoros se pueden encontrar

enuna ONG?

Podemos distinguir tres grandes tipos de
registros sonoros:

« los registros de reuniones estatutarias de la
ONG, asambleas generales, consejos,
oficinas, y también aquellas de otras reuniones
de trabajo o incluso, conversaciones teleféni-
cas importantes. El interés de esos registros
reside sobre todo en su exhaustividad con
relacion a las actas redactadas, segin las
notas tomadas durante la sesion, pues no
siempre se dispone de un informe analitico
bajo la forma de copia estenografica. Estos
registros son irremplazables cuando no se
tomaron minutas, o éstas han sido acortadas o
manipuladas posteriormente. Pero como
consecuencia, pueden presentar problemas
de confidencialidad particulares;

* los registros que han sido tomados en vivo
durante las actividades o las manifestaciones
de la ONG, tales como los sonidos o las
imagenes de una celebracion publica o una
colecta en la via publica. Estos registros
pueden, mas tarde, también tener un valor
documental, sobre todo en etnografia;

» |os registros de las comunicaciones. Para ser
eficaz, una ONG debe informar al publico sobre
sus actividades y sus misiones. Si esta
informacion pasa por un medio profesional
(radio, television, etc.), los documentos
producidos son parte de los archivos del
organismo que los produjo, pero se
acostumbra dar una copia a los representantes
de la ONG que participaron en la emision.
Puede ser util para la ONG conservar una
coleccion de esas grabaciones; seran de
acceso mas facil para si misma y para los
futuros investigadores, que si estan en la radio

0 la television productora. Las grabaciones de
comunicacion, sean amateur o profesionales,
de uso interno o externo, pueden también ser
realizadas por la ONGy ,en ese caso, también
la ONG debe constituir para si misma, una
coleccion lo mas completa posible de los
productos que ha producido.

Antes de eliminar las pruebas y los tirajes de
esos productos, vale la pena evaluar si la
informacion no utilizada que contienen, tomara
con el tiempo un valor documental.



lIl. LOS ARCHIVOS DE LAS ONGs,

UN PUENTE ENTRE

Y ELL FUTURO

“iLos archivos y expedientes, son cosas
del pasado!” {No!

Aunque en la practica los archivos registran las
actividades pasadas de los hombres, su
utilidad esigual de real en el presente que en el
futuro.

Una buena administracién de los archivos
resulta en lo inmediato un mejor ahorro de
tiempo y dinero, permitiendo una mejor
transmision de la informacion al interior de la
ONG, mejorando su funcionamiento y sus
resultados.

Los archivos contribuyen también a garantizar
que ni la asociacion ni las personas vinculadas
ensus actividades “pierdan lamemoria”.
Ademas, gracias a la conservacion de algunos
registros y archivos (como los testimonios) los
hombres y mujeres del futuro, historiadores y
otros cientificos, podran estudiar y comprender
mejor el rol de esas organizaciones.

Para una ONG la conservacion de sus
archivos es a la vez un acto de servicio
publico, disefiado para responder a las
necesidades conocidas y desconocidas
de todos los hombres y mujeres
presentes y futuros; es también una
manera de “trascender lo efimero”. Una
organizaciébn que no conserva sus
archivos estd condenada al olvido.
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RECUPERACION DE LA INFORMACION

11. ¢ Qué puede aportar una buena

dministracion de los archivos a
la vida diaria de una ONG?

Se dice que la sociedad actual es la sociedad
de la informacion. Transmitir y recibir
eficientemente la informacion representa
entonces mas ventajas, particularmente en el
ahorro de tiempo y dinero: El principio cardinal
que hay que considerar es el siguiente: una
buena administracion de los archivos en el
seno de una organizacion permite mejorar
la disponibilidad de la informacion y por
consecuente, su valor.

Encima de todo, los archivos deben ser bien
tratados por razones administrativas y
juridicas. Tener unos archivos bien
organizados permite asegurar que los
derechos puedan ejercerse en caso de litigio.
Los expedientes del personal deben ser
tratados de manera apropiada -lo cual implica
una masa de informacion sobre las carreras y
jubilaciones-. De hecho, la situacién de los
archivos juridicos, administrativos y contables
esta enmarcada en cada pais por la ley, la cual
puede imponer un periodo de tiempo de
conservacion para cierto tipo de documentos.

La informacion acumulada en sistemas de
almacenamiento puede ser reutilizada para
una variedad de propdsitos por la ONG.
Efectivamente, es una informacion de primera
mano y fue necesario invertir tiempo y
conocimientos técnicos para ser elaborada. En
el origen, los documentos son creados como
resultado del trabajo de las ONGs: actas de
reuniones, cartas, informes, registros
contables, facturas, formularios diversos,



planos, y esa es la razon por la que existen. Por
tanto, se convierten en herramientas de gestion
y a la vez en fuentes de informacion sobre la
experiencia que la ONG ha adquirido durante
sus actividades, fuentes en las cuales se
pueden hacer consultas en todo momento para
consolidar las decisiones y abrir nuevos
expedientes. Pueden, por ejemplo, ayudar a
decidir si una intervencion urgente puede ser
seguida 0 no de acciones de desarrollo o, al
contrario, si los proyectos de desarrollo pueden
llevarse a cabo en el cuadro de crisis agudas.
Las ONGs pueden extraer de archivos de
misiones pasadas la informacién y argumentos
necesarios para establecer nuevos proyectos,
y evitar errores y pérdida de tiempo y dinero,
por ejemplo, si conocen de antemano buenos
contactos locales. Aparte de los archivos
oficiales o semi oficiales, esta informacion es
valiosa para intercambiar conocimientos y
puntos de vista con sus interlocutores e
inventar asi nuevas formas de colaboracion.

UNA BASE PARA LA MEMORIA

12. ¢ Como los archivos constituyen la

memoria interna de una ONG?

Los archivos contribuyen a la construccion de
la memoria interna de las ONGs. En las
organizaciones en donde los benefactores,
voluntarios y profesionales trabajan a la par, y
en donde el personal se renueva constan-
temente, la conservacion de los archivos crea
un lazo entre las generaciones. Los archivos
permiten, en efecto, valorizar la actividad y el
rol de los miembros mas antiguos en el
momento en el que deciden, por voluntad
personal o por necesidad, pasar el relevo.

Se trata entonces de trasmitir no solamente
experiencias, sino un estado de &nimo. De la

misma manera que los historiadores y los
soci6logos han evocado la cultura de empresa,
es necesario hablar también de la cultura de
asociacion. Los archivos prueban “que uno no
viene de la nada”, permiten demostrar la
importancia de las herencias recibidas,
comprender en qué contexto naci la organi-
zacion, conocer los vinculos de afiliacion con
una u otra asociacion: por ejemplo, si aunque
son independientes de las iglesias tuvieran un
aspecto religioso, o si sus fundadores
definieron su accion o su reflexion en parte
sobre la base de su fe religiosa, o si fueron
simpatizantes de una corriente politica; cudl
era su vision del mundo en ese entonces.

13.:Se puede hablar también de

memaoria compartida en relacion con

los archivos de las ONGs?

iSil Las acciones de las ONGs constituyen
puentes entre los pueblos, los seres humanos,
las sociedades. Conservando sus archivos, las
ONGs cumplen con la funcion de transmitir la
memoria, son asi preceptores para el
desarrollo de la construccion de futuras
alianzas, desafio fundamental para el devenir
delmundo.

Haciendo posible el acceso a los archivos, las
ONGs contribuyen a que se pueda realizar un
trabajo de memoria, incluso hace posible el luto
para los pueblos que han sido “olvidados por la
historia”, 0 victimas de catastrofes naturales o
civiles sobre las cuales los archivos de las
instituciones oficiales puedan ser mudos,
parciales, 0 haber sido destruidos. La ausencia
de informacion sobre las victimas de un
régimen autoritario, por ejemplo, hace
imposible para los sobrevivientes el luto y el
perd6n del hecho de una herida abierta en la
memoria.



UNA FUENTE PARA LOS ESTUDIOS
CIENTIFICOS

14. (Por gué los cientificos necesitan
ae archivos de las ONGs?

Los archivos constituyen siempre el material
de base de los estudios académicos. Sin duda
alguna, los historiadores de la época
contemporanea, asi como los sociblogos,
utilizan los testimonios orales 0 a la prensa
para estudiar los fendmenos recientes. Pero
una comprension de las implicaciones reales
pasa necesariamente por una profunda
investigacion apoyada sobre los archivos.
¢Qué podria pensarse de la historia de las
ONGs que se basa tnicamente en articulos de
periddicos?

ALGUNCS TEMAS DE ESTUDIO POSIBLES
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15. Constituir sistemas de archivo parsce
como una tarea fundamental para las
ONGs pero, jcomo proceder?

Tomar una actitud voluntaria hacia:

e Obtener el apoyo administrativo, especial-
mente a nivel de mando alto.

o Realizar una relacion de los documentos y
expedientes que sean utilizados, incluyendo
los diferentes tipos de soportes de los
documentos (papel, analégico, numérico) y
elabore reglas y procedimientos para su
administracion fisicay analitica;

e Lleve a cabo una accion de sensibilizacion y
valor de la informacién con los miembros,
voluntarios y asociados para hacerles tomar
conciencia del problema;

e Incitelos a crear y establecer documentos de
trabajo, y conservarlos, incluyendo los estados
preparatorios 0 borradores que permitiran la
comprension de la génesis de los temas y
estrategias, que pueden contribuir al desarrollo
de nuevas estrategias de colaboracion, al
tiempo que constituyen evidencias historicas
relevantes.

En esta gufa encontrara lineamientos basicos.
Para méas informacion en francés se pueden
consultar los siguientes:

Direction des archives de France, (coord.
Armelle LE GOff). Les Archives des
associations. Approche descriptive et
conseils pratiques. Paris :
Documentation frangaise, 2001.

Catherine DHerent. Les Archives
électroniques. Manuel pratique. Paris :
Documentation frangaise, 2002.

-
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(COmMo?

iSu organizacion es Unica, y también sus
archivos! Conozcalos y tratelos de manera
apropiada.

IV.COTIDIANAMENTE:
UN BUEN TRATAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES

De ahora en adelante es necesario imple-
mentar buenas practicas a nivel de la creacion
y el seguimiento de los expedientes, sin
esperar a que los mismos hayan perdido su
vigencia corriente.

EL BUEN TRATAMIENTO DE UN EXPEDIENTE

16.¢Como y cuando hay que abrir un

expediente?

Acada nuevo asunto le corresponde su propio
expediente: relna todos los documentos
relativos a un asunto, por ejemplo, juntando
una carta con su respuesta, 0 a un documento
principal aquellos que le apoyan.

No deje documentos sueltos o tirados: existe
el riesgo de perderlos. Cada documento debe
ser inmediatamente clasificado en el
expediente correspondiente.

Cada documento es un caso particular: su
naturaleza se determina por su objeto y no por
sucomposicion, la cual puede ser variable.

Un expediente debe ser homogéneo, es decir,
ser constituido por documentos que se refieren
al mismo objeto, aunque estos pueden ser de
diferente naturaleza (como actas, cronologias
de correspondencias, documentos contables,
etcétera).

17. (Vue reglas aaoptar para respela

la Integridad de 10s expedqientes

Como regla general, es recomendable hacer
una fotocopia antes que retirar el original de un
expediente. No retire nunca ni definitivamente
los documentos para abrir otros expedientes
nuevos: use mas bien fotocopias.

Asi, si usted tiene que constituir un expediente
sobre un asunto en particular, antes de

comenzar una accion, no retire el documento
original; por ejemplo, un estudio o un informe
del expediente que tiene como objeto una
accion precedente. Haga mas bien una
fotocopia del original para el expediente
documental y reintégrelo en su lugar en el
expediente de archivos, sino éste perdera su
contexto.

Asimismo, no retire un documento del
expediente del cual forma parte, bajo pretexto
que lleva la firma de un personaje importante.
Por tanto, no elabore un expediente artificial
resultante de la seleccion en diferentes
expedientes de ese tipo de documentos.
Mantenga mejor la integridad del expediente.

Si un documento es temporalmente retirado de
un expediente para ser consultado, sefiale este
préstamo al interior del expediente adjuntan-
dole una nota que indique la fecha del
préstamo y el nombre completo del usuario.
Reintegre el documento en su lugar de origen y
retire la nota.

18. ¢ Que orden establecer dentro de

un expediente?

En principio, los documentos deben estar
clasificados segun su orden cronologico, el
documento mas antiguo al final del expediente
y el documento mas reciente al principio; as,
cuando se consulta el expediente, el
documento mas reciente es el primero que
encontramos. Sin embargo este orden
cronoldgico no es estricto, en tanto que no se
debe separar los documentos comple-
mentarios de los que guardan alguna
correspondencia.

Si un expediente es voluminoso y complicado,
usted puede constituir sub expedientes;
empero, debe tenerse cuidado de no
multiplicarlos demasiado, bajo pena de
desordenar el expediente original.



Se debe determinar un orden interno en los sub
expedientes al interior de un expediente
(alfabético, cronolégico, tematico, geografico,
de lo general hacia lo particular). Como cada
expediente, el sub expediente debe contar con
un titulo. Utilice carpetas de colores para
clasificar los sub expedientes y ponga el titulo y
subtitulo enla sub carpeta.

UN PROYECTO EN DESARROLLO PUEDE
REQUERIR VARIOS EXPEDIENTES

El montaje, el seguimiento y el control de ciertos
proyectos llevados a cabo por las ONGs generan una
enorme cantidad de papeles y documentos comple-
mentarios. Efectivamente, un proyecto implica:
 una serie de objetivos fijados previamente;

® encontrar contrapartes y el presupuesto;

¢ unplande acciones para alcanzar los objetivos;

e establecer un calendario para realizarlos;

e un cronograma de las actividades.

Estos proyectos dan origen a la abertura de
diferentes tipos de expedientes que corresponden a:

e |os aspectos del proyecto son los expedientes
especificos que informan detalladamente sobre el
proyectoy los beneficiarios.

o |as etapas del proyecto son los expedientes sobre la
logistica de la organizacion concreta y administrativa
para su aplicacion, su seguimiento y control.

Todo proyecto en cada una de sus etapas implica
estudios, contactos, aspectos de comunicacion,
financieros, técnicos y logisticos, que se traducen en
diferentes tipos de documentos: propuestas de
operaciones y de financiacion, proyectos de
convenios y acuerdos, la descripcion ejecutiva del
proyecto, informes diversos, borradores de boletines
de prensa, informes de expertos y de misiones, etc.
Puede ser necesario entonces abrir sub
expedientes.

Através de expedientes bien constituidos se puede
seguir todo el ciclo de vida de un proyecto, desde la
primera descripcion y el anteproyecto que lo

precede, los estudios sobre el medio socio-
econdmico y la comunidad a quien impacta el
proyecto, las misiones de estudios enviadas por la
organizacion, hasta la busqueda de contactos y el
seguimiento de los mismos con las autoridades
locales o gubernamentales de los paises
beneficiarios; la obtencion de los acuerdos
elementales para el proyecto, la bisqueda de
contrapartes en el pais concernido, los convenios de
la organizacion con el estado que les alberga, el
montaje de la cartera de financiamiento del proyecto,
de su puesta en marcha y su seguimiento, los
informes de los miembros de la asociacion enviados
sobre el terreno hasta el informe de ejecucion técnica
y financierafinal.

Una parte de esos expedientes puede, incluso,
referirse a la parte de “ingenieria” del proyecto y ser
muy técnicos; la construccion de una escuela o de
una unidad matriz necesita la competencia de
diferentes expertos para poder estudiar y evaluar las
necesidades, asi como para hacer misiones de
peritaje y seguimiento de acciones.

19. ¢Que tipo de expedientes podemos

encontrar en los archivos de una ONG?

He aquilos diferentes tipos de expedientes que
puede encontrar en los archivos de su
organizacion:

Expedientes de politicas:

Estos expedientes son especificos a su ONG,
emanan naturalmente de sus actividades, es
decir de la tarea o tareas que se han fijado en
una o en varias areas (salud, educacion, medio
ambiente, habitat, etc.). Por ejemplo: ayudas a
las victimas de siniestros o catastrofes
naturales, ayudas alimenticias a las
poblaciones desplazadas, enfermos de lepra,
de sida, programas de desarrollo, educacion,
defensa de los derechos del hombre, etcétera.
Estos expedientes pueden ser diferentes los
unos de los otros en términos de su contenido.

vy



Sin embargo, las actividades regulares de la
organizaciéon pueden dar nacimiento a
expedientes que traten de proyectos diversos,
pero similares en un marco general de los
procedimientos de la misma. Por tanto, puede
ser que se hayan constituido expedientes
previos asi como expedientes de politicas.
Expedientes del funcionamiento:

Estos expedientes son para los miembros,
voluntarios, o para las diferentes estructuras
dentro de la organizacion. Los documentos
contenidos en esos expedientes son la
resultante y el reflejo de los estatutos y politicas
de una organizacién: estatutos, carpetas de
asambleas generales, congresos, informes de
reuniones; registro del correo entrante,
cronologia de correspondencias, circulares,
fichero de miembros, o bien actividades de
gestion o administracion: gestion contable,
gestion del personal, direccion general,
presidencia, gestion juridica, relaciones con
los gobiernos, los colaboradores; esos
expedientes se constituyen a nivel de los
Organos estatutarios de la organizacion
(presidente, asambleas, comités, comisiones,
secretariado...)

Expedientes de informacion general:

Esta informacion se dirige a los miembros, a los
voluntarios o bien a las diferentes estructuras
de la organizacion (federaciones, colectivos,
redes, efc.): boletines, circulares, folletos,
documentos audiovisuales. A veces, esta
difusion de informacion constituye la razén de
ser 0 la actividad principal de la organizacion, y
su utilizacion es entonces mixta: interno y
externo, incluyendo por ejemplo publicaciones
deinformacion sobre los derechos del hombre,
los problemas ecoldgicos, etcétera.
Expedientes derivados de la Funcion
comunicacion:

La comunicacién tiene por finalidad difundir el
conocimiento de la organizacién y recaudar
fondos. La informacion de estos expedientes
esta dirigida a un vasto publico y puede
consistir en: periddicos de la organizacion,

volantes, tripticos, comunicados de prensa,
intervenciones en la radio, y la television local 0
nacional, las grabaciones, diapositivas,
exposiciones, conferencias, etc. Todos estos
documentos, instrumentos de informacion y de
persuasion orientados hacia el exterior:
fotografias, revistas editadas en diferentes
lenguajes, constituyen un aporte esencial para
la historia de la ONG. Se debe por tanto poner
gran atencién a los mismos y procurar
conservar ejemplares y colecciones completas
y nodispersarlas.
Expedientes de documentacion:

En la documentacion se producen expedientes
tematicos agrupando documentos de
diferentes origenes, frecuentemente impresos
o fotocopiados, para informar sobre un tema
determinado. Estos expedientes pudieron
haberse armado para ayudarse a completar un
trabajo; pero hay que tener cuidado de no
extraer documentos originales o copias de los
expedientes de politicas, de los cuales son
parte elemental.

20. (Como procedar para constituir
ex F'&'J‘-l':ﬂ!ii de politicas?

Lleve a cabo una reflexion sobre el contexto en
que se desarrollan sus actividades, y sobre las
grandes etapas de su desarrollo para poder ver
coémo evoluciona en la organizacion el ciclo de
una actividad. El ciclo de vida de una actividad
comprende varias etapas donde se producen
tipos de documentos; es posible para la
organizacion determinar qué documentos se
producen de manera sistematica, y qué otros
se producen de manera aleatoria, en qué
soportes son producidos y en qué soportes se
los conservarg, etcétera.

Usted puede ayudarse en el cuadro siguiente
que traza el ciclo de vida de una accion
(descrito en caracteres romanos) para
determinar la naturaleza de los documentos
(en cursivas) que deben encontrarse en el seno
de susarchivos.



CICLO DE UNA ACTIVIDAD Y SU TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Antes de la actividad

Documentarse - Producir su propia documentacion
¢ Qué, por qué, cuando, cémo?
Folletos, material de comunicacion, testimonios, estudios, informes de misiones, correspondencia.

Construir un proyecto

¢Quién, donde?

Ficha de identidad del proyecto, informes, programas, documentos complementarios, presupuestos,
etc.

Encontrar colaboradores
Correspondencia, contratos, convenciones, protocolos de acuerdos, subvenciones, etc.

Movilizarse - Comunicar
Circulares, correspondencia, folletos internos, tripticos, videos, fotografias,
carpetas de prensa, entrevistas, conferencias, etc.

Colectar
Peticiones, manifestaciones, encuentros, conciertos, venta de objetos, suscripciones, boletines de
suscripcion, etc.

Durante de la actividad

Organizar - gestionar - controlar
Directivas, notas, correspondencias, fichas de seguimiento, minutas, informes y actas, reportajes, etc.

Después de la actividad

Evsipacion
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21. ;Que verificar antes de cerrar ur

23. (Como esiablecer el titulo de Lr

expediente?

Elimine de la carpeta los documentos
reproducidos doble y losimpresos en blanco.
Verifique que no falte ningln elemento,
imprima los correos electronicos importantes.
Verifigue que cada documento esté
identificado, es decir, que con so6lo mirarlo se
pueda responder a tres preguntas: ¢quién,
cuando, donde? En caso de que contenga
fotografias, éstas deben estar fechadas, asi
como los recortes de prensa, indicando el
periodico del cual han sido sacados, el autor de
la notas o de los informes, las personas que
figuran en una foto, el lugar exacto en el cual se
desarroll6 tal actividad, donde ha sido tomada
lafoto, etcétera.

«Verifique el orden de la carpeta.

«Verifique el titulo y el contenido.

«Complete el titulo con la fecha de clausura del
expediente.

TITULAR UN EXPEDIENTE

22. (Que es un buen titulo?

Para poder utilizar y sacar provecho de un
expediente se debe identificar, es decir,
atribuirle untitulo.

El titulo contiene la referencia el encabezado,
que se refiere al objeto por el cual el expediente
fue creado, debe incluir también las fechas: la
deabertura del expediente y la de su clausura.
Unbuentitulo debe ser claroy comprensible: el
titulo debe corresponder al contenido del
expediente, ser entendible por todos y no ser
sujeto a posibles interpretaciones. Anote el
titulo del expediente en la superficie de la
carpeta que lo contiene.

expedienta?

Sea riguroso. Responda a las siguientes
preguntas simples: ;de qué habla este
expediente? ;Por qué hablamos de eso?
¢Quién ha hecho qué? ;Doénde? ;Cuando?
¢ Quées?

Esas interrogantes permiten dejar en claro el
titulo para cada carpeta o sub carpeta:

Su objeto: se trata del tema del cual hablan los
documentos que constituyen el expediente, su
denominador comUn. Por ejemplo:

» Jornada mundial del medio ambiente.

« Semana internacional de las personas de la
tercera edad.

« Derechos de los nifios.

« Albergue familiar.

» Consejo de administracion.

Siparece necesario indicar un objeto principal y
un objeto secundario, proceda entonces en el
intitulado de lo general hacia lo particular:

« Centro de albergue y de alojamiento de xxx:
taller de carpinteria.

e Gran premio del reportaje humanitario:
designacion de los premiados.

Mencione también en el titulo la actividad de la
cual resulta la existencia de los documentos
que forman la carpeta o la sub carpeta del
expediente. Por ejemplo:

» Ayuda a los refugiados de xxx: evaluacién de
las necesidades de ayuda médica.

« Industria lactea de XXX: estandarizacion del
equipo.

También se puede expresar el titulo a manera
de una accion:

* Reconstruccion de los pueblos.

« Construccion de una unidad de maternidad.

» Evaluacion de las necesidades médicas de
los refugiados de XXX.



Lo importante es emplear siempre el mismo
estilo para el conjunto de sus expedientes.

El tipo de documentos: generalmente, el
enunciado que describe el tipo de documentos
que componen el expediente informa sobre el
contenido y da un complemento de informacion
sobre la manera en que el objeto es tratado.
Asi:
» Patrocinio de cantinas populares; corres-
pondencia, informes de los responsables,
locales.
» Campafia “100 000 arboles para el Sahel”:
recortes de prensa
- Expedientes del personal.
« Rehabilitacion de los sistemas de agua de
XXX:
- invitaciones para la inauguracion,
presupuestos estimados.
- Planos y esquemas de arquitectos,
fotografias.

Ellugary la fecha: Enla medida de lo posible,
el titulo debe contener el lugar y la fecha. Por
ejemplo:

e Terremoto en El Asnam, Argelia, octubre
1980.

o Manifestacion de solidaridad contra el
Apartheid en Africa del Sur, Londres, Gran-
Bretafa, enero 1979.

El autor de los documentos: puede ser util
mencionar al autor del documento en el titulo
del expediente y de las sub carpetas. Ejemplo:
¢ Estudio de mercado realizado por la
organizacion por XXX;

* Peritaje realizado para la organizacion por
XXX;

¢ Encuesta encomendada por la organizacion
por XXX;

o Coleccion de circulares y de folletos
compilados por XXX;

24, ¢Que eliminar?

En un primer momento, destruya tnicamente
los papeles inttiles de los expedientes: los
repetidos, los primeros borradores (salvo si el
proceso de instalacion de un proyecto es
importante y no se ha terminado), las notas y
los documentos masivos, los manuscritos de
documentos publicados (salvo si el texto difiere
de manera considerable a la version definitiva
impresa).

Se puede haber creado una carpeta en varios
ejemplares con el prop6sito de difundirlos a sus
asociados y organismos que dan fondos: no
guarde sino el documento original y revise que
esté completo.

Evite la proliferacion de documentos idénticos
en su ONG. Efectivamente, una serie de
documentos paralelos pueden crearse en las
grandes organizaciones, y se puede encontrar
un mismo conjunto de textos en diferentes
expedientes. Este conjunto puede ser formado
por documentos que describen las actividades
de otras areas 0 que tratan del funcionamiento
general de la ONG, por ejemplo, las minutas de
las asambleas generales, las notas de pago de
servicios, etc. En este caso también, un solo
ejemplar del expediente es necesario.

No conserve documentacion caduca producida
por otros organismos.

25. ¢Que precauciones tomar antes de
eliminar?

Aseglrese de conservar los documentos
originales (piezas firmadas y fechadas) que
son las Unicas que tienen valor de prueba legal.
i Verifique bien lo que considere ser una copia
antes deftirarlo!

Informese en las instituciones de archivos
publicos sobre las prescripciones legales
vigentes en el pais en el cual esté instalada la
sede de su organizacion y en los paises en los
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cuales ella interviene: esas prescripciones
conciernen esencialmente a los documentos
juridicos, financieros y contables.

Prevea siempre un margen de tiempo,
conviene considerar que la legislacion sobre
los plazos perentorios puede ser sujeta a revi-
sion.

Cuide los intereses de su organizacion y el de
las personas que la conforman, cuando esté
frente a un documento aplique una nocién de
prueba: examine el documento y preglntese
si su presentacion ante la justicia puede o no
ser considerado a largo o mediano plazo: los
regimenes pasan, l0s archivos permanecen...

ORGANIZAR MATERIALMENTE...

La signatura puede ser un nimero o cifras
(sistema decimal), una o varias letras (sistema
alfabético), 0 una combinacion de estos dos
elementos (sistema alfa-numérico). En los
ejemplos citados a continuacion las signaturas
de estos dos expedientes son CA/1y CA/2:
CA/1 Consejo de administracion, 3 de
diciembre 1998.

CA/2 Consejo de administracion, 5 de
diciembre 1999.

Mas adelante en esta guia se vuelve a
mencionar la signatura ahondando en su uso.

28. ¢ Existen precauciones inmediatas
para asegurar la buena conservacién

26. ¢ Que precauciones inmediatas tomar

para ordenar un expediente?

Utilice carpetas y subcarpetas para clasificar
los expedientes; indique sobre cada una de
ellas el titulo e introduzca los expedientes en
folders o cajas de archivos. Asigne al folder o a
la caja de archivos una signatura que permita
identificar los expedientes y encontrarlos
facilmente.

Haga una lista de los expedientes admi-
nistrativos para facilitar su acceso a la
busqueda. Anote la signatura de los
expedientes en la lista y manténgala
actualizada. En su oficina ordene los
expedientes del mismo tipo en orden
cronologico (minutas, cronologias), alfabético
(listado del personal) o geografico (proyectos
de desarrollo por pais).

27. ¢ Que es una signatura?

La signatura permite a la vez identificar un
expediente y facilitar la clasificacion y la
localizacién.

material de los documentes?

Si. Los papeles modernos son acidos y pueden
autodestruirse. Las tintas modernas son
hechas a base de productos de sintéticos que
no ofrecen garantias de permanencia...

Utilice un papel que no sea acido (Ph neutro)
para los documentos importantes; un lapicero
de tinta para la elaboracién de todo documento
importante. Piense en duplicar los documentos
importantes (microfichas, digitalizacién).
Asimismo, para almacenar los documentos no
utilice elasticos o ligas (se secan y rompen), ni
clips (se oxidan y pueden dafiar los
documentos).



V. ALARGO PLAZO:
HAGA EL INVENTARIO
Y ORGANICE SUS ARCHIVOS

Esta seccion aconseja la planeacion
administrativa de sistemas de archivos para el
largo plazo.

DESCUBRA DE DONDE PROVIENEN LOS
DOCUMENTOS

a un documeantn?
Ul AOCLITIETNID

Localice y guarde los diferentes organigramas
sucesivos de la estructura de su organizacion.
Estudie estos organigramas y realice uno para
cada direccion, departamento o servicio, haga
una lista de sus funciones y desarrollo: asi,
localice tal o cual persona que ha realizado y
organizado los expedientes, 0 que los ha
tenido bajo su responsabilidad en un momento
dado.

Para realizar su trabajo (acciones de urgencia
a las victimas de terremotos, construccion de
escuelas, etc.), una ONG se involucra en una
serie de actividades. Algunas de ellas pueden
estar reunidas en grandes categorias o
funciones que pueden ser confiadas a un
drgano o un servicio, es decir, a un organismo
compuesto por recursos materiales y
humanos. Para ciertos grupos, donde el
trabajo es muy profesionalizado, algunas
funciones importantes se desarrollan
adecuadamente en la organizacion tal y como
lo harfa una empresa, y por tanto se producen
muchos archivos: funcién juridica y de litigio,
de personal capacitado, de contabilidad,
comunicaciony relaciones publicas, etcétera.

Sin embargo no olvide que el organigrama es
una herramienta de utilidad efimera, mientras
que las grandes misiones de la ONG son

permanentes. Es importante conocer la
diferencia: una funcién es una realidad
abstracta, su existencia y sus actividades
constitutivas se definen por las respuestas a las
preguntas: ¢por qué, como y cuando? Un
organismo o un servicio son realidades
concretas que se definen por respuestas:
¢quién, dénde, cuanto?

Ejemplo: asamblea general, consejo de
administracion, direccion del personal,
etcétera.

30. ;Puede preverse de antemano la
gestion de ciertos grupos de documentos?

En cada pais varia el marco legal que norma el
proceso de produccion de documentos
dependiendo de las funciones, pero ciertos
tipos de documentos, bien pueden ser
reconocibles y jerarquizados en las categorias
que siguen a continuaciéon, pues son
generados en funcién de las obligaciones
legales y reglamentarias correspondientes a la
legislacion de cada pais y de acuerdo a formas
definidas para tramites determinados:

e los documentos administrativos y de
organizacion: estatutos, minutas, y actas de
asambleas, consejos, comités, comisiones,
correspondencia, listas de miembros, etcétera;
e los documentos vinculados al derecho
internacional: estatutos de ex territorialidad,
relaciones y control con las estructuras de la
ONU (PNUD, etcétera);

* los documentos financieros: donaciones,
legados, manifestaciones de apoyo, sub-
venciones, pagos en especie, etcétera;

» los documentos contables: balances
contables, resultados de cuentas, informes;

* los documentos que se refieren a las
propiedades;

-
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* los seguros;

* los documentos de gestion de recursos hu-
manos;

« los controles financieros (en funcion de la
legislacion de cada pais);

e losimpuestos (idem);

* los documentos de comunicacion.

Algunos de estos documentos presentan un
valor histdrico evidentemente, mientras otros
pueden ser eliminados al paso de cierto
tiempo.

31. ¢Qué es el tratamiento de archivos?

El tratamiento de archivos tiene por objetivo
definir qué documentos deben ser creados
para cada tipo de actividad y qué informacién
deben contener; indicar bajo qué forma y qué
estructura los documentos deben ser
producidos y archivados; determinar las
necesidades de consulta y los términos de
conservacion de acuerdo a las exigencias
legales y reglamentarias; evaluar los riesgos
relativos a la indisponibilidad de documentos
probatorios; buscar una mejor rentabilidad,
eficacia y calidad de la toma de decisiones, y en
la creacion, organizacion y de gestion de
documentos.

El "Records management" es el objeto de
una norma internacional ISO y AFNOR
desde octubre de 2001: ISO 15489-1:
“Principes directeurs et ISO 15489-2
Guide pratique”. Pedidos en linea en el
sitio de ISO: http://www.iso.org o de
AFNOR: http:/www.afnor.fr

CLASIFICAR LOS ARCHIVOS

32. ;Cual es el valor de un pian
clasificacion para los axpedientes?

Aunque sucinto, un plan de clasificacién de los
archivos puede ser Util: permite dar a cada
expediente un sitio Unico y definitivo,
haciéndolo facilmente accesible. El plan de
clasificacion debe poner claro el contenido de
los expedientes y los temas con que se
relacionan. Debe ser adaptado a cada
organizacion y ser muy flexible pues una
organizacién puede evolucionar y cambiar con
respecto a sus acciones y recursos humanos.

33. {Como hacer un plan de ciasificacior?

Establezca el plan de clasificacion en funcion
de sus expedientes, estos son repartidos en
series 0 rubricas, ellas mismas subdivididas
tantas veces sea necesario.

Encuentre los puntos de inflexion para
determinar las series o rubricas que
compondran su plan de clasificacion:

» Haga el inventario de todas las actividades
relacionadas con su organizacion;

« Haga el inventario de todas sus actividades
administrativas;

» Haga el inventario de todas sus actividades
especificas en relacion con la poblacion
afectada.

Sitlie esas actividades las unas en relacion a
las otras en un cuadro en forma de repertorio o
diagrama de flujo.



34. ¢ El plan de clasificacion deie ser
idéntico para los archivos “papel’
y los archivos elactronicos?

Si. Aunque existan numerosos modos de
acceso y de busqueda para gestionar los
archivos electronicos en computadora, es
importante tener una vision global y definir para
los archivos electronicos el mismo modo de
clasificacion que para los archivos en “papel”,
siguiendo los mismos procedimientos y
razonamientos. Asegurese asi, que las
fotocopias, los archivos audiovisuales, los
archivos electrénicos o digitales, encuentren
su lugar en el marco de la clasificacion, pues
ésta debe haber sido concebida a partir de
las actividades de la ONG y no a partir de la
forma fisica de los documentos. Revise este
marco para asegurarse que cada tipo de
documento, cualquiera que sea su soporte,
pueda encontrar su lugar, y proceda a los
ajustes necesarios.

35. ¢ Por gque es importanie adoptar un
plan de clasificacion comtin a
todos los soportes?

Puede suceder que en relacion a un mismo
tema, una parte de los documentos se
encuentre bajo forma de papel y otra bajo
forma electrénica. Si se ha optado por el mismo
cuadro de clasificacion para los dos soportes,
es mas simple administrar los temas en su
totalidad, ligar los documentos entre ellos y
determinar el mismo periodo de conservacion
para cada documento.

EJEMPLOS DE PLAN DE CLASIFICACION

Ejemplo de plan de clasificacion para una
organizacion en Francia que se ocupa de
solidaridad internacional:

A Coleccion de documentos
institucionales: estatutos, etcétera.

B Coleccion de organigramas.

C Expedientes de érganos estatutarios
(congresos, asambleas

generales, consejos): minutas, actas.
D Expedientes del presidente y del
secretariado general.

E Servicio juridico.

F Gestion de los recursos humanos.
G Gestion de las finanzas y
contabilidad.

H Comunicacion interna: boletin de la
organizacion.

I Comunicacién externa.

J Expedientes de accion de ayuda
internacional.

Por cada una de esas series alfabéticas hay
que determinar cudles son los expedientes
producidos por la ONG.

Por ejemplo, en la serie J, el tipo de
intervenciones, periodicidad, sector geo-
grafico, pueden dar lugar a subseries al interior
del plan de clasificacion. Los expedientes en
las series o subseries pueden ser clasificadas
segun un orden cronoldgico o alfabético
(campafas por afos, expedientes de
personas), 0 combinando el orden alfabético y
metédico (la clasificacion geografica es un
aspecto de la clasificacion metodica). Por
cuestiones de comodidad de la organizacion,
podemos crear a cada subserie, sub subseries
en funcién del tipo de soporte (carpetas,
microcopias, archivos audiovisuales, archivos
electronicos o visibles por computadora). Asi
por ejemplo, los estatutos de una organizacion
pueden ser a la vez conservados bajo soporte
de papel, electrénico o microfiime, pero esos
tres documentos deben ser clasificados en la
serie “A Coleccion de documentos
institucionales”.

Los expedientes de documentacion, de
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informacién y de comunicacion pueden
constituir series especificas en funcion del
organigrama de la asociacion (servicio de la
comunicacion, por ejemplo, encargado de
comunicacion), del lugar en donde han sido
conservados (existencia de una fototeca, de
una filmoteca, en el seno de la asociacion, etc.)
o encontrarse en varios espacios a la vez en los
expedientes a titulo de documentos de apoyo
(esimportante dejarlas ahi'y no desmembrar el
expediente para constituir una compilacién
adyacente), 0 en el seno del servicio cargado
de la comunicacién y de la documentacion. En
este Ultimo caso, se debe adaptar el marco de
clasificacion a las funciones detectadas en el
organigrama.

ATRIBUIR UNA SIGNATURA PARA LOCALIZAR
MEJOR EL DOCUMENTO

36. ;Que sistema de signaturas adoptar?
& ]

Es posible adoptar el sistema decimal que
permite disponer de 10 nimeros, del 0 al 9, y
que se pueden subdividir en grupos de 10
subgrupos. Este método de clasificacion ha
sido creado para la clasificacion de las obras
en las bibliotecas (conocido como CDU), y
limita a 10 el nimero de las grandes series del
marco de clasificacion entre los cuales pueden
repartirse los expedientes de archivos que
corresponden a las diferentes actividades de la
ONG.

Ejemplo:

Las grandes series se definen por un nimero
entero

100 Administracion

200 Gestion del personal

500Acciones

Los numeros son completados para indicar las
subseries:

510 Actividades de urgencia

520 Actividades de desarrollo
Yasienadelante:

511 Actividades de urgencia en Africa

512 Actividades de urgencia en Asia

Se pueden subdividir estas subseries
empleando una signatura en dos partes:

511-1 Actividades de urgencia en Africa del
Sahara

511-2 Actividades de urgencia en Africa
Subsahariana

Por regla general para los archivos, el sistema
alfanumérico (combinacion de letras y
numeros) ofrece mas flexibilidad.

Ejemplo:

La letra de serie corresponde a los grandes
temas de clasificacion:

J Acciones de solidaridad internacional

La cifra colocada delante de la letra permite
constituir subseries metodicas que
corresponden a temas particulares o a tipos de
documentos:

1J Intervenciones de urgencia

2J Programas de desarrollo

3J Padrinazgo de nifios

El nimero que se encuentra después de laletra
corresponde al expediente.

1J35 Terremoto en XXX

2 J 1 Construccion de una maternidad en tal
pais

3J203 Expediente de padrinazgo de tal nifio

DESCRIBIR PARA COMUNICAR MEJOR

37. ¢ Como encontrar un expediente

en un fondo de archivos clasiticado?

Las listas de todos los documentos son
indispensables para establecer vinculos entre
el contenido de los archivos por una parte y su
utilizacion practica o académica por la otra.
Haga una lista de todos los documentos,
retnalos segin el plan de clasificacion,



establezca un directorio de forma manual o
informatica y realice actualizaciones peri6di-
cas. jAsegurese que todos los miembros de la
organizacion saben de la existencia de esta
listay de quelausan!

Con el fin de permitir bisquedas avanzadas en
sus archivos por materia, palabras clave,
nombres de personas y nombres geograficos,
puede constituir una base de datos a medida
de la clasificacion de los expedientes. Para
elegir las palabras clave, puede utilizar un
diccionario de sinonimos seleccionando los
términos que correspondan a sus actividades.

Existen normas internacionales que conviene
conocer en una perspectiva de intercambio y
compatibilidad entre los sistemas de
informacion y que aplican tanto a los archivos
enpapel o formato electronico:

e la norma internacional de descripcion
archivistica o norma ISAD/G;

e |a norma internacional sobre los estandares
de autoridad archivisticos relativos a las
comunidades, a las personas y a las familias 0
norma ISAAR/CPF.

Estas normas son disponibles en el sitio web
del Consejo Internacional de los Archivos
www.ica.org.

38. :Que utilizacion se puede hacer

de la GEIDE {gestion electronica de la

informacion y documentos) para 0s

archivos?

La compra de un programa informatico de
GEIDE permite constituir una base de datos
que contabilice los archivos. Es posible asociar
la digitalizacion de documentos de referencia
de la asociacion y utilizarla también para la
circulaciony la transmision de la informacion.

39. ¢ Hay que tomar precauciones para

mantener ciertos documentos accesibies?

Si. Sibien algunos documentos producidos por
una ONG son hechos para difundirse en gran
escala y sin demora, como publicaciones o
informes de mision, otros deben ser objeto de
prérrogas y condiciones de acceso para su
difusion, ya sea porque son de uso interno en la
organizacion (difusion limitada), o debido a su
caracter confidencial.

Setrata enparticular de:

e Expedientes cuya publicacién pudiera dafiar
la vida privada y honor de las personas, tal
como antecedentes penales, adopciones, 0
expedientes médicos donde se mencionen
nombres de personas, etcétera;

e Expedientes que contengan informacion que
pueda poner en peligro la seguridad de alguna
persona, como refugiados politicos, etcétera;

o Expedientes del personal de la organizacion;

e Expedientes confidenciales de los respon-
sables.

¢ Qué se puede hacer con estos documentos?
No deben ser destruirlos ya que la informacion
que contienen puede ser valiosa en el futuro.
Es necesario protegerlos y establecer politicas
claras para su acceso, asi como plazos de
reserva no sin antes consultar un archivista
profesional.

El acceso a los archivos sonoros presenta
algunas particularidades. Estas tienen que ver
especialmente con la propiedad intelectual del
entrevistador y el derecho del entrevistado a
tener control de su imagen y su palabra.
Asimismo los archivos audiovisuales son
protegidos por los derechos de autores y
derechos conexos y no pueden ser sino objeto
deunusointerno.

J

vy



Para saber mas, he aqui algunos sitios web:
Instituto Nacional del Sector Audiovisual, (INA,
www.ina.fr; Asociacion Internacional de los
Archivos Sonoros y Audiovisuales (IASA)

www.iasa.org.

UNA BUENA GESTION DE LOS ARCHIVOS
ELECTRONICOS

40. ;Como proceder de manera practica

sobre una computadora para clasificar

los archivos electronicos?

Crear en el disco duro directorios y
subdirectorios que correspondan a las grandes
divisiones o subdivisiones del marco de
clasificacion. La manera de nombrar estos
directorios debe ser idéntica a la utilizada en la
estructura del plan de clasificacion. Definir una
manera de nombrar los ficheros que pueda ser
adoptada por todos en la organizacion y que
permita ver donde se sittan los ficheros en la
estructura del plan de clasificacion, tal como la
signatura de un expediente en "papel”, y
registrar los ficheros en el sub fichero
correspondiente.

41.

¢Que documentos electronicos hay

que conservar y cuales pueden ser

destruidos?

El mismo procedimiento y reglas aplican para
los archivos electronicos que para los
documentos que estan en papel. Esimportante
hacer regularmente la limpieza de la
computadora; destruir los correos electronicos
que sean simples preparaciones de citas, los
mensajes personales, las primeras versiones
de los documentos, tal y como se destruirian si
estuviera en soporte de papel.

42. i Es necesario conservar bajo forma
o ’

electronica los documentos impreses”?

Eso depende de las necesidades de la ONG y
de sus miembros en cuanto a la busqueda de la
informacion. Si bien por razones ergondmicas
algunos prefieren trabajar sobre documentos
en papel, en numerosos casos es Util conservar
la version electronica para facilidad de acceso,
consultay transmision.

43. ¢Queé precauciones particulares

hay que observar para garantizar 'a

permanencia de los documentoes

electronicos?

Los documentos electronicos deben prote-
gerse contra os riesgos de siniestros, pirateria,
virus, incidente técnico o error en su
manipulacion. Su acceso debe ser reservado a
algunos usuarios autorizados mediante el uso
de una contrasefia y se deben actualizar
regularmente los programas antivirus. Es
necesario hacer copias de seguridad en cintas
magnéticas, video, CD u otros soportes
convenientes, y almacenarlos en locales
diferentes de la sede y en inmuebles
protegidos.

44.

material 0 de sistema informatico

¢ Quie hacer en casoe de camdio de

en la organizacién?

Es necesario saber qué documentos merecen
conservarse indefinidamente y garantizar que
el nuevo sistema pueda leer o convertir los
archivos electronicos que existen en la
asociacion, ya sean disquetes, bandas
electromagnéticas o CDs. Es necesario
convertir todos los correos electrénicos y las



bases de datos al nuevo sistema e imprimirlos,
si fuese posible, y salvarlos bajo un formato
electronico universal.

45. ¢Cuando hay que imprimir los

archivos electronicos?

En todos los casos en los cuales no esté
seguro de poderlos convertir hacia un nuevo
sistema. Ademas en muchos paises, algunos
documentos deben conservarse totalmente en
formato de papel por razones legales. Es pues
importante informarse sobre la legislacion
vigente cuando se elabora un cuadro de
clasificacion de documentos electronicos.

46. iDonde se puede encontrar mas

informacion sobre la gestion de los

archivos electronicos?

He aqui algunos sitios que puede consultar; no
olvide que pueden contactar las direcciones de
archivos publicos de su pais ya que los mismos
principios se aplican a los archivos publicos y
privados en cuanto a la conservacion de los
archivos electronicos.

Enfrancés:

Direction des Archives de France
http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/fr/
archivistique/DAFdocel.html

Eninglés :

The Archives of Ontario (Canada)
http://www.archives.gov.on.ca/english/rimdocs
findex.html

Public Records Office Victoria (Australia):
http://www.prov.vic.gov.au/vers/standards/sta
ndards.htm#advice

National Library of Australia Preserving
Access to Digital Information
Http://www.nla.gov.au/padi/index.html
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RECUPERAR LA MEMORIA PERDIDA

47. ¢Como poner remedio a las lagunas

en los archivos?

Intervenciones urgentes en una situacion que
demanda una accion inmediata pueden
producir archivos fragmentados. Numerosas
acciones realizadas con urgencia pueden
también no haber dejado rastros en los
expedientes. He aqui algunos consejos que
deben aplicarse.

Reulna los archivos escritos dispersos.

Busque los testimonios de los veteranos de la
organizacion para reconstituir la frama de la
historia, el desarrollo cronoldgico, la evolucion,
los momentosimportantes de su organizacion.
Detecte las fuentes en la prensa y en los
medios de comunicacion; los archivos publicos

0 los de otras organizaciones. En este orden de
ideas, piense en la constitucion y conservacion
de articulos de prensa sobre su ONG: son
importantes ya que también pueden garantizar,
en ausencia de cualquier otro documento, la
conservacion de la memoria de los pequefos
hechos. Por otro lado permiten conocer las
relaciones de la asociacion con la prensa, las
opiniones de los periodistas sobre las
actividades de la organizacién y dan prueba de
la imagen y de su evolucion en los medios de
comunicacion.

En cuanto a los documentos que su ONG
pudiera recibir de otras organizaciones
(estudios, invitaciones a eventos, etc.), son un
indicador de la red de sus relaciones en un
momento dado.

Localice y explore los lugares en donde puedan
encontrarse documentos que interesen a la
ONG: colecciones de documentos (peliculas,
carteles, fotografias, etc.) y los expedientes
documentales que a veces pueden constituirse
en organismos especializados en
documentacién (bibliotecas, centros de
documentacién, hemerotecas, etc.) los cuales
deben considerarse como fuentes de
informacion complementarias.

48. ;Que ayuda pueden dar los

“veteranos”?

Gracias a sus contribuciones, pueden permitir
la constitucion de un fondo comun de archivos.
Pueden ayudar a situar en el tiempo y en el
espacio los documentos, recordando coémo,
dénde, en qué circunstancias y en qué fecha se
produjeron; pueden identificar las personas,
fechas y lugar donde fueron tomadas las
fotografias.



49.

de los archivos personales para una ONG?

¢ Cual puede ser la Importancia

Los documentos que pertenecen a personas
privadas pueden ser minas de informacion, a
veces Unicas, sobre las actividades de la ONG.
La correspondencia entre miembros, notas
personales de reuniones, diarios personales
que describen impresiones al paso de los dias
y las actas de las reuniones y misiones en las
que se participa, agendas personales en
donde se tienen en cuenta algunas reflexiones
0 que dan prueba de las redes interpersonales.
También los correos dirigidos por el presidente
0 los miembros de los Comités, las comisiones
de voluntarios, las preparaciones de acciones
0 proyectos.

Los prospectos o carteles de los primeros afios
de la ONG a veces permanecen en la
propiedad de cada uno. Antiguos responsables
o voluntarios de ONG sienten a veces la
necesidad de escribir su historia personal y
utilizan estos documentos. Incluso si no
quieren deshacerse de sus archivos, es
importante que sus propietarios hagan saber
de la existencia de estos documentos,
permitan la reproduccion para los archivos de
la ONG, y tomen medidas para preservarlos
después de sumuerte.

50. ¢ El hecho de comenzar un programa

voluntario de colecta de testimonios

orales sobre sus acciones puede atenuar

la talta de documentos originales?

Si, pero tal trabajo es complejo y le
corresponde a un investigador especializado
en ciencias humanas y en investigacion
sociolégica o etnolégica. El debe instituir

previamente la elaboracion de un cuestionario
de investigacion y un modelo de filiacion que
implique informaciones objetivas invariables
necesarias para la definicion, tratamiento y
aplicacion de cada entrevista: fecha, lugar,
identidad del testigo, elementos biograficos y
de carrera, situacion del testigo en el momento
de la entrevista, los temas que deben
abordarse, el nombre y calidad del
investigador, etcétera.

Hay mdltiples ventajas en buscar asociaciones
multidisciplinarias para llevar a cabo tales
programas.
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VI. UN LUGAR PARA LOS ARCHIVOS

51. {Como elegir un local para los

archivos?

53. {Que precauciones tomar?

En primer lugar, la conservacion de los
archivos debe relacionarse con la
responsabilidad de la ONG y no con las
personas que la administran; el local no debe
pues situarse en el domicilio personal de estas
Ultimas.

El local elegido no debe servir de bodega:
existencias de documentos no utilizados,
materialincomodo oindtil, etcétera.

No debe ser de libre acceso: cada individuo no
debe archivar sus expedientes como le
parezcay recuperarlos en caso de necesidad.
Se debe limpiar regularmente.

La temperatura ambiente debe mantenerse
constante, supervisada con un termémetro y
un higrémetro. Las condiciones de
almacenamiento de la mayoria de los archivos
implican una temperatura que no sobrepase
los 18(1C y un grado de humedad inferior al
60%.

52. ¢ Cuales son los "enemigos” de los

archivos?

iSon numerosos y deben ser bien identificados
para poder evaluar los riesgos y medir las
consecuencias! El polvo, el agua y la humedad,
el fuego, la luz solar, lunar y artificial, los
roedores, los insectos volantes y rampantes,
los hongos, incluso personas mal intenciona-
das o distraidas pueden constituir una
amenaza para los archivos.

Los medios de proteccion adaptados para cada
riesgo existen: trate de utilizarlos en la medida
deloposible.

Empaque los expedientes adecuadamente:
Utilice, si se puede, sobres de papel neutro de
cartén no acidos.

No doble los periddicos ni los carteles;
guardelos sinarrugarlos.

Guarde los archivos sonoros de manera
vertical en un espacio, lejos de campos
magnéticos, por ejemplo bocinas.

Evite los ficheros plasticos, asi como los
materiales que se degradan o que se oxidan
como los clips o cajas de metal. Evite también
elasticos que se secan y rompen y grapas que
seoxidan.

Protéjalos contra el agua y la humedad que
atraen mohos:

Almacene los expedientes a mas de 15 cm. del
suelo para protegerlos contra la inundacion.
Supervise lahumedad ambiente.

AsegUrese de que las canalizaciones de agua
nunca pasen sobre las estanterfas de los
archivos. Supervise la impermeabilidad de los
techos.

Protéjalos contra los hongos:

Desempolve regularmente los documentos.
Aisle del suelolos armarios y las estanterias.
Utilice armarios y casilleros que tengan un
fondoy que no sean huecos.

Protéjalos contra el fuego:

Inférmese sobre las normas vigentes relativas
a la proteccion contra los incendios del pais en
donde se conservan los archivos.



Evite que estén cerca de productos
inflamables. Verifique el sistema eléctrico del
local.

Prevea que existan extintores manuales de
polvo seco o CO2 enellocal.

Prohiba fumarenellocal.

Protéjalos contra la luz solar o lunar y la luz
artificial que deteriora los papeles
modernosy descoloralastintas:

Equipe las ventanas de persianas, paneles o
cortinas gruesas.

Utilice un alumbrado medio en el local.

Protéjalos contra los roedores (ratones,
ratas, ratones campesinos):

Aplique tratamientos a los elementos de
madera dentro del lugar.

Prevea una desratizacion regularmente.

Selle las salidas.

Asegurase de la impermeabilidad de los
conductos exteriores.

Protéjalos contra los insectos volantes y
rampantes:

Equipe las ventanas de rejas finas o
mosquiteros.

Utilice un alumbrado natural minimo.

Ventile el local.

iEn caso de que el clima geografico sea
propicio para termitas o polillas, tome
conciencia de que las bodegas en el sétano
son los peores lugares para conservar
archivos! jLas termitas temen ala luz del dia!

Protéjalos contrarobos:

Prevea llaves o candados para la puerta de
entrada del localy cierre con llave.

No confie esta clave méas que a una o dos
personas responsables del local.

Selle, si es posible, cada papel contenido en su
archivo, 0 en su defecto, cada papel con-
siderado como sensible o documento

fundamental para la organizacién (un sello a
tinta es suficiente con el logotipo de la
organizacion).
Instale un lugar de consulta especifico y
supervisado.

Protéjalos contra la desaparicion o el
desorden:

No preste nunca originales al exterior, haga de
preferencia fotocopias.

En caso de fuerza mayor, elabore una lista
precisa de los documentos prestados asi como
la fecha de su restitucion y haga que firme el
prestatario. No olvide insertar una ficha en el
expediente al lugar del documento prestado o
extraido del expediente.

54. ;Que precauciones particularss es

necesario tomar para los archivos

s0noros?

Prevea la existencia de un soporte de
referencia, llamado original de seguridad
(master), que garantiza la perpetuidad.

Realice copias de consulta en una forma
conveniente y economica, por ejemplo en
sistema audiovisual analégico o una copia de
proteccion en Betacam y una copia destinada a
la consulta en VHS. Desde el desarrollo de las
tecnologias de la informacion, lo mejor es usar
cada vez mas el CD o el DVD, soportes cuya
perpetuidad es cada vez mas fiable.

Evite que estén cerca de todo campo
magnético.

55. (Y para los archivos electronicos?

Deben también almacenarse en un espacio sin
luz, sin campos magnéticos y los soportes
deben ser acondicionados en cajas adaptadas
para evitar toda deformaciéon 0 amenaza a su
integridad.

ot
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56. ;,Qué es necesario hacer si un

documento se rasga, se moja o se

mancha?

No utilice cinta adhesiva para reparar un
documento rasgado: para los pequefios
rasgones, se puede utilizar papel china
preencolado.

No humedezca nunca un papel: quite el polvo
Unicamente con un trapo seco o cepillo suave.
Seque los documentos mojados acciden-
talmente entre dos hojas de papel absorbente,
y cambielo en cuanto hayan absorbido una
suficiente cantidad de humedad.
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57. ¢ Como guardar los

en el local?

Una vez que las cajas y sobres que contienen
los archivos tengan una signatura para
clasificarlos y encontrarlos facilmente, se
puede escoger el método mas apropiado para
guardarlos en ellocal.

Por series:

El orden material de los expedientes reproduce
el plan de clasificacion de los archivos. Este
método exige una signatura elaborada puesto
que cada serie 0 subserie esta representada
por un signo (numeros y letras) que precede al
numero de expediente. Esto presenta no
obstante un inconveniente: obliga a dejar
espacios vacios para aumentar archivos
posteriormente. Estos Ultimos son dificiles de
prever y pueden llevarlo a hacer retroceder o
desplazar series de cajas sobre las
estanterias.

El orden puede ser también sininterrupcion, es
decir, por orden de entrada de las cajas de
archivos en el local. Este sistema es muy

economico desde el punto de vista del espacio
si se tiene un gran nimero de expedientes que
guardar. Cada caja es identificada por un
simple nimero de orden cronoldgico. Es
indispensable tener al dia un fichero manual o
informatico para facilitar la blusqueda y la
localizacion de los expedientes, ya que el orden
intelectual establecido se disocia del marco de
clasificaciony del orden material.

Precise peri6dicamente un plano de la
localizacion de los expedientes en el local.

58. (Que hacer frente al costo de una
buena gestion archivistica?

Una buena administracion de sus archivos
lleva a ganar tiempo y hace mas eficiente el
trabajo... pero implica inversiones en personal
y equipamientos, asi como un local de
conservacion y en consecuencia es necesario
considerar un presupuesto especifico.

Es posible asimismo, confiar los expedientes
que no tienen mas utilidad corriente a un
organismo especializado enla conservacion de
archivos.

La eleccion de esta solucion le corresponde a
cada organizacion y puede hacerse como parte
de un proyecto cultural de valorizacion de la
memoria histérica de su organizacion.



VII. PUEDE SER UTIL

59. ¢ Donde encontrar ayuda

especializada en archivos?

Existen ONGs que pueden ayudarle con
consejos, incluso, con colaboradores, ademas
de los servicios de archivos publicos o
asociaciones profesionales de archivistas en
supais.

EL CONSEJO INTERNACIONAL DE LOS
ARCHIVOS

60 calle des Francs-Bourgeois 75003 Paris, Francia
Correo electronico: ica@ica.org

Sitio web:_http:/www.archivesdefrance.
culture.gouv.fr/fr/international/index.html

Es una organizacion no gubernamental creada
en 1948 bajo los auspicios de la UNESCO que
tiene por misién la promocion de la
conservacion del patrimonio archivistico
mundial gracias a la cooperacion internacional
entre archivos. Reune archivistas profe-
sionales, asociaciones e instituciones de
archivos que comparten conocimientos,
peritajes y experiencias.

Tienen regularmente seminarios de formacion,
talleres, encuentros de ramas regionales e
intersectoriales, pero también a aquellos de
organizaciones internacionales, como es el
caso de los congresos cuatrianuales que se
celebran regularmente en todas las regiones
del mundo y que normalmente estan abiertos a
todos.

En conexién con las instituciones y las
asociaciones archivisticas de todas partes en
el mundo, el ICA favorece los intercambios de
informacion, investigacion e utilizacion de
lineas directivas y normas para todos los
aspectos de la practica archivistica.

Sus proyectos por lo que se refiere alos OINGs
consisten en realizar una guia de los archivos
de los OINGs y una guia internacional de las
fuentes de la historia de las violaciones de los
derechos humanos.

La seccion de las asociaciones profesionales
tiene un proyecto llamado "Archivos sin
fronteras". Este proyecto tiene por objeto
coordinar los esfuerzos en la comunidad
archivistica internacional para realizar
proyectos de asistencia en el extranjero, con el
fin de desarrollar las herramientas y el peritaje
necesarios para las comunidades en vias de
desarrolloy para aquellas entransicion.

En el sitio del Consejo Internacional de los
Archivos se tiene acceso a las normas
internacionales de descripcion archivistica, y a
CcONsejos en cuanto a conservacion, gestion de
los documentos electronicos, evaluacion,
etcétera.

LA UNION DE LAS ASOCIACIONES
INTERNACIONALES (UAI)

Calle Washington 40, B-1050, Bruselas, Bélgica.
Tel: 32-2-640.18.08 - Fax: 32-2-643.61.99
Correo electronico: uia@uia.be

Sitio web: _http:/www.uia.org/

Es una organizacion independiente, no
gubernamental, sin &nimo de lucro, apolitica.
Su programa se orienta completamente hacia
la comunidad de las asociaciones inter-
nacionales a las que ayuda con estudios,
investigaciones y actividades. La UAI fue la
primera asociacién internacional que se
beneficio de la ley belga del 25 de octubre de
1919 que lo establece.

Heredera de un rico patrimonio documental en
un ambito poco estudiado de las asociaciones
internacionales no gubernamentales, la UAI

-
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orienta sus actividades en una doble direccion:
la actualizacién de la informacion, el andlisis y
la investigacion mas alld de los datos
descriptivos. Entre sus numerosas publicacio-
nes se encuentran el Yearbook of Internacional
Organizations, y la revista bimestral
Transnacional Associations / Asociaciones
Transnacionales que se preocupa por los
problemas administrativos, técnicos y politicos
en sentido amplio que enfrentan las
organizaciones internacionales no guberna-
mentales, independientemente de los fines
especificos que cadaunade ellas prosigue.

LAUNESCO

Plaza de Fontenoy, 75352, Paris
Sitioweb: http:/www.unesco.org

Esta organizacion se cre6 en 1945 con el fin de
"contribuir al mantenimiento de la paz y la
seguridad estrechando, a través de la
educacion, la ciencia y la cultura, la
colaboracion entre naciones, con el fin de
garantizar el respeto universal de la justicia, de
la ley; de los derechos humanos y de las
libertades fundamentales para todos; sin
distincion de raza, sexo, lengua o religion, que
la Carta de las Naciones Unidas reconoce a
todo el pueblo.”

Apoya programas en materia archivistica
técnica financiando misiones de auditoria,
peritaje y asistencia.

Posee un servicio de archivos propio:

Tel.: 01.45.68.19.45 0 19.46)

Sitio web: http:/www.UNESCO.org/general
[fre/infoserv/archives

Es posible consultar su buscador y utilizarlo
bajo algunas condiciones:
http://www.ulcc.ca.UK/UNESCO/

LAS DIRECCIONES DE ARCHIVOS Y LAS
ASOCIACIONES PROFESIONALES DE
ARCHIVISTAS DE SU PAIS

Esindispensable contactarlas para:

e Informarle sobre todos los textos de leyes y las
normas en vigor en cuanto a archivos.

e Informarle sobre las posibilidades que ofrecen
para recibir archivos privados por contratos de
dep6sito, garantizandole la propiedad ala ONG
y manteniéndolos protegidos.

e Orientarlo sobre los proveedores de material
especializado.

Encontrara sus direcciones y vinculos hacia
sus sitios web bajo la pagina de la UNESCO.
UNESCO Archives Portal:
http:/portal.unesco.org/ci/ev/php

LAS OINGS U ONGS QUE TIENEN YA
EXPERIENCIA EN EL TRATAMIENTO DE
ARCHIVOS

Puede también informarse en la seccion de las
organizaciones internacionales del Consejo
Internacional de los Archivos. Su sitio web esta
albergado en el sitio de la UNESCO:
http://www.UNESCO.webworld/ica_sio/

Por otro lado, un sitio web privado, eninglés, de
intercambios y consejos para las asociaciones
humanitarias contiene paginas muy interesan-
tes sobre el Records management.X

Y la direccion de estas paginas es la
siguiente:
http://www.aidworkers.neto/mano.html
Htp://www.aidworkers.net/admin/records.html

60. ;Donde obtener r

especializado?

\ateriai

Dirijase a la direccion de archivos o a la
asociacion profesional de archivistas de su
pais.

o
O
International Council on Archives

ica@ica.org
http://www.ica.org
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