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Presentación

En 2023 un grupo de organizaciones civiles e investiga-
doras nos reunimos para desarrollar un programa de 
seminarios en torno a los archivos en contextos de gra-
ves violaciones a los derechos humanos. En particular, 
nos interesaba abrir una conversación sobre el uso de 
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŒǂýĩàŁĈŻȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȥƬȥ ŵĈýĩĈŉƄĈŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥ
ŻŒüŵĈȥ ŁàŻȥ ĩŉĩýĩàƄĩƥàŻȥ ăĈȥ ăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥ Ƭȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥ
ýĩƊăàăàŉàŻȥĈŉȥƄŒŵŉŒȥàȥŁàȥüƋŻŴƊĈăàȥăĈȥĻƊŻƄĩýĩàȥƬȥƥĈŵăàăȥ
Ĉŉȥ�ňĉŵĩýàȥaàƄĩŉàȥƬȥĈŻŲĈýĩàŁňĈŉƄĈȥĈŉȥiĉƫĩýŒȪȥ
�ŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥàüŵĩŵȥ ŁàȥýŒŉƥĈŵŻàýĩœŉȥĈŉȥ ƄŒŵŉŒȥàȥĈŻƄĈȥ

interés celebramos cinco sesiones del seminario Se-
minario Alejandro Arteaga 2023 “El archivo como es-
ŲĈŵàŉƵàȪȥ �ĈĞĩŻƄŵŒȥ Ƭȥ ýŒŉŻƄŵƊýýĩœŉȥ ăĈȥ Łàȥ ƥĈŵăàăȥ Ƭȥ Łàȥ
memoria en contextos de graves violaciones a DDHH”, 
ĈŉȥĈŁȥŴƊĈȥŲàŵƄĩýĩŲàŵŒŉȥŲĈŵŻŒŉàŻȥĈƫŲĈŵƄàŻȫȥàýƄĩƥĩŻƄàŻȥƬȥ
àýàăĉňĩýàŻȥŴƊĩĈŉĈŻȥýŒňŲàŵƄĩĈŵŒŉȥŻƊŻȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàŻȥƬȥ
ŵĈǃĈƫĩŒŉĈŻȥŻŒüŵĈȥĈŁȥƊŻŒȥăĈȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥ
de graves violaciones a los DDHH en América Latina. En 
ĈŻƄĈȥĈĻĈŵýĩýĩŒȥăĈȥýŒŉƥĈŵŻàýĩœŉȥŲƊăĩňŒŻȥýŒŉŻƄàƄàŵȥŴƊĈȥ
ĈŁȥƊŉĩƥĈŵŻŒȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŻȥĩŉňĈŉŻŒȥƬȥýŒňŲŁĈĻŒȥƬȥŴƊĈȥ
ĩňŲŁĩýàȥŲŵŒĝƊŉăàŻȥƄĈŉŻĩŒŉĈŻȥŲŒŁīƄĩýàŻȥƬȥĉƄĩýàŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥ
una gran densidad de experiencias subjetivas, afecti-
ƥàŻȫȥýŒňƊŉĩƄàŵĩàŻȥƬȥăĈȥŵĈŻĩŻƄĈŉýĩàȥŴƊĈȥƥàŁĈȥŁàȥŲĈŉàȥƥà-
ŁŒŵàŵȥƬȥýŒňŲàŵƄĩŵȪȥ

Para culminar esta serie de seminarios celebramos 
el taller “Los archivos como esperanza: fundamentos 
para el registro archivístico con estándares de DDHH”, 
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para el cual hemos desarrollado esta guía con el valioso 
aporte del maestro Ramón Aguilera Murguía, integrante 
de la organización Archiveros sin Fronteras, México. La 
Guía pretende complementar los espacios de encuen-
ƄŵŒȥýŒŉȥƊŉȥňàƄĈŵĩàŁȥŲĈăàĞœĞĩýŒȥŴƊĈȥŻĩŵƥàȥăĈȥýŒŉŻƊŁƄàȥàȥ
ýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥŲàŵƄĩýĩŲàŉȥăĈŁȥƄàŁŁĈŵȥƬȥàȥ
otros interesados en promover procesos autogestivos 
de archivo.
jŒŻȥĩŉƄĈŵĈŻàȥŁàȥăĩŻýƊŻĩœŉȥŻŒüŵĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲŒŵŴƊĈȥ

ŵĈýŒŉŒýĈňŒŻȥ Łàȥ ýàŲàýĩăàăȥŴƊĈȥ ƄĩĈŉĈŉȥ ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ
de proporcionar pruebas para acceder a la verdad, la 
ĻƊŻƄĩýĩàȥƬȥŁàȥŵĈŲàŵàýĩœŉȪȥÌȥƄàňüĩĉŉȥŲŒŵŴƊĈȥŵĈýŒŉŒýĈňŒŻȥ
ĈŁȥĞŵàŉȥŲŒƄĈŉýĩàŁȥŲŒŁīƄĩýŒȥƬȥĉƄĩýŒȥŴƊĈȥŻĈȥŲŵŒăƊýĈȥĈŉȥŁàŻȥ
iniciativas colectivas de registro desde abajo. Mientras 
ŴƊĈȥ ŁŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ ĞĈŉĈŵàăŒŻȥ ŲŒŵȥ ĈŁȥ *ŻƄàăŒȥ ŲƊĈăĈŉȥ ŻĈŵȥ
ĩŉŻƄŵƊňĈŉƄŒŻȥ ăĈȥ ĞƊüĈŵŉàňĈŉƄàŁĩăàăȥ Ƭȥ ăĈȥ ŲŒăĈŵȥ üƊŵŒ-
ýŵáƄĩýŒȫȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲĈŵŻŒŉàŁĈŻȫȥĝàňĩŁĩàŵĈŻȥƬȥýŒňƊŉĩƄà-
rios son lugares críticos para negociar caminos de dig-
nidad, reconocimiento e ideas comunes de futuro. 

En el contexto mexicano en particular, estamos con-
ýĩĈŉƄĈŻȥ ăĈȥ ŴƊĈȥ ĝŵĈŉƄĈȥ àȥ ŁàŻȥ ăĈƊăàŻȥ ĥĩŻƄœŵĩýàŻȥ àýƊňƊ-
ladas en décadas de profunda impunidad, es urgente 
ŵĈýƊŵŵĩŵȥàȥĥĈŵŵàňĩĈŉƄàŻȥăĈȥŵĈĞĩŻƄŵŒȥƬȥňĈňŒŵĩàȥŴƊĈȥŲŵŒ-
ňƊĈƥàŉȥĈŁȥŵĈýƊĈŵăŒȥƬȥŁàȥňàŵýàȥàŁŁīȥăŒŉăĈȥŻĈȥĥàŉȥĩŉŻƄà-
ŁàăŒȥĈŁȥŒŁƥĩăŒȥƬȥŁàȥüŒŵŵàăƊŵàȫȥƄàŉƄŒȥŲàŵàȥŁŒŻȥýŵīňĈŉĈŻȥăĈȥ
ŁàŵĞàȥăàƄàȥýŒňŒȥŲàŵàȥàŴƊĈŁŁŒŻȥŴƊĈȥŒýƊŵŵĈŉȥĈŉȥƄĩĈňŲŒŻȥ
recientes. 

El propósito de este documento es ofrecer elementos 
básicos sobre la labor de archivo sin llegar a profundi-
ƵàŵȥŉĩȥàȥŲŵĈŻĈŉƄàŵȥƄĈýŉĩýĩŻňŒŻȥăĈȥŁàȥăĩŻýĩŲŁĩŉàȥŴƊĈȥŲƊĈ-
dan confundir o resultar demasiado complejos. Por esta 
ŵàƵœŉȫȥŁàȥŲĈŵŻŒŉàȥàȥŁàȥŴƊĈȥƥàȥăĩŵĩĞĩăàȥŁàȥĞƊīàȥĈŻȥàŴƊĈŁŁàȥ
ŴƊĈȥŉŒȥĥàȥƄĈŉĩăŒȥýŒŉƄàýƄŒȥýŒŉȥĈŁȥňƊŉăŒȥăĈȥŁàȥàŵýĥĩƥīŻƄĩ-
ýàȫȥŲĈŵŒȥŴƊĈȫȥŲŒŵȥŻƊŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȫȥýŒŉƥĩýýĩŒŉĈŻȥŒȥŻĩƄƊà-
ciones personales, ha generado o recopilado de otras 
ĝƊĈŉƄĈŻȥ ɂŲƋüŁĩýàŻȥ Œȥ ŲŵĩƥàăàŻɃȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ŴƊĈȥ ŻĩŵƥĈŉȥ
ŲàŵàȥŻƊŻȥǂŉĈŻȪ
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De acuerdo con este marco de consideraciones, pre-
ŻĈŉƄàňŒŻȥýƊàƄŵŒȥýàŲīƄƊŁŒŻȥŴƊĈȥàüàŵýàŉȥýƊĈŻƄĩŒŉĈŻȥĝƊŉ-
ăàňĈŉƄàŁĈŻȥăĈȥ ŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥƬȥăĈȥ ŁàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥ
los archivos en su relación con los derechos humanos. 

El primer capítulo es el punto de partida para re-
ǃĈƫĩŒŉàŵȥ àýĈŵýàȥ ăĈȥ Łàȥ ĩňŲŒŵƄàŉýĩàȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ
ýĩƊăàăàŉŒŻȥĈŉȥýŒŉƄĈƫƄŒŻȥăĈȥĩňŲƊŉĩăàăȥƬȥĞŵàƥĈŻȥƥĩŒŁà-
ciones a los derechos humanos. En este apartado in-
ƥĩƄàňŒŻȥàȥŁàŻȥƬȥŁŒŻȥŁĈýƄŒŵĈŻȥàȥŵĈǃĈƫĩŒŉàŵȥàýĈŵýàȥăĈȥŁŒŻȥ
àŻŲĈýƄŒŻȥüáŻĩýŒŻȥŲàŵàȥĩŉĩýĩàŵȥĈŻƄàȥƄàŵĈàȥƬȥýŒňŲŵĈŉăĈŵȥ
ŁàȥýŒŉƄĩŉƊĩăàăȥŴƊĈȥĈƫĩŻƄĈȥĈŉƄŵĈȥĈŁȥŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉ-
ƄàýĩœŉȥƬȥăĈȥàŵýĥĩƥŒȫȥƄŒňàŉăŒȥĈŉȥýƊĈŉƄàȥŴƊĈȥŴƊĩƵáȥňƊ-
ýĥàŻȥăĈȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥŴƊĈȥŻĈȥàýĈŵŴƊĈŉȥàȥĈŻƄĈȥĞƊīàȥĈŻƄàŉȥ
ĝàňĩŁĩàŵĩƵàăàŻȥýŒŉȥŁàȥƄàŵĈàȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥŁàȥŁŁĈƥàŉȥ
a cabo hace años. 

El segudo capítulo está orientado a presentar la re-
ŁàýĩœŉȥĈŉƄŵĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȫȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥ
ƊŉȥŵĈýƊĈŉƄŒȥăĈȥŁàŻȥŲŒŁīƄĩýàŻȥƬȥŉŒŵňàƄĩƥĩăàăĈŻȥĞŁŒüàŁĈŻȥƬȥ
ŁŒýàŁĈŻȥŴƊĈȥŲŵŒňƊĈƥĈŉȥŁàȥŵĈýŒŲĩŁàýĩœŉȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥ
àŵýĥĩƥŒŻȥýŒŉȥĈŉĝŒŴƊĈȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȪȥ�ăĈňáŻȥŻĈȥ
explican algunos conceptos archivísticos básicos para 
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
derechos humanos. Además, en esta sección se agre-
Ğœȥ ŁŒȥŵĈĝĈŵĈŉƄĈȥàŁȥ ĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥăĈȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥàŁȥƊŻŒȥƬȥ
entendimiento del catálogo de disposición documental 
como herramientas para la investigación en archivos 
públicos.

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 
àĞĈŉƄĈŻȥŴƊĈȥăĈƄĈŵĩŒŵàŉȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥýƊàŉăŒȥŉŒȥŻĈȥ
tienen condiciones mínimas para su conservación.
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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
àăĈýƊàăàȫȥýŒŵŵĈňŒŻȥĈŁȥŵĩĈŻĞŒȥăĈȥŴƊĈȥŁàŻȥĥƊĈŁŁàŻȥăĈȥŻƊȥ
ĥĩŻƄŒŵĩàȥŻĈàŉȥ ƄàňüĩĉŉȥăĈŻàŲàŵĈýĩăàŻȫȥ ƬȥăĈȥŴƊĈȥŻĈȥŵĈ-
ŲŵŒăƊƵýàŉȥŲŵŒüŁĈňáƄĩýàŻȥýŒňŒȥŁàȥĩňŲƊŉĩăàăȥƬȥŁàȥăĈŉĈ-
gación de justicia. 

Con la mirada en este horizonte común ponemos a 
ăĩŻŲŒŻĩýĩœŉȥ ăĈȥ ŁàŻȥ ŲĈŵŻŒŉàŻȥ àŻĩŻƄĈŉƄĈŻȥ àŁȥ ƄàŁŁĈŵȫȥ Ƭȥ ăĈȥ
ƄŒăàŻȥ àŴƊĈŁŁàŻȥ ĩŉƄĈŵĈŻàăàŻȫȥ ĈŻƄĈȥňàƄĈŵĩàŁȥ ŲĈăàĞœĞĩýŒȥ
ŴƊĈȥŒĝŵĈýĈȥŁŒŻȥĝƊŉăàňĈŉƄŒŻȥüáŻĩýŒŻȥŲàŵàȥĩŉĩýĩàŵȥŒȥĝŒŵ-
talecer procesos autogestivos de archivística con es-
tándares de DDHH. 
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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
de cuentas. 
*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
ŲĈŵŻŒŉàŁĈŻȫȥàȥňĈŉƊăŒȥŻŒŉȥŁàŻȥƋŉĩýàŻȥƥŒýĈŻȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥ
ăĈŻàǂàŵȥ Łàȥ ŉàŵŵàƄĩƥàȥ ŒǂýĩàŁȪȥ aŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ ýĩƊăàăàŉŒŻȥ
ŻŒŉȥƊŉàȥĝŒŵňàȥăĈȥŵĈŻĩŻƄĈŉýĩàȥŲàýīǂýàȥƬȥƊŉàȥĥĈŵŵàňĩĈŉ-
ta para enfrentar la impunidad.

En casos de desaparición forzada, los archivos 
ciudadanos nos permiten preservar las historias de 
ŴƊĩĈŉĈŻȥĥàŉȥŻĩăŒȥăĈŻàŲàŵĈýĩăŒŻȫȥăàŵȥƄĈŻƄĩňŒŉĩŒȥăĈȥŁŒȥ
ŒýƊŵŵĩăŒȥƬȥňàŉƄĈŉĈŵȥƥĩƥàȥŁàȥňĈňŒŵĩàȥăĈȥŁŒŻȥàƊŻĈŉƄĈŻȥ
Ƭȥ ăĈȥ ŻƊŻȥ ĝàňĩŁĩàŵĈŻȪȥ �ăĈňáŻȫȥ ĈŻƄŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ ŲƊĈăĈŉȥ
ŲŵŒŲŒŵýĩŒŉàŵȥ ŲĩŻƄàŻȥ ƥĩƄàŁĈŻȥ Ųàŵàȥ Łàȥ üƋŻŴƊĈăàȥ ăĈȥ ŁàŻȥ
ŲĈŵŻŒŉàŻȥ ăĈŻàŲàŵĈýĩăàŻȥ Ƭȥ Ųàŵàȥ Łàȥ ĻƊăĩýĩàŁĩƵàýĩœŉȥ ăĈȥ
los casos.
*ŉƄŵĈȥ ŁàŻȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȥ ĝƊŉýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥŲŒăŵīàŉȥăĈŻĈň-

peñar los archivos en contextos como los mencionados 
se encuentran: 
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• Primero, los archivos proporcionan información 
sobre los perpetradores de las violaciones a los 
ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȫȥ ĩŉýŁƊƬĈŉăŒȥŻƊȥ ĝŒŵňàȥăĈȥŒŲĈ-
rar, motivaciones e intereses. Esto es crucial para 
ĈŉƄĈŉăĈŵȥŁàȥňàĞŉĩƄƊăȥăĈȥŁŒŻȥýŵīňĈŉĈŻȥƬȥüƊŻýàŵȥŁàȥ
rendición de cuentas.

• Segundo, los archivos también documentan las 
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 
la violencia.

• 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-
lencia. Estas estrategias son fundamentales para 
entender cómo las comunidades enfrentan la ad-
ƥĈŵŻĩăàăȥƬȥýŒŉŻƄĩƄƊƬĈŉȥƊŉȥƥàŁĩŒŻŒȥŁĈĞàăŒȥŲàŵàȥŁàŻȥ
generaciones futuras.

• Cuarto, es importante considerar el contexto local, 
ŵĈĞĩŒŉàŁȥ Œȥ ŉàýĩŒŉàŁȥ Ĉŉȥ ĈŁȥ ăĈŻàŵŵŒŁŁŒȥ ăĈŁȥ ýŒŉǃĩýƄŒȥ
ƬȥŻƊŻȥ ĩňŲàýƄŒŻȥăĩĝĈŵĈŉýĩàăŒŻȥĈŉȥ ŁàȥŲŒüŁàýĩœŉȪȥaŒŻȥ
àŵýĥĩƥŒŻȥàƬƊăàŉȥàȥýŒŉƄĈƫƄƊàŁĩƵàŵȥŁàȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥƬȥŻƊŻȥ
efectos en diferentes comunidades.

Además de lo anterior, los archivos son un legado para 
ŁàŻȥĝƊƄƊŵàŻȥĞĈŉĈŵàýĩŒŉĈŻȫȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥàŲŵĈŉăĈŵȥăĈȥŁŒŻȥ
ĥĈýĥŒŻȥăĈŁȥŲàŻàăŒȥƬȥĈŻƄàŵȥňĈĻŒŵȥŲŵĈŲàŵàăàŻȥŲàŵàȥĈƥĩ-
tar la repetición de los mismos errores.También son 
ýŵƊýĩàŁĈŻȥŲàŵàȥ Łàȥ ŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȫȥ ƬàȥŴƊĈȥ ŁàȥăŒ-
cumentación adecuada puede ser crucial para llevar 



17CAPÍTULO 1
PUNTO DE PARTIDA

a los perpetradores de crímenes contra la humanidad 
ante la justicia.

Los archivos pueden servir como herramientas po-
ăĈŵŒŻàŻȥŲàŵàȥŁàȥňŒƥĩŁĩƵàýĩœŉȥŲŒŁīƄĩýàȥƬȥŁàȥăĈĝĈŉŻàȥăĈȥŁŒŻȥ
derechos humanos. Proporcionan evidencia irrefutable 
ăĈȥŁàȥŉĈýĈŻĩăàăȥăĈȥƊŉȥýàňüĩŒȥƬȥŲƊĈăĈŉȥĩŉǃƊĩŵȥĈŉȥŲŒŁīƄĩ-
ýàŻȥƬȥŁĈƬĈŻȪ

El uso efectivo de archivos ciudadanos por parte de 
los colectivos de familiares de personas desaparecidas 
ŲƊĈăĈȥƄĈŉĈŵȥƊŉȥĩňŲàýƄŒȥƄŵàŉŻĝŒŵňàăŒŵȥĈŉȥŁàȥŻŒýĩĈăàăȥƬȥ
la política. Pueden aumentar la visibilidad de su causa, 
ŲŵĈŻĩŒŉàŵȥàȥŁàŻȥàƊƄŒŵĩăàăĈŻȥŲàŵàȥŴƊĈȥƄŒňĈŉȥňĈăĩăàŻȥƬȥ
ĝŒŵƄàŁĈýĈŵȥŁàȥŻŒŁĩăàŵĩăàăȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥàĝĈýƄàăŒŻȥƬȥŁàȥŻŒýĩĈ-
ăàăȥĈŉȥĞĈŉĈŵàŁȪȥ*ŻƄŒȥýŒŉƄŵĩüƊƬĈȥàȥŁàȥýŒŉŻƄŵƊýýĩœŉȥăĈȥƊŉȥ
ĈŻƄàăŒȥăĈȥăĈŵĈýĥŒȥŻœŁĩăŒȥ Ƭȥ ŁàȥŲŵŒňŒýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥăĈŵĈ-
chos humanos.
�ƊàŁŴƊĩĈŵȥŲĈŵŻŒŉàȥŒȥýŒŁĈýƄĩƥĩăàăȥŲƊĈăĈȥĈňŲŵĈŉăĈŵȥ

un proceso de archivo si tiene claro los propósitos con 
ŁŒŻȥŴƊĈȥ ĩŉĩýĩàȥĈŻƄàȥƄàŵĈàȥƬȥŻĈȥàýĈŵýàȥàȥ ŁàŻȥĥĈŵŵàňĩĈŉ-
tas adecuadas para fortalecer su labor. Antes de iniciar 
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-
ran con su causa. Esto puede incluir el uso de 
seudónimos, la protección de la ubicación de 
ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŁàȥýŒňƊŉĩýàýĩœŉȥŻĈĞƊŵàȪ
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2. Colaboración y red

¤ŵàüàĻàŵȥ Ĉŉȥ ŻŒŁĩƄàŵĩŒȥ ŲƊĈăĈȥ ŻĈŵȥ ŲĈŁĩĞŵŒŻŒȥ Ƭȥ
menos efectivo. Es importante establecer co-
ŁàüŒŵàýĩŒŉĈŻȥ Ƭȥ ŵĈăĈŻȥ ýŒŉȥ ŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥ ăĈȥ
derechos humanos, investigadores, aboga-
ăŒŻȥƬȥŒƄŵŒŻȥàýƄŒŵĈŻȥŴƊĈȥýŒňŲàŵƄàŉȥĈŁȥňĩŻňŒȥ
objetivo. Juntos, pueden compartir recursos, 
ýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒŻȥƬȥàŲŒƬŒȥŲàŵàȥĝŒŵƄàŁĈýĈŵȥŻƊȥƄŵà-
bajo.

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
àŻĈĞƊŵàŵŻĈȥăĈȥŴƊĈȥŁàȥŵĈýŒŲĩŁàýĩœŉȥăĈȥĩŉĝŒŵňà-
ción no cause daño adicional a las víctimas.

4. Calidad y autenticidad de los
documentos

aàȥƥĈŵàýĩăàăȥƬȥŁàȥàƊƄĈŉƄĩýĩăàăȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉ-
tos recopilados son fundamentales. Se debe 
ŁŁĈƥàŵȥ àȥ ýàüŒȥ Ɗŉàȥ ŵĩĞƊŵŒŻàȥ ƥĈŵĩǂýàýĩœŉȥ ăĈȥ Łàȥ
ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŲàŵàȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥŴƊĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥ
ŻĈàŉȥǂàüŁĈŻȫȥŻŒüŵĈȥƄŒăŒȥŻĩȥĈŁȥŒüĻĈƄĩƥŒȥĈŻȥƊŻàŵ-
ŁŒŻȥýŒňŒȥĈƥĩăĈŉýĩàȥĈŉȥĩŉƥĈŻƄĩĞàýĩŒŉĈŻȥƬȥŲŵŒýĈ-
sos legales.

5. Difusión y sensibilización

aàȥ ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥ ŵĈýŒŲĩŁàăàȥ ŉŒȥ ăĈüĈȥ ŴƊĈăàŵŻĈȥ
guardada en un archivo sin ser compartida. Es 
crucial difundir los hallazgos de manera res-
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ponsable para crear conciencia pública sobre 
ŁàŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȥŲŵĈŻĩŒ-
nar por la rendición de cuentas.
 
6. Formación y capacitación

�ŴƊĈŁŁŒŻȥŴƊĈȥŻĈȥăĈăĩýàŉȥàȥàýŒŲĩàŵȥàŵýĥĩƥŒŻȥăĈȥ
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-
manos es a menudo un trabajo a largo plazo. 
*ŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥŲŁàŉĩǂýàŵȥŲàŵàȥŁàȥŻŒŻƄĈŉĩüĩŁĩăàăȥ
ăĈŁȥŲŵŒýĈŻŒȫȥĩŉýŁƊƬĈŉăŒȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥĝīŻĩýàȥ
ƬȥăĩĞĩƄàŁȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥŁŒŻȥýŒň-
ŲŵŒňĩŻŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥŴƊĈȥŻĈȥŵĈŴƊĩĈŵàŉȥŲàŵàȥŁŁĈ-
varlo a cabo. 

*ŉȥŵĈŻƊňĈŉȫȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥƬȥŁŒŻȥýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥŴƊĈȥĈňŲŵĈŉ-
den la importante labor de recopilación de archivos 
de derechos humanos en contextos de violencia e im-
punidad desempeñan un papel crucial en la lucha por 
ŁàȥĻƊŻƄĩýĩàȥƬȥŁàȥŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȪȥ�ĩŉȥĈňüàŵĞŒȫȥĈŻƄĈȥ
ƄŵàüàĻŒȥăĈüĈȥŁŁĈƥàŵŻĈȥàȥýàüŒȥýŒŉȥŻĈŉŻĩüĩŁĩăàăȫȥĉƄĩýàȥƬȥƊŉȥ
ĈŉĝŒŴƊĈȥĈŉȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁàȥňĈňŒŵĩàȥƬȥŁàȥŲŵŒňŒ-
ción de los derechos humanos.
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De la documentación al archivo

*ŻƄàȥ ĞƊīàȥ ƥàȥăĩŵĩĞĩăàȥàȥ ŲĈŵŻŒŉàŻȥ Ƭȥ ýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥŴƊĈȥ ŻĈ-
ĞƊŵàňĈŉƄĈȥƬàȥĥàŉȥĈňŲŵĈŉăĩăŒȥŁàȥƄàŵĈàȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàŵȫȥ
ŲŒŵȥ ŁŒȥŴƊĈȥýŒŉŻĩăĈŵàňŒŻȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥŴƊĈȥýŒŉŒƵýàŉȥ Łàȥ
ŵĈŁàýĩœŉȥŴƊĈȥĈŻƄĈȥŲŵŒýĈŻŒȥƄĩĈŉĈȥýŒŉȥŁàȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȪȥ
*ŉȥŲŵĩňĈŵȥŁƊĞàŵȥĈŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥăĈǂŉĩŵȥŴƊĉȥĈŉƄĈŉăĈ-

mos por documentar, una palabra de uso común en el 
contexto de la lucha por los derechos humanos; docu-
ňĈŉƄàŵȥŲƊĈăĈȥƄĈŉĈŵȥăĩŻƄĩŉƄŒŻȥŻĩĞŉĩǂýàăŒŻȭȥŻĩŉȥĈňüàŵĞŒȫȥ
ŲàŵàȥŁŒŻȥǂŉĈŻȥăĈȥĈŻƄàȥĞƊīàȥDOCUMENTAR será enten-
dido como: 

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

Documentar implica procesos cotidianos, como el he-
ýĥŒȥăĈȥƄŒňàŵȥĝŒŵƄŒĞŵàĝīàŻȫȥŴƊĈȥŻĈȥĥàȥƥƊĈŁƄŒȥƄàŉȥýŒňƋŉȪȥ
Hace unos años las fotografías se acopiaban física-
mente hasta tener un álbum para preservar la memo-
ŵĩàȥăĈȥĈƥĈŉƄŒŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈŻȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàŵȥŁàȥňĈňŒŵĩàȥăĈȥ
ŉƊĈŻƄŵàŻȥĝàňĩŁĩàŻȥŒȥăĈȥŁŒŻȥĞŵƊŲŒŻȥŻŒýĩàŁĈŻȥýŒŉȥŁŒŻȥŴƊĈȥ
ĥĈňŒŻȥýŒňŲàŵƄĩŵăŒȪȥ�ĩȥüĩĈŉȥƬàȥŉŒȥĈŻȥƄàŉȥýŒňƋŉȥŴƊĈȥŁàŻȥ
ĝŒƄŒĞŵàĝīàŻȥŻĈȥĩňŲŵĩňàŉȫȥŻĩȥŁŒȥĈŻȥŴƊĈȥƊŉŒȥĩŉĞŵĈŻĈȥàŁȥýà-
ŵŵĈƄĈȥăĈŁȥăĩŻŲŒŻĩƄĩƥŒȥňœƥĩŁȥƬȥƄĈŉĞàȥƊŉàȥýàŉƄĩăàăȥĩŉňĈŉ-
ŻàȥăĈȥĝŒƄŒĞŵàĝīàŻȥŒȥ ĩňáĞĈŉĈŻȥýŒŉȥ ŁàŻȥŴƊĈȥŻĈȥƥàŉȥ ĩŉƄĈ-
ractuando por medio del dispositivo móvil. Ese proceso 
ăĈȥŵĈĞĩŻƄŵàŵȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàŵȥĩňŲŁĩýàȥƊŉȥàýƄŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉ-
tación. 
aàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥŒȥýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŻŒýĩàŁĈŻȥ

ĩŉňĈŵŻàŻȥĈŉȥŁàȥăĈĝĈŉŻàȥƬȷŒȥŲŵŒňŒýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥ
humanos, suelen resguardar información en relación a 
ŁàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥŴƊĈȥŵĈàŁĩƵàŉȥăĩàŵĩàňĈŉƄĈȥƬȥŴƊĈȥàŲŒŵƄàŉȥ
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a la preservación histórica de su lucha. Esto también 
documentar. Es decir, documentar supone la actividad 
ŲŒŵȥ Łàȥ ýƊàŁȥ üƊŻýàňŒŻȥĥàýĈŵȥƊŉȥ ŵĈĞĩŻƄŵŒȥ Ƭȥ ýŒŉŻƄàŉýĩàȥ
ăĈȥàýŒŉƄĈýĩňĩĈŉƄŒŻȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȥƬȷŒȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàŻȥăĈȥƥĩăàȥ
ŲàŵƄĩýƊŁàŵĈŻȥŴƊĈȥĥàŉȥŒýƊŵŵĩăŒȥĈŉȥƊŉȥăĈƄĈŵňĩŉàăŒȥýŒŉ-
ƄĈƫƄŒȥƬȥňŒňĈŉƄŒȥĥĩŻƄœŵĩýŒȪȥ

�ĥŒŵàȥüĩĈŉȫȥȲ�ŒŵȥŴƊĉȥĈŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥăŒýƊňĈŉƄàŵȱ

*ŻȥŲŒŻĩüŁĈȥŴƊĈȥýàăàȥŲĈŵŻŒŉàȥƬȥýŒŁĈýƄĩƥŒȥƄĈŉĞàȥƊŉàȥŵĈŻ-
ŲƊĈŻƄàȥ ăĩĝĈŵĈŉƄĈȥ àȥ ĈŻƄàȥ ŲŵĈĞƊŉƄàȫȥ ŲĈŵŒȥ Ƅàňüĩĉŉȥ ŴƊĈȥ
ýŒĩŉýĩăàŉȥýŒŉȥ Łàȥ ĩăĈàȥăĈȥŴƊĈȥ ŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥĈŻȥ ĩň-
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 
àýŒŉƄĈýĩňĩĈŉƄŒȥŴƊĈȥƄĩĈŉĈȥĩňŲŒŵƄàŉýĩàȥŲàŵàȥŁàȥŲĈŵŻŒŉàȥ
ŒȥĈŁȥĞŵƊŲŒȥŴƊĈȥŁŒȥŵĈĞĩŻƄŵàȪȥ*ŻƄàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥŵĈŻƊŁƄàȥĩň-
ŲŒŵƄàŉƄĈȥŲàŵàȥŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥƬȷŒȥŲĈŵŻŒŉàŻȥăĈĝĈŉ-
ŻŒŵàŻȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥýƊàŉăŒȥŴƊĩĈŵĈŉȥăàŵȥýƊĈŉ-
ƄàȥăĈȥƊŉȥàýƄŒȥăĈȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥƬȥĈƥĩăĈŉýĩàŵȥŴƊĈȥĈŉȥăĩýĥŒȥàýƄŒȥ
se han violado derechos humanos. 

Se documenta cuando se toma una foto o video en 
una manifestación, cuando se resguarda un expediente 
jurídico, cuando se realiza una entrevista a una víctima, 
ýƊàŉăŒȥŻĈȥŵĈŻĞƊàŵăàȥƊŉȥýàŵƄĈŁȥƬȷŒȥƥŒŁàŉƄĈȪȥªŉàȥƥĈƵȥŴƊĈȥ
se cuenta con un conjunto de documentación ésta se 
ŵĈŻĞƊàŵăàȥĈŉȥƊŉȥŁƊĞàŵȭȥƬȥŻĈȥŒŵĞàŉĩƵàȫȥƬàȥŻĈàȥăĈȥĝŒŵňàȥ
cronológica, por el tema abordado, por el tipo de docu-
mento, etc. 

Cuando esto ocurre se comienza el proceso de ar-
chivado. Entendemos ARCHIVAR como:

 el proceso de recopilación, protección
ƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȪȥ
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En la vida cotidiana también estamos archivando do-
ýƊňĈŉƄŒŻȭȥŁàȥňàƬŒŵīàȥăĈȥŁàȥĞĈŉƄĈȥŻàüĈȥăŒŉăĈȥƄĩĈŉĈȥŻƊŻȥ
documentos personales, como lo son cartilla de vacu-
ŉàýĩœŉȫȥàýƄàȥăĈȥŉàýĩňĩĈŉƄŒȫȥ ĩăĈŉƄĩǂýàýĩœŉȥŒǂýĩàŁȥĈƄýȭȥƬȥ
estos suelen estar organizados. 
�àüĈȥăĈŻƄàýàŵȥŴƊĈȥŁŒŻȥŲŵŒýĈŻŒŻȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥ

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 
u organizaciones activas en sus acciones de lucha. De 
ňŒăŒȥŴƊĈȫȥàƊŉŴƊĈȥàŴƊīȥŻĈȥŲŵĈŻĈŉƄàŉȥýŒňŒȥăŒŻȥàýƄĩƥĩ-
ăàăĈŻȥŻĈŲàŵàăàŻȫȥŁŒȥýĩĈŵƄŒȥĈŻȥŴƊĈȥŒýƊŵŵĈŉȥĈŉȥƊŉȥýŒŉŻ-
tante continuum. 
*ŉȥĈŁȥýàŻŒȥăĈȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥăĈĝĈŉŻŒŵàŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒ-

nes de derechos humanos será importante tener claro 
ýƊáŁȥĈŻȥĈŁȥǂŉȥăĈŁȥàŵýĥĩƥŒȫȥŒȥüĩĈŉȥàŵýĥĩƥàŵȥăĈȥàýƊĈŵăŒȥàȥ
ĈŻƄŒŻȥǂŉĈŻȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȥĈƫĩĞĩŵȥĻƊŻƄĩýĩàȫȥŵĈýŒŉŻƄŵƊĩŵȥ
la memoria histórica, custodiar información por su va-
lor social, etc. La utilidad de un archivo está en cómo 
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 
como herramienta en la lucha. 
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Resumen
del capítulo 1

*ŉȥĈŻƄĈȥýàŲīƄƊŁŒȥĥĈňŒŻȥŵĈǃĈƫĩŒŉàăŒȥàýĈŵýàȥăĈȬ

• *Łȥ ƥàŁŒŵȥŻŒýĩàŁȥ ƬȥĉƄĩýŒȥăĈȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥýŒňŲĩŁàăŒŻȥ
ŲŒŵȥýŒŁĈýƄĩƥŒŻȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥăĈĝĈŉŻŒŵàŻȥăĈȥŁŒŻȥ
derechos humanos.

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

• aàȥăĩŻƄĩŉýĩœŉȥĈŉƄŵĈȥĈŁȥŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄàŵȥƬȥàŵ-
ýĥĩƥàŵȫȥ Ƭȥ Łàȥ ŵĈŁàýĩœŉȥ ĈŻƄŵĈýĥàȥ ŴƊĈȥ ĞƊàŵăàŉȥ ĈŻƄŒŻȥ
dos procesos.
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Preguntas para el aprendizaje

01
¿Qué funciones podría cumplir un archivo

ciudadano de derechos humanos?
 

02
Menciona un par de recomendaciones
a tener en cuenta para el proceso de

archivo ciudadano de derechos humanos. 
 

03
Ȳ�œňŒȥăĈǂŉĈŻȥăŒýƊňĈŉƄàŵȥƬȥàŵýĥĩƥàŵȱȥ
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Apuntes
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En este capítulo hablaremos del reconociento progre-
ŻĩƥŒȥŴƊĈȥĥàȥƄĈŉĩăŒȥĈŉȥĈŁȥáňüĩƄŒȥĩŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁȥĈŁȥŲàŲĈŁȥ
ŴƊĈȥĻƊĈĞàŉȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥŁŒŻȥŲŵŒýĈŻŒŻȥŵĈŁàýĩŒŉàăŒŻȥ
ýŒŉȥŁàȥăĈĝĈŉŻàȥăĈȥŁŒŻȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȥŲŵĈŻĈŉ-
taremos algunas normas mexicanas vigentes referen-
ƄĈŻȥàȥŁàȥŒüŁĩĞàýĩœŉȥŴƊĈȥƄĩĈŉĈȥĈŁȥ*ŻƄàăŒȥăĈȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥŁàȥ
ŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȫȥĈŁȥàýýĈŻŒȥƬȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊ-
ňĈŉƄŒŻȫȥƬàȥŻĈàŉȥŲƋüŁĩýŒŻȥŒȥŲŵĩƥàăŒŻȫȥŉŒȥŻŒŁŒȥŲàŵàȥĈŁȥ
üƊĈŉȥĞŒüĩĈŵŉŒȥƬȥŁàȥŵĈŉăĩýĩœŉȥăĈȥýƊĈŉƄàŻȫȥŻĩŉŒȥƄàňüĩĉŉȥ
para sustentar las reinvindicaciones de las víctimas 
ŴƊĈȥĥàŉȥŻƊĝŵĩăŒȥàŁĞƊŉàȥƥĩŒŁàýĩœŉȥăĈȥŻƊŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĝƊŉ-
damentales. 

Nos enfocaremos a los archivos institucionales por 
ăŒŻȥŵàƵŒŉĈŻȬȥŲŵĩňĈŵŒȫȥŲŒŵŴƊĈȥŵĈýŒŉŒýĈňŒŻȥ Łàȥ ĩňŲŒŵ-
tancia de este conocimiento para exigir a las autorida-
des el cumplimiento de sus obligaciones en la materia. 
ÌȥŻĈĞƊŉăŒȫȥŲŒŵŴƊĈȥĈŻȥňƊƬȥŲŒŻĩüŁĈȥŴƊĈȥàŁĞƊŉŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥ
ciudadanos se nutran de documentos institucionales, 
ŲŒŵȥŁŒȥýƊàŁȥĈŻȥŵĈŁĈƥàŉƄĈȥýŒŉŒýĈŵȥĈŁȥňàŵýŒȥĻƊŵīăĩýŒȥŴƊĈȥ
sostiene la producción de estos materiales. 

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
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LŉýŁƊƬĈŉȬȥàɃȥŒŵĞàŉĩŻňŒŻȥĞƊüĈŵŉàňĈŉƄàŁĈŻȥŉàýĩŒŉàŁĈŻȫȥ
ĈŉȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȥŁŒŻȥŴƊĈȥĥàƬàŉȥăĈŻĈňŲĈŐàăŒȥƊŉàȥĝƊŉýĩœŉȥ
importante en relación con las violaciones de los dere-
chos humanos; b) organismos locales, tales como comi-
ŻàŵīàŻȥăĈȥŲŒŁĩýīàȫȥŴƊĈȥĥàƬàŉȥŲàŵƄĩýĩŲàăŒȥĈŉȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥ
de los derechos humanos; c) organismos estatales, in-
ýŁƊĩăàȥŁàȥŒǂýĩŉàȥăĈŁȥǂŻýàŁȥƬȥĈŁȥŲŒăĈŵȥĻƊăĩýĩàŁȫȥŴƊĈȥŲàŵƄĩ-
ýĩŲàŉȥĈŉȥ ŁàȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȭȥƬȥăɃȥ
ňàƄĈŵĩàŁĈŻȥŵĈƊŉĩăŒŻȥŲŒŵȥŁàŻȥýŒňĩŻĩŒŉĈŻȥăĈȥŁàȥƥĈŵăàăȥƬȥ
otros órganos de investigación”.

Estas colecciones de documentos pueden tener dis-
ƄĩŉƄŒŻȥŒŵīĞĈŉĈŻȥƬȥŻĈŵȥŲŵŒăƊýĩăŒŻȥŒȥŵĈýŒŲĩŁàăŒŻȥŲŒŵȥàý-
ƄŒŵĈŻȥăĈȥňƊƬȥăĩŻƄĩŉƄàȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȫȥăĈŻăĈȥĈŁȥ*ŻƄàăŒȥĥàŻƄàȥ
ŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥŻŒýĩàŁĈŻȥŴƊĈȥĥàŉȥăĈŉƊŉýĩàăŒȥƬȥĥàŉȥ
hecho seguimiento a las violaciones de Derechos Hu-
manos. Esta documentación resulta esencial para el 
ejercicio de los derechos, tanto de las víctimas direc-
tamente afectadas por la violencia de los regímenes 
ŵĈŲŵĈŻĩƥŒŻȥŒȥăĈȥ ŁŒŻȥýŒŉǃĩýƄŒŻȥàŵňàăŒŻȫȥýŒňŒȥŲàŵàȥ Łàȥ
sociedad en general.

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
relacionados con los derechos humanos.
 
2. Informes de derechos humanos:

Informes elaborados por organizaciones de 
derechos humanos, agencias gubernamenta-
ŁĈŻȥŒȥĈŉƄĩăàăĈŻȥĩŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁĈŻȥŴƊĈȥăŒýƊňĈŉ-
tan violaciones de derechos humanos, abusos 
ƬȥŒƄŵàŻȥýƊĈŻƄĩŒŉĈŻȥŵĈŁĈƥàŉƄĈŻȪ
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3. Testimonios y declaraciones:

*ŉƄŵĈƥĩŻƄàŻȫȥƄĈŻƄĩňŒŉĩŒŻȥăĈȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥƄĈŻƄĩĞŒŻȫȥ
àŻīȥ ýŒňŒȥ ăĈýŁàŵàýĩŒŉĈŻȥ ĈŻýŵĩƄàŻȥ ŴƊĈȥ ăĈŻýŵĩ-
ben violaciones de derechos humanos.

4. Fotografías y videos:

iàƄĈŵĩàŁȥƥĩŻƊàŁȥŴƊĈȥŵĈĞĩŻƄŵàȥĈƥĩăĈŉýĩàȥăĈȥƥĩŒŁà-
ciones de derechos humanos, manifestaciones, 
ŲŵŒƄĈŻƄàŻȥƬȥŒƄŵàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥŵĈŁàýĩŒŉàăàŻȪ
 
5. Correspondencia:

�ŒňƊŉĩýàýĩŒŉĈŻȥŒǂýĩàŁĈŻȫȥýàŵƄàŻȫȥýŒŵŵĈŒŻȥĈŁĈý-
ƄŵœŉĩýŒŻȥ Ƭȥ ŒƄŵŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ŴƊĈȥ ŲƊĈăàŉȥ ŻĈŵȥ
relevantes para casos de derechos humanos.
 
6. Registros de detención:

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

LŉĝŒŵňĈŻȥ ňĉăĩýŒŻȥ Ƭȥ ĝŒŵĈŉŻĈŻȥ ŵĈŁàýĩŒŉàăŒŻȥ
ýŒŉȥƥīýƄĩňàŻȥăĈȥƥĩŒŁĈŉýĩàȥƬȥàüƊŻŒŻȪ

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

En este apartado presentamos, brevemente, cómo se 
ĥàȥĝŒŵƄàŁĈýĩăŒȥĈŁȥƥīŉýƊŁŒȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŁàȥăĈĝĈŉŻà 
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de los derechos humanos en las últimas tres déca-
das. Existen diversas asignaturas relacionadas con 
los principios fundamentales sobre los derechos hu-
ňàŉŒŻȥŴƊĈȥĈŻƄáŉȥĩŉýŁƊīăàŻȥĈŉȥŁŒŻȥƄŵàƄàăŒŻȥĩŉƄĈŵŉàýĩŒ-
nales.01

Estos tratados internacionales han emergido como 
ŵĈàýýĩœŉȥàȥŻĩƄƊàýĩŒŉĈŻȥăĈȥĞƊĈŵŵàȥŒȥýŒŉǃĩýƄŒȥŴƊĈȥĩňŲŁĩ-
can crímenes de lesa humanidad, sobre todo en con-
ƄĈƫƄŒŻȥŴƊĈȥĥàŉȥŻƊĝŵĩăŒȥăĩýƄàăƊŵàŻȥŒȥàýƄŒŻȥăĈȥĈƫƄĈŵňĩ-
nio masivo. Estas normativas internacionales recogen 
ƄàňüĩĉŉȥàŲŒŵƄàýĩŒŉĈŻȥŲàŵàȥĈŁȥàýýĈŻŒȥàȥ ŁàȥƥĈŵăàăȥƬȥ Łàȥ
memoria02ȥ Ƭȥ ŁàȥŲŵŒňŒýĩœŉȥăĈȥ Łàȥ ĻƊŻƄĩýĩàȥ ƄŵàŉŻĩýĩŒŉàŁȪ03 
En todos estos casos de violaciones a los derechos hu-
manos 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 
últimos 30 años se puede constatar a través de una 
ŻĈŵĩĈȥăĈȥ ƄĈƫƄŒŻȥŲƊüŁĩýàăŒŻȥŲŒŵȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȥ ĩŉŻƄàŉýĩàŻȥƬȥ
especialistas internacionales, como el reporte coordi-
nado por el archivista español Antonio González Quin-
tana sobre “Los archivos de la seguridad del Estado de 
los desaparecidos regímenes represivos” publicado en 
1995 por la Organización de las Naciones Unidas para 
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-
digmáticos”.04 

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�ŵŒƄĈýýĩœŉȥàȥŁàȥiĩŉŒŵīàŻȥăĈȥŁàȥ�Œ-
misión de los derechos humanos de la ONU, propues-
tos por Louis Joinet en 1997, donde se hacía hincapié 
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 
las violaciones. 

Por su parte, el Consejo Internacional de Archivos 
publicó en 2014 Los PRINCIPIOS BÁSICOS SOBRE 
EL PAPEL DE LOS ARCHIVEROS EN LA DEFENSA DE 
LOS DERECHOS HUMANOS,05 los cuales constan de 23 
principios agrupados en cinco rubros temáticos: 

ǍȪȥ�ĈŁĈýýĩœŉȥƬȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȭȥ

2. Acceso a la información contenida en los ar-
chivos; 

ǏȪȥiĈăĩăàŻȥĈŻŲĈýĩàŁĈŻȥŲàŵàȥýƊĩăàŵȥƬȥŒŵĞàŉĩƵàŵȥ
documentos relacionados con las violaciones 
de los derechos humanos; 

ǐȪȥaàȥýƊàŁĩǂýàýĩœŉȥƬȥĝŒŵňàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥŴƊĈȥƄŵà-
bajan en los archivos; la libertad de expresión 
ƬȥăĈȥàŻŒýĩàýĩœŉȭȥƬȫȥ

5. Sobre las asociaciones profesionales de ar-
ýĥĩƥĩŻƄàŻȫȥŴƊĩĈŉĈŻȥăĈüĈŉȥŵĈŻŲĈƄàŵȥĈŁȥ�œăĩĞŒȥăĈȥ
Ética adoptado por el mismo Consejo Interna-
cional de Archivos.
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$ĈŁȥňĩŻňŒȥňŒăŒȫȥàƄĈŉăĩĈŉăŒȥŁàŻȥŲŵĈŒýƊŲàýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥĈŁȥ
Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los dere-
chos humanos exponía en el año 2011 sobre la relación 
de los archivos con los derechos humanos, centraba 
ŻƊŻȥĩŉŴƊĩĈƄƊăĈŻȥĈŉȥŁŒŻȥýƊàƄŵŒȥŵƊüŵŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈŻȬȥ

• aàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥàȥ Łàȥ
verdad; 

• 
• La utilización de archivos en procesos de exigencia 

de responsabilidades penales; 
• 
• El uso de archivos en procesos de establecimiento 
ăĈȥŁàȥƥĈŵăàăȥăĈȥýàŵáýƄĈŵȥŉŒȥĻƊăĩýĩàŁȭȥƬȥ

• 
• La creación de archivos sobre regímenes represi-

vos.06

En el mismo informe, el Alto Comisionado destacaba la 
ĩňŲŒŵƄàŉýĩàȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲàŵàȥŴƊĈȥŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥŲƊăĩĈ-
ran hacer efectivo su derecho a la verdad sin adjetivos, 
en relación con los procesos de exigencia de responsa-
üĩŁĩăàăĈŻȥàŉƄĈȥŁŒŻȥƄŵĩüƊŉàŁĈŻȥƬȥĈŁȥĈŻƄàüŁĈýĩňĩĈŉƄŒȥăĈȥŁàȥ
ƥĈŵăàăȥàŁȥňàŵĞĈŉȥăĈŁȥŻĩŻƄĈňàȥĻƊăĩýĩàŁȫȥƬȥĈŉȥŁŒȥŵĈŁàƄĩƥŒȥàȥ
los resarcimientos. También se recogían las opiniones 
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-
ƄàŁĈŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥŻŒüŵĈȥŁàŻȥŒüŁĩĞàýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥĩŉýƊňüĈŉȥàȥ
los estados de garantizar la preservación de los archi-
ƥŒŻȥƬȥŲŵŒňƊŁĞàŵȥ ŁĈƬĈŻȥŴƊĈȥ ŵĈĞƊŁĈŉȥ ŁàȥĞĈŻƄĩœŉȥƬȥĈŁȥ àý-
ýĈŻŒȥàȥŁŒŻȥňĩŻňŒŻȪȥ�ĈȥŻƊüŵàƬàüàȫȥàăĈňáŻȫȥŁàŻȥŲŒŻĩüŁĈŻȥ
ĩŉĩýĩàƄĩƥàŻȥŲàŵàȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥƬȥĞĈŻƄĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
vos durante su etapa de trámite, es decir, cuando los 
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documentos aún se encuentran activos en diferentes 
ŒǂýĩŉàŻȥĞƊüĈŵŉàňĈŉƄàŁĈŻȪ

En México se ha intentado establecer una ruta con 
los archivos en su papel de guardianes de información 
sobre la actuación del Estado como represor de gru-
pos políticos, de comunidades indígenas en resisten-
ýĩàȥƬȥăĈȥňŒƥĩňĩĈŉƄŒŻȥŻŒýĩàŁĈŻȫȥĈŉƄŵĈȥŒƄŵŒŻȫȥĈŉȥăĩĝĈŵĈŉ-
tes momentos de nuestra historia. Solo por señalar un 
ejemplo, el periodo de Violencia de Estado o también la 
ŁŁàňàăàȥAƊĈŵŵàȥ�ƊýĩàȥɂǍǕǒǌȻǍǕǕǌɃȥƬȫȥăĈŉƄŵŒȥăĈȥĈŁŁàȫȥĈŁȥ
caso paradigmático de la Masacre del 2 de octubre en 
contra del movimiento estudiantil de 1968, el Halconazo 
ĈŉȥĻƊŉĩŒȥăĈȥǍǕǓǍȫȥĈŉƄŵĈȥŒƄŵŒŻȫȥĥĈýĥŒŻȥŴƊĈȥŉŒȥŻĈȥŒŁƥĩăàŉȥ
ƬȥŴƊĈȥĈŁȥ*ŻƄàăŒȥĥàȥăĈĻàăŒȥĈŉȥŁàȥƄŒƄàŁȥĩňŲƊŉĩăàăȫȥŲĈŻĈȥàȥ
haber creado la Fiscalía Especial para los Movimientos 
�ŒŁīƄĩýŒŻȥ Ƭȥ �ŒýĩàŁĈŻȥ ăĈŁȥ �àŻàăŒȥ ɂ?*i���ȫȥ ǎǌǌǎȻǎǌǌǓɃȥ
ƬȥŁàȥ�ŒňĩŻĩœŉȥŲàŵàȥĈŁȥ�ýýĈŻŒȥàȥŁàȥÅĈŵăàăȫȥàŁȥ*ŻýŁàŵĈýĩ-
ňĩĈŉƄŒȥHĩŻƄœŵĩýŒȥƬȥĈŁȥLňŲƊŁŻŒȥăĈȥŁàȥ]ƊŻƄĩýĩàȥăĈȥŁàŻȥÅĩŒ-
laciones Graves a los derechos humanos cometidas de 
1965 a 1990 (2021-2024). 

En este sentido, recordemos cómo en 1998 se realizó 
el primer acercamiento a los documentos públicos de 
la desaparecida Dirección Federal de Seguridad (antes 
$ĈŲàŵƄàňĈŉƄŒȥ ăĈȥ LŉƥĈŻƄĩĞàýĩœŉȥ �ŒŁīƄĩýàȥ Ƭȥ �ŒýĩàŁɃȥ ŵĈŻ-
guardados en el Archivo General de la Nación. Este he-
cho fue promovido por la LVII Legislatura de la Cámara 
de Diputados de ese entonces, a través de un programa 
ăĈȥ ĝŒƄŒýŒŲĩàăŒȥŲàŵàȥ ĩŉăƊýĩŵȥƊŉàȥ ĩŉƥĈŻƄĩĞàýĩœŉȥ ƬàȥŴƊĈȥ
se cumplían 30 años reglamentarios para dar acceso 
a los grupos documentales de es. Este hecho abrió las 
ŲƊĈŵƄàŻȥŲàŵàȥŴƊĈȥŲŒŻƄĈŵĩŒŵňĈŉƄĈȥŻĈȥăĩĈŵàȥàŲĈŵƄƊŵàȥăĈȥ
esta información durante la labor de la Fiscalía Especial 
ŲàŵàȥiŒƥĩňĩĈŉƄŒŻȥ�ŒýĩàŁĈŻȥƬȥ�ŒŁīƄĩýŒŻȥăĈŁȥ�àŻàăŒȥ ɂ?*-
is���ɃȥýŵĈàăàȥŲŒŵȥÅĩýĈŉƄĈȥ?ŒƫȫȥŴƊĈȥŉŒȥ ŁŒĞŵœȥýƊňŲŁĩŵȥ
su cometido.

Durante el sexenio del Presidente Andrés Manuel 
López Obrador (2020-2026) los archivos reavivan su 
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importancia debido a la implementación de la Comisión 
para el Acceso a la Verdad, el Esclarecimiento Históri-
ýŒȥƬȥĈŁȥLňŲƊŁŻŒȥàȥŁàȥ]ƊŻƄĩýĩàȥăĈȥŁàŻȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥĞŵàƥĈŻȥàȥ
ŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥýŒňĈƄĩăàŻȥĈŉƄŵĈȥǍǕǒǑȥƬȥǍǕǕǌȪȥ
Desgraciadamente, de acuerdo con el “Informe Téc-
nico sobre el archivo DFS-DGISEN-CISEN en AGN” del 
iĈýàŉĩŻňŒȥŲàŵàȥŁàȥÅĈŵăàăȥƬȥĈŁȥ*ŻýŁàŵĈýĩňĩĈŉƄŒȥHĩŻƄœ-
rico del 15 de agosto del 2023 el Estado se ha incum-
ŲŁĩăŒȥ Ƭȥ ŻĈȥ ĥàȥ ŒüŻƄàýƊŁĩƵàăŒȥ ĈŁȥňàŉăàƄŒȥ ŵĈƄĈŉĩĈŉăŒȥ Œȥ
ăĈŻƄŵƊƬĈŉăŒȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥĥàýĩĈŉăŒȥƊŉȥŵĈýŁàňŒȥàŁȥ*Ż-
tado Mexicano por no tener todos los archivos abier-
tos a la sociedad.07

¤àňüĩĉŉȥ ĈŻȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ ŻĈŐàŁàŵȥ ŴƊĈȥ ŁŒŻȥ ýŒŁĈýƄĩƥŒŻȫȥ
ŁàŻȥĝƊŉăàýĩŒŉĈŻȫȥŁŒŻȥĝàňĩŁĩàŵĈŻȥăĈȥŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥŁàŻȥŒŵ-
ĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁàȥŻŒýĩĈăàăȥŴƊĈȥŁŒŻȥàýŒňŲàŐàŉȥĥàŉȥŵĈ-
ýŒŲĩŁàăŒȥƄŒăŒȥƄĩŲŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŻŒüŵĈȥŻƊŻȥýàŻŒŻȫȥŴƊĈȥ
son fundamentales para sus reclamos. En este entorno, 
ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥŻŒüŵĈƥĩƥĈŉȥàŁȥƄĩĈňŲŒȥĈŉȥýàŻàŻȥŲàŵ-
ƄĩýƊŁàŵĈŻȥƊȥŒǂýĩŉàŻȥŻŒŉȥƄàňüĩĉŉȥŻƊĻĈƄŒŻȥýŒŉŻĩăĈŵàăŒŻȥ
ĈŉȥŁàŻȥŵĈǃĈƫĩŒŉĈŻȥŻŒüŵĈȥĈŁȥŵŒŁȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĈŉȥŁŒŻȥƄĈ-
mas de violaciones a los derechos humanos. 

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
los documentos privados con interés público, de mane-
ŵàȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȥàŴƊĈŁŁŒŻȥŵĈŁàýĩŒŉàăŒŻȥýŒŉȥƥĩŒŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥ
derechos humanos.
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Para efectos de tener una visión de conjunto de las 
ŁĈƬĈŻȥňĈƫĩýàŉàŻȥŴƊĈȥŵĈĞƊŁàŉȥŁŒȥŵĈŻŲĈýƄĩƥŒȥàȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
vos con una perspectiva de derechos humanos presen-
ƄàňŒŻȥ ĈŁȥ ŻĩĞƊĩĈŉƄĈȥ ýƊàăŵŒȥ ŴƊĈȥ ýŒŉƄĩĈŉĈȥ ŁŒŻȥ INSTRU-
MENTOS CLAVE en la materia. 

�ĈŲĈŵƄŒŵĩŒȥăĈȥŁĈƬĈŻ

aàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻ08 publicada el 15 de junio 
ăĈŁȥǎǌǍǔȥĈŻȥƊŉàȥŁĈƬȥŴƊĈȥŵĈĞƊŁàȥàȥŁŒŻȥŻƊĻĈƄŒŻȥŒüŁĩĞàăŒŻ09 
ăĈȥƄŒăŒȥĈŁȥŲàīŻȥĈŉȥňàƄĈŵĩàȥăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥƬȥàȥŁŒŻȥ
archivos particulares de interés público. Por lo tan-
ƄŒȫȥ ŻƊȥ ĈŉĝŒŴƊĈȥ ĈŻȥ ŉŒŵňàŵȥ Łàȥ ýŵĈàýĩœŉȫ10ȥ ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȫ 
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ăĈŻýŵĩŲýĩœŉȫȥƥàŁŒŵàýĩœŉȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉ-
tos públicos considerados bienes patrimoniales de la 
sociedad. Se ocupa tanto de los archivos activos de las 
ăĈŲĈŉăĈŉýĩàŻȥƬȥĈŉƄĩăàăĈŻȥŲƋüŁĩýàŻȫȥýŒňŒȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
ƥŒŻȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȥŴƊĈȥýƊŻƄŒăĩàŉȥ ŁàȥňĈňŒŵĩàȥýŒŁĈýƄĩƥàȥăĈŁȥ
ŲàīŻȪȥ$ĈȥňàŉĈŵàȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȫȥĈŻȥŲĈŵƄĩŉĈŉƄĈȥŻĈŐàŁàŵȥŴƊĈȥ
ƊŉŒȥăĈȥŁŒŻȥŲĩŁàŵĈŻȥŴƊĈȥŻŒŻƄĩĈŉĈŉȥŁàȥaĈƬȫȥăĈȥýŒŉĝŒŵňĩăàăȥ
con el artículo 3, es el respeto irrestricto a los derechos 
humanos. Por ello, contempla la protección de los docu-
ňĈŉƄŒŻȥƬȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥƬȥŲŵĩƥàăŒŻȥýŒŉȥ ĩŉƄĈŵĉŻȥ
público relacionados con este rubro.  
�ŻīȥƄĈŉĈňŒŻȥŴƊĈȥĈŁȥƋŁƄĩňŒȥŲáŵŵàĝŒȥăĈŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǍǍȫȥăĈ-

dicado a los deberes de los sujetos obligados, está el de 
ýŒŉŻĈŵƥàŵȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàŵȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŵĈŁàƄĩƥŒŻȥàȥŁŒŻȥăĈŵĈ-
ýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȫȥàŻīȥýŒňŒȥŵĈŻŲĈƄàŵȥƬȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥĈŁȥàýýĈ-
so a los mismos, de conformidad con las disposiciones 
ŁĈĞàŁĈŻȥĈŉȥňàƄĈŵĩàȥăĈȥàýýĈŻŒȥàȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŲƋüŁĩýàȥƬȥ
ŲŵŒƄĈýýĩœŉȥăĈȥăàƄŒŻȥŲĈŵŻŒŉàŁĈŻȫȥŻĩĈňŲŵĈȥŴƊĈȥŉŒȥĥàƬàŉȥ
ŻĩăŒȥăĈýŁàŵàăŒŻȥýŒňŒȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȫȥĈŉȥýƊƬŒȥýàŻŒȫȥŻƊȥýŒŉ-
sulta será sin restricción alguna. Igualmente, el artícu-
lo 24, al establecer la elaboración del programa anual 
de desarrollo archivístico para todos los sujetos obliga-
ăŒŻȫȥăĩŻŲŒŉĈȥŴƊĈȥŻĈȥŵĈàŁĩýĈȥýŒŉȥƊŉȥĈŉĝŒŴƊĈȥăĈȥăĈŵĈýĥŒŻȥ
humanos; dicho programa deberá ser publicado en los 
portales web de los sujetos obligados. De hecho, se 
puede consultar actualmente en el Sistema de Portales 
ăĈȥ ¤ŵàŉŻŲàŵĈŉýĩàȥ ɂ�L�s¤Ƀȥ ăĈŻăĈȥ ýƊàŁŴƊĩĈŵȥ ăĩŻŲŒŻĩƄĩƥŒȥ
con acceso a internet.
*ŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǏǒȥăĩŻŲŒŉĈȥŴƊĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŵĈŁàýĩŒŉà-

ăŒŻȥýŒŉȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥŉŒȥŲŒăŵáŉȥýŁàŻĩǂýàŵŻĈȥ
ýŒňŒȥŵĈŻĈŵƥàăŒŻȥŉĩȥýŒŉǂăĈŉýĩàŁĈŻȫȥƄàŁȥýŒňŒȥŁŒȥĈŻƄàüŁĈ-
ýĈŉȥ ŁŒŻȥàŵƄīýƊŁŒŻȥǑȫȥǍǍǏȥ ĝŵàýýĩœŉȥ LLLȫȥǍǍǑȫȥ ĝŵàýýĩœŉȥ Lȥ Ƭȥ
ǍǐǔȥăĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ¤ŵàŉŻŲàŵĈŉýĩàȥƬȥ�ýýĈŻŒȥàȥŁàȥ
Información Pública.11ȥ �àüĈȥ àĞŵĈĞàŵȥ ŴƊĈȥ ĈŻƄàȥ ƋŁƄĩňàȥ
aĈƬȥýŒŉŻĩăĈŵàȥŲƋüŁĩýàȥƄŒăàȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŵĈŁàýĩŒŉàăàȥ
con los procesos relacionados con los derechos huma-
nos según el artículo 74, fracción II. 
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Expediente históricos:

�ŒŉƄĩĈŉĈŉȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥýŒŉȥƥàŁŒŵȥĩŉĝŒŵňàƄĩƥŒȥƬȥ
ĈƥĩăĈŉýĩàŁȥŴƊĈȥŻƊŻƄĈŉƄàŉȥƬȥĝŒňĈŉƄàŉȥŁàȥňĈňŒ-
ria social de una corporación, de una región o 
de todo el país.

Expedientes reservados:

�ŒŉȥàŴƊĈŁŁŒŻȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈŉȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥăà-
ƄŒŻȥŴƊĈȥàŁȥŻĈŵȥŲƊüŁĩýàăŒŻȥŲƊĈăĈŉȥàĝĈýƄàŵȥĈŁȥĩŉ-
ƄĈŵĉŻȥŲƋüŁĩýŒȥƬȥŁàȥŻĈĞƊŵĩăàăȥŉàýĩŒŉàŁȪȥ�ĈŵŒȥŻŒ-
lamente se reservan por un periodo limitado 
de 5 años, los cuales pueden extenderse por 
ŒƄŵŒȥ ŲĈŵĩŒăŒȥ ĩĞƊàŁȪȥ �Ĉȥ ăĈüĈȥňŒƄĩƥàŵȥ Ƭȥ ĝƊŉăàŵȥ
jurídicamente tal reserva.

*ƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥýŒŉǂăĈŉýĩàŁĈŻȬ

�Œŉȥ àŴƊĈŁŁŒŻȥ ŴƊĈȥ ýŒŉƄĩĈŉĈŉȥ ăàƄŒŻȥ ŲĈŵŻŒŉà-
ŁĈŻȥ ýŒŉýĈŵŉĩĈŉƄĈȥ àȥ Ɗŉàȥ ŲĈŵŻŒŉàȥ 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-
ŲŵĈȥŴƊĈȥƄĈŉĞàŉȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥàȥĈŁŁŒȫȥýŒŉĝŒŵňĈȥàȥ
ŁàŻȥŁĈƬĈŻȥŒȥƄŵàƄàăŒŻȥĩŉƄĈŵŉàýĩŒŉàŁĈŻȪ

Igualmente, en el segundo párrafo del mismo artícu-
ŁŒȥǏǒȥăĈȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥŻĈȥŲƊŉƄƊàŁĩƵàȥŴƊĈȥ
ŻŒŁàňĈŉƄĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵĈŉȥĈŉȥŁŒŻȥàŵ-
ýĥĩƥŒŻȥăĈȥýŒŉýĈŉƄŵàýĩœŉȥƬȥŴƊĈȥýŒŉƄĈŉĞàŉȥăàƄŒŻȥŻĈŉŻĩ-
üŁĈŻȥƬȫȥŻĈàŉȥƥàŁŒŵàăŒŻȥýŒňŒȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȫȥŉŒȥŻĈȥĈŉƥĩàŵáŉ 
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ăĈȥňàŉĈŵàȥĩŉňĈăĩàƄàȥàȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥĥĩŻƄœŵĩýŒŻȫȥŻĩŉŒȥŴƊĈȥ
se conservarán en los archivos mencionados como con-
ǂăĈŉýĩàŁĈŻȥăƊŵàŉƄĈȥǓǌȥàŐŒŻȫȥýŒŉƄàŉăŒȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥŁàȥĝĈ-
cha de su creación. Si bien, este tipo de documentos se 
pueden consultar de acuerdo con las reglas establecidas 
ŲŒŵȥŁàŻȥŁĈƬĈŻȥăĈȥƄŵàŉŻŲàŵĈŉýĩàȥƬȥăĈȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥăĈȥăàƄŒŻȥ
personales, sobre todo cuando son de interés público, el 
ƄĩĈňŲŒȥĈƫýĈŻĩƥŒȥýŒŉȥĈŻƄàȥýŒŉăĩýĩœŉȥƬȥĈŁȥ ŲŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒȥ
burocrático para su acceso representan una limitación. 
*ŉȥ ŁàȥƋŁƄĩňàȥŻĈýýĩœŉȥăĈȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥ

ŻĈȥĈƫŲŒŉĈŉȥŁàŻȥŻàŉýĩŒŉĈŻȥàăňĩŉĩŻƄŵàƄĩƥàŻȥƬȥŁŒŻȥăĈŁĩƄŒŻȥ
en contra de los archivos. En este sentido, se considera 
ɊĩŉĝŵàýýĩœŉȥĞŵàƥĈɋȥƬȥɊăĈŁĩƄŒȥĈŉȥýŒŉƄŵàȥăĈȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻɋȥĈŁȥ
ŴƊĈȥƊŉȥŻĈŵƥĩăŒŵȥŲƋüŁĩýŒȥŒüŻƄŵƊƬàȥŻƊȥàýýĈŻŒȫȥŉŒȥàăŒŲƄĈȥ
medidas necesarias para su preservación o use, sus-
ƄŵàĩĞàȫȥŒýƊŁƄĈȫȥàŁƄĈŵĈȫȥňƊƄĩŁĈȫȥăĈŻƄŵƊƬàȥŒȥĩŉƊƄĩŁĩýĈȥŲàŵýĩàŁȥ
o totalmente sin causa legítima, los documentos conte-
ŉĩăŒŻȥĈŉȥĈŁŁŒŻȪȥɂàŵƄīýƊŁŒŻȥǍǍǔȥƬȥǍǎǍɃȪ
�ŒňŒȥýŒňŲŁĈňĈŉƄŒȥăĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩƥŒŻȫȥ

es importante tener en cuenta también la Ley Gene-
ral de Bienes Nacionales12ȥ ŴƊĈȥ Ĉŉȥ ĈŁȥ ýàŲīƄƊŁŒȥ Ǎȫȥ àŵƄȪȥ
2º, frac. XI, declara como bienes del dominio público, 
es decir propiedad federal, entre otros: los documen-
ƄŒŻȥƬȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥăĈȥ ŁàŻȥŒǂýĩŉàŻȥ ɂŲƋüŁĩýàŻɃȭȥ ŁŒȥňĩŻňŒȥ
la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoló-
gicas, Artísticos e Históricos,13ȥ ŴƊĈȥ ăĈƄĈŵňĩŉàȥ ýŒňŒȥ
monumentos históricosȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥĈƫŲĈăĩĈŉ-
ƄĈŻȥŴƊĈȥŲĈŵƄĈŉĈƵýàŉȥŒȥĥàƬàŉȥŲĈŵƄĈŉĈýĩăŒȥàȥ ŁàŻȥŒǂýĩ-
ŉàŻȥƬȥàŵýĥĩƥŒŻȥăĈȥŁàȥ?ĈăĈŵàýĩœŉȫȥ*ŻƄàăŒŻȥŒȥiƊŉĩýĩŲĩŒŻȥ
ɂàŵƄīýƊŁŒȥ Ǐǒȫȥ ĝŵàýȪȥ LLɃȪȥ *ŻƄàŻȥ ăŒŻȥ ŁĈƬĈŻȥ ŲŵŒƄĈĞĈŉȥ àȥ ŁŒŻȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ŲƋüŁĩýŒŻȥ Ƭȥ ŻƊŻƄĈŉƄàŉȥ ĈŁȥ ýàŵáýƄĈŵȥ ăĈȥ ăŒ-
ýƊňĈŉƄŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥăĈǂŉĩăŒȥŲŒŵȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵ-
ýĥĩƥŒŻȫȥýŒŉȥŁŒȥýƊàŁȥŴƊĈăàȥýŁàŵŒȥŴƊĈȥŉĩŉĞƋŉȥăŒýƊňĈŉƄŒȥ
generado por el Estado es propiedad de los servidores 
públicos o de las dependencias. Los documentos pú-
üŁĩýŒŻȥŻŒŉȥŲŵŒŲĩĈăàăȥăĈȥŁàȥŻŒýĩĈăàăȥƬȥŁŒŻȥĈŉƄĈŻȥŲƋüŁĩ-
cos solamente son sus custodios con las obligaciones 
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Ƭȥ ŁàŻȥ ĩňŲŁĩýàýĩŒŉĈŻȥ ŁĈĞàŁĈŻȥŴƊĈȥ ƄĩĈŉĈŉȥŻĩȥ ŉŒȥ ĈĻĈýƊƄàŉȥ
correctamente su tarea.
*Żȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ ŻàüĈŵȥ ŴƊĈȥ ĥàƬȥ ŒƄŵŒȥ ĞŵƊŲŒȥ ăĈȥ ŁĈƬĈŻȥ

ŴƊĈȥýŒàăƬƊƥàŉȥýŒŉȥŁàȥŲŵŒƄĈýýĩœŉȥƬȥĈŁȥüƊĈŉȥňàŉĈĻŒȥăĈȥ
ŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥŻĈŵȥƋƄĩŁĈŻȥŻŒüŵĈȥƄŒăŒȥĈŉȥŁŒŻȥ
procesos jurídicos frente al Estado. En este sentido, el 
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-
ýƊňĈŉƄàýĩœŉȥĈȥ ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŴƊĈȥŲŒŵȥŵàƵœŉȥăĈȥ
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 
indebidos”. 

En la misma línea pero ahora desde el Código Penal Fe-
deral15ȥŻĈȥĈŻƄàüŁĈýĈȥŴƊĈȫȥ

“comete el delito de ejercicio indebido de ser-
ƥĩýĩŒȥ ŲƋüŁĩýŒȥ ĈŁȥ ŻĈŵƥĩăŒŵȥ ŲƋüŁĩýŒȥ ŴƊĈȥ ŲŒŵȥ Żīȥ Œȥ
ŲŒŵȥ ĩŉƄĈŵŲœŻĩƄàȥ ŲĈŵŻŒŉàȥ ŻƊŻƄŵàĩĞàȫȥ ăĈŻƄŵƊƬàȫȥ
oculte, utilice ilícitamente información o do-
ýƊňĈŉƄàýĩœŉȥŴƊĈȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵĈȥüàĻŒȥŻƊȥýƊŻƄŒ-
ăĩàȥŒȥàȥŁàȥýƊàŁȥƄĈŉĞàȥàýýĈŻŒȫȥŒȥăĈȥŁàȥŴƊĈȥƄĈŉĞàȥ
conocimiento en virtud de su empleo, cargo o 
comisión”

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 
otro empleo, cargo o comisión públicos. Igualmente el 
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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-
les (DOF, última reforma 24 enero de 2020)
�ŻĩňĩŻňŒȫȥŁàȥaĈƬȥ?ĈăĈŵàŁȥăĈȥ�ŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒȥ�ăňĩŉĩŻ-

ƄŵàƄĩƥŒȥĈŻƄàüŁĈýĈȥĈŉȥŁŒŻȥàŵƄīýƊŁŒŻȥǏǏȥƬȥǐǒȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥăĈȥ
ýŒŉŒýĈŵȥĈŁȥĈŻƄàăŒȥăĈȥŁàȥƄŵàňĩƄàýĩœŉȥƬȥĞƊàŵăàŵȥƬȥŵĈŻŲĈƄàŵ 
el orden riguroso de la tramitación en los asuntos de la 
ňĩŻňàȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥŵĈǂŵĩĉŉăŒŻĈȥàŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŉȥýŒŉŻŒ-
ŉàŉýĩàȥýŒŉȥĈŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǍǍȫȥĝŵàýýĩœŉȥLLLȥăĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥ
de Archivos.

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
ăĈüĈŵáŉȥăŒýƊňĈŉƄàŵȥƄŒăŒȥàýƄŒȥŴƊĈȥăĈŵĩƥĈȥăĈŁȥ
ejercicio de sus facultades, competencias o 
funciones”.

Artículo 24, fracción IV

Obligaciones de los sujetos obligados: “consti-
ƄƊĩŵȥƬȥňàŉƄĈŉĈŵȥàýƄƊàŁĩƵàăŒŻȥŻƊŻȥŻĩŻƄĈňàŻȥăĈȥ
àŵýĥĩƥŒȥ Ƭȥ ĞĈŻƄĩœŉȥ ăŒýƊňĈŉƄàŁȫȥ ýŒŉĝŒŵňĈȥ àȥ Łàȥ
normatividad aplicable”. 

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-
do a la normatividad en la materia”.

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-
rencia secundaria.

Ahora bien, para completar el corpus legislativo ante-
ŵĩŒŵȫȥăĈüĈȥýŒŉŻĩăĈŵàŵŻĈȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥÅīýƄĩňàŻȫ16 la 
ýƊàŁȥĈŉȥĈŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǎǐȥĈŻƄàüŁĈýĈȥƄĈƫƄƊàŁňĈŉƄĈȥŴƊĈȬ

“las autoridades están obligadas a la preser-
vación de los archivos relativos a las violacio-
nes de los derechos humanos, así como a res-
ŲĈƄàŵȥƬȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥăĈȥàýýĈăĈŵȥàȥŁŒŻȥ
mismos”.

 
El Estado tiene el deber de garantizar la preservación 
ăĈȥăĩýĥŒŻȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ Ƭȥ ăĈȥ ĩňŲĈăĩŵȥ ŻƊȥ ŻƊŻƄŵàýýĩœŉȫȥ ăĈŻ-
ƄŵƊýýĩœŉȫȥăĩŻĩňƊŁàýĩœŉȥŒȥĝàŁŻĩǂýàýĩœŉȫȥàŻīȥýŒňŒȥăĈȥŲĈŵ-
mitir su consulta pública, particularmente en interés de 
ŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥŻƊŻȥĝàňĩŁĩàŵĈŻȥýŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥĈŁȥ
pleno ejercicio de sus derechos . 

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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ĥƊňàŉŒŻȫȥ àŻīȥ ýŒňŒȥ ŁŒŻȥ ĩŉƥĈŻƄĩĞàăŒŵĈŻȥ ŴƊĈȥ ƄŵàüàĻĈŉȥ
esta responsabilidad, podrán consultar libremente los 
archivos relativos a las violaciones de los derechos hu-
manos. Este acceso será garantizado cumpliendo los 
ŵĈŴƊĩŻĩƄŒŻȥ ŲĈŵƄĩŉĈŉƄĈŻȥ Ųàŵàȥ ŲŵŒƄĈĞĈŵȥ Łàȥ ƥĩăàȥ Ųŵĩƥàăàȫȥ
ĩŉýŁƊĩăŒŻȥĈŉȥŲàŵƄĩýƊŁàŵȥŁàŻȥŻĈĞƊŵĩăàăĈŻȥăĈȥýŒŉǂăĈŉýĩà-
ŁĩăàăȥŲŵŒŲŒŵýĩŒŉàăàŻȥàȥ ŁàŻȥƥīýƄĩňàŻȥƬȥàȥŒƄŵŒŻȥƄĈŻƄĩĞŒŻȥ
como condición previa de su testimonio. 

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
judicial independiente. 
*ŁȥàŵƄīýƊŁŒȥǎǑȥăĈȥŁàȥňĩŻňàȥaĈƬȥňàŉăàƄàȥŴƊĈȬ

 “toda persona tendrá derecho a saber si sus 
datos personales se encuentran en los archi-
ƥŒŻȥĈŻƄàƄàŁĈŻȥƬȫȥĈŉȥĈŻĈȥýàŻŒȫȥăĈŻŲƊĉŻȥăĈȥĈĻĈŵ-
cer su derecho de consulta, a impugnar la le-
ĞĩƄĩňĩăàăȥ ăĈȥ ŁàŻȥ ĩŉĝŒŵňàýĩŒŉĈŻȥ Ƭȥ ýŒŉƄĈŉĩăŒŻȥ
ŴƊĈȥ ŁĈȥ ýŒŉýĩĈŵŉàŉȥ ĈĻĈŵýĩĈŉăŒȥ ĈŁȥ ăĈŵĈýĥŒȥŴƊĈȥ
ýŒŵŵĈŻŲŒŉăàȪȥaàȥàƊƄŒŵĩăàăȥĞàŵàŉƄĩƵàŵáȥŴƊĈȥĈŁȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥňŒăĩǂýàăŒȥ ăĈŻŲƊĉŻȥ ăĈȥ Łàȥ ĩňŲƊĞ-
ŉàýĩœŉȥ ĩŉýŁƊƬàȥƊŉàȥ ŵĈĝĈŵĈŉýĩàȥ ýŁàŵàȥ àȥ ŁàŻȥ ĩŉ-
ĝŒŵňàýĩŒŉĈŻȥƬȥýŒŉƄĈŉĩăŒŻȥăĈŁȥăŒýƊňĈŉƄŒȥýƊƬàȥ
ƥàŁĩăĈƵȥŻĈȥĩňŲƊĞŉàȥƬȥàňüŒŻȥŻĈȥĈŉƄŵĈĞàŵáŉȥĻƊŉ-
tos cuando se solicite el primero. Para casos 
de personas fallecidas, este derecho podrá 
ser ejercido por sus familiares considerando 
ŁàŻȥŵĈŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŲàŵĈŉƄĈŻýŒȥŴƊĈȥĈŻƄàüŁĈýĈȥĈŁȥ
Código Civil Federal“.
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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
ŲŵĈŻĈŵƥàŵȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥĈŉȥýƊàŁŴƊĩĈŵàȥăĈȥŻƊŻȥ
vertientes. 
aŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈŉȥ ŁŒŻȥăàƄŒŻȥƬȥ Łàȥ ĩŉĝŒŵ-

mación pública no son propiedad del Estado, sino de la 
ŻŒýĩĈăàăȫȥŴƊĈȥĈŻȥŴƊĩĈŉȥĞŒƵàȥăĈŁȥăĈŵĈýĥŒȥăĈȥŴƊĈȥŻĈàŉȥ
ŲŵĈŻĈŵƥàăŒŻȥƬȥăĈȥŴƊĈȥŻĈàŉȥàüĩĈŵƄŒŻȥàȥŁàȥýŒŉŻƊŁƄàȫȥƄŵà-
ƄàŉăŒȥăĈȥàŵňŒŉĩƵàŵȥăĈŵĈýĥŒŻȥăĩŻīňĩŁĈŻȥŴƊĈȥĞàŵàŉƄĩýĈŉȥ
el bien común.



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

CAPÍTULO 2
ARCHIVO Y DERECHOS HUMANOS44

Resumen
del capítulo 2

En el capítulo 1 se han presentado dos temas:

• aàȥ ŵĈŁàýĩœŉȥ ĈŉƄŵĈȥ àŵýĥĩƥŒŻȥ Ƭȥ ŁŒŻȥ ăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňà-
nos,

• aàŻȥŉŒŵňàŻȥĻƊŵīăĩýàŻȥĈŉȥňàƄĈŵĩàȥăĈȥàŵýĥĩƥŒŻȥƬȥŁŒŻȥ
derechos humanos. 

En este capítulo se ha resaltado cómo los archivos han 
cobrado importancia en las diversas instancias rela-
cionadas con los derechos humanos, especialmente en 
los casos de nuestro entorno mexicano.

�Ĉȥ ĥàȥ ŲŁàŉƄĈàăŒȥ ýœňŒȥ ŁàŻȥ ŁĈƬĈŻȥňĈƫĩýàŉàŻȫȥ ĈŻŲĈýĩàŁ-
ňĈŉƄĈȫȥŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�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

01
Ȳ�œňŒȥăĈǂŉĩŵīàŻȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻ

de derechos humanos?

02
Ȳ�ŒŉŻĩăĈŵàŻȥŴƊĈȥŁàŻȥŁĈƬĈŻȥĈƫŲƊĈŻƄàŻȥŻŒŉ

ŻƊǂýĩĈŉƄĈŻȥŲàŵàȥĞàŵàŉƄĩƵàŵȥŁàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉ
ƬȥĈŁȥàýýĈŻŒȥàȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŲƋüŁĩýŒȱȥ*ƫŲŁĩýà

03
Ȳ�ŒŉŻĩăĈŵàŻȥŴƊĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥăĈȥŲàŵƄĩýƊŁàŵĈŻ

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

04
$ĩŻƄĩŉĞƊĈȥĈŉƄŵĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲƋüŁĩýŒŻȥƬ

documentos privados de interés público
relacionados con los derechos humanos.
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Apuntes
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Capítulo 3
Organización

documental
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*ŉȥĈŻƄĈȥýàŲīƄƊŁŒȥŲŵĈŻĈŉƄàňŒŻȥŁŒŻȥýŒŉýĈŲƄŒŻȥƬȥŁŒŻȥŲŵĩŉ-
cipios básicos de la organización documental. Aborda-
ňŒŻȥŁàŻȥăĈǂŉĩýĩŒŉĈŻȥăĈȥàŵýĥĩƥŒȫȥăŒýƊňĈŉƄŒȫȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȫȥ
ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȥýŒňŒȥăŒŻȥýŒňŲŒŉĈŉƄĈŻȥ
ăĈȥ Łàȥ ŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥ Ƭȥ ĈƫŲŁĩýàŵĈňŒŻȥ Ĉŉȥ ŴƊĉȥ ýŒŉŻĩŻƄĈȥ ĈŁȥ
“principio de procedencia”.

El objetivo de esta lección es presentar los mínimos 
ŵĈŴƊĈŵĩňĩĈŉƄŒŻȥ Ųàŵàȥ àŁýàŉƵàŵȥ Ɗŉȥ ĈŻƄáŉăàŵȥ ĩŉƄĈŵŉà-
ýĩŒŉàŁȥýŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥŒŵĞàŉĩƵàŵȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥƬàȥŻĈàŉȥ
generados o recopilados de otras fuentes. Queremos 
ŒĝŵĈýĈŵȥƊŉàȥĞƊīàȥňĈƄŒăŒŁœĞĩýàȥŴƊĈȫȥàăĈňáŻȥăĈȥŻĈŵƥĩŵȥ
para organizar el propio archivo, permita un intercam-
bio de información en un entorno más amplio entre to-
ăŒŻȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥĩŉƄĈŵĈŻàăàŻȥŴƊĈȥƄŵàüàĻàŉȥĈŉȥĈŁȥáňüĩƄŒȥ
de los derechos humanos.

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 
de nuestro trabajo cotidiano.

El archivo

*ŁȥŲŵĩňĈŵȥýŒŉýĈŲƄŒȥŴƊĈȥƥàňŒŻȥàȥŵĈƥĩŻàŵȥĈŻȥĈŁȥăĈȥàŵýĥĩ-
vo. Existen varias formas de abordar el término, desde 
ƊŉàȥăĈǂŉĩýĩœŉȥĥàŻƄàȥŁŒȥŴƊĈȥŵĈŲŵĈŻĈŉƄàȥŻĩňüœŁĩýàňĈŉƄĈȪȥ
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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 
fundación cultural BANAMEX. También se considera al 
archivo” desde el punto de vista formal, como el conjun-
to homogéneo de documentos creados u obtenidos por 
una persona, una familia o una institución debidamen-
te organizados. Sin embargo, siempre es conveniente 
àýŒŵăàŵȥ ăĈǂŉĩýĩŒŉĈŻȥ ŴƊĈȥ ŉŒŻȥ àƬƊăĈŉȥ àȥ ƄĈŉĈŵȥ Ɗŉȥ ŁĈŉ-
guaje común para entendernos lo mejor posible. Vea-
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 
persona.

�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-
ŉĩƵàýĩœŉȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȫȥăĈüĩăŒȥàȥŴƊĈȥŻĈȥŵĈŁà-
cionan con un mismo asunto, actividad o 
trámite.
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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-
ŵĩýàȥŴƊĈȥƄŵàƄàȥăĈȥàüàŵýàŵȥƄŒăŒȥƄĩŲŒȥăĈȥàŵýĥĩƥŒȥŻĈàȥăĈȥ
ƊŉàȥĩŉŻƄĩƄƊýĩœŉȫȥăĈȥƊŉàȥŲĈŵŻŒŉàȥŒȥăĈȥƊŉàȥĝàňĩŁĩàȭȥƬȥĈŉȥ
el segundo caso, el objetivo es referirse a los archivos 
ŲƋüŁĩýŒŻȫȥŁŒŻȥýƊàŁĈŻȥƄĩĈŉĈŉȫȥýŒňŒȥƬàȥĥĈňŒŻȥƥĩŻƄŒȥĈŉȥĈŁȥ
àŲàŵƄàăŒȥàŉƄĈŵĩŒŵȫȥƊŉàȥŒüŁĩĞàýĩœŉȥŉŒŵňàƄĩƥàȥŴƊĈȥýƊň-
ŲŁĩŵȥĈŉȥŻƊȥŻĩƄƊàýĩœŉȥăĈȥŲƋüŁĩýŒŻȫȥŒȥŻĩȥŻĈȥŴƊĩĈŵĈȥĈƫŲŵĈ-
sar también como archivos de la sociedad en manos 
del Estado. Los archivos públicos se generan por un 
mandato relacionado con funciones o competencias 
ĈŻƄàüŁĈýĩăàŻȥ Ĉŉȥ ŁĈƬĈŻȫȥ ŵĈĞŁàňĈŉƄŒŻȫȥ ŁĩŉĈàňĩĈŉƄŒŻȥ Ƭȥ
manuales de organización.

Si avanzamos un poco más, también podemos tratar 
ăĈȥăĈǂŉĩŵȥŁŒŻȥàŵýĥĩƥŒŻȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈŉȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŵĈŁà-
ýĩŒŉàăŒŻȥýŒŉȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥƬȫȥĈŉȥĈŻƄĈȥýàŻŒȫȥŻĈȥ
considera al archivo, siguiendo a Marta Lucía Giraldo, 
ýŒňŒȥ ŁƊĞàŵȥ Ƭȥ ŒüĻĈƄŒȥ ŻĩňüœŁĩýŒȥ ăĈȥ ŁàȥňĈňŒŵĩàȫȥ ĝƊŉăà-
ňĈŉƄàŁȥăĈŉƄŵŒȥăĈȥŁŒŻȥŲŵŒýĈŻŒŻȥăĈȥüƋŻŴƊĈăàȥăĈȥĻƊŻƄĩýĩàȥ
ăĈȥŁƊýĥàȥýŒŉƄŵàȥŁàȥĩŉýŵĈăƊŁĩăàăȥƬȥŁàȥƥŒŁƊŉƄàăȥăĈȥŒŁƥĩăàŵȪȥ
En este contexto el archivo se entiende como un factor 
esencial para la conformación de la memoria colectiva 
ƬȥýŒňŒȥĞàŵàŉƄĈȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥýĩƊăàăàŉŒŻȪ17 También 
ŲŒăŵīàňŒŻȥ ăĈǂŉĩŵŁŒŻȥ ýŒňŒȥ àĞŵƊŲàýĩŒŉĈŻȥ ăŒýƊňĈŉƄà-
ŁĈŻȥăĈȥăĩƥĈŵŻŒŻȥŲĈŵĩŒăŒŻȥƬȥŻŒŲŒŵƄĈŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥŲŵĈŻĈŵ-
vados por personas, entes públicos o agrupaciones de 
la sociedad civil (colectivos, fundaciones, familiares de 
ƥīýƄĩňàŻȫȥ sjAŻȫȥ ĈƄýȪɃȥ ŴƊĈȥ ƄĈŻƄĩňŒŉĩàŉȥ ĞŵàƥĈŻȥ ƥĩŒŁàýĩŒ-
nes de los derechos humanos. 
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El documento

�ŁȥŻŒŲŒŵƄĈȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈȥŁŒŻȥăàƄŒŻȥƬȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŻĈȥ
ŁĈȥ ăĈŉŒňĩŉàȥ ýŒňƋŉňĈŉƄĈȥ ăŒýƊňĈŉƄŒȪȥ Ìȥ ĉŻƄĈȥ ŻĈȥ Ĉŉ-
cuentra en los archivos. Los documentos son todos 
àŴƊĈŁŁŒŻȥ ŵĈĞĩŻƄŵŒŻȥ Ĉŉȥ ýƊàŁŴƊĩĈŵȥ ŻŒŲŒŵƄĈȥ ŴƊĈȥ ŁàŻȥ Œŵ-
ganizaciones, las familias o los individuos crean, reci-
ben o compilan en el curso de sus resoluciones admi-
ŉĩŻƄŵàƄĩƥàŻȥŒȥĈŉȥ ŁŒŻȥàŻƊŉƄŒŻȥŴƊĈȥýŒŉŁŁĈƥàŉȥ ŁàȥĥĩŻƄŒŵĩàȥ
personal de cada individuo. Por ello, a los documen-
ƄŒŻȥŻĈȥŁĈŻȥýŒŉŻĩăĈŵàȥĈƥĩăĈŉýĩàȥăĈȥŁŒŻȥàýƄŒŻĥƊňàŉŒŻȥƬȥ
son preservados para su uso inmediato o futuro. En 
este sentido, las familias de las víctimas, los colectivos, 
ŁŒŻȥàýƄĩƥĩŻƄàŻȥƬȥŁàŻȥŒŵĞàŉĩƵàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁàȥŻŒýĩĈăàăȥýĩƥĩŁȥ
generan o compilan documentos para los propósitos 
relacionados con las reivindicaciones frente a las vio-
ŁàýĩŒŉĈŻȥăĈȥŁŒŻȥăĈŵĈýĥŒŻȥĥƊňàŉŒŻȥŴƊĈȥŁŒŻȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȥ
perpetradores realizan o realizaron. En otras pala-
üŵàŻȫȥ ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƄĈŻƄĩňŒŉĩàŉȥàýƄŒŻȥĈŉȥýƊàŁŴƊĩĈŵȥ
ăĈȥŁŒŻȥĈŻýĈŉàŵĩŒŻȥăĈȥŁàȥƥĩăàȥĥƊňàŉàȫȥƬȥĈŉȥŻƊȥýŒŉĻƊŉƄŒȫȥ
ŒŵĞàŉĩƵàăŒŻȥƬȥýŒŉŻĈŵƥàăŒŻȫȥŻĈĞƋŉȥŁàȥňĈƄŒăŒŁŒĞīàȥàŵ-
chivística, forman los archivos. 
�ĥŒŵàȥüĩĈŉȫȥăĈüĈňŒŻȥňĈŉýĩŒŉàŵȥŴƊĈȥĈŁȥƄĉŵňĩŉŒȥɊăŒ-

ýƊňĈŉƄŒɋȥĥàȥàăŴƊĩŵĩăŒȥƥàŵĩàŻȥýŒŉŉŒƄàýĩŒŉĈŻȥàȥŁŒȥŁàŵ-
ĞŒȥăĈŁȥƄĩĈňŲŒȪȥHŒƬȥĈŉȥăīàȫȥĈŻƄĈȥƥŒýàüŁŒȥƄĩĈŉĈȥƊŉȥŻĩĞŉĩ-
ǂýàăŒȥàňŲŁĩŒȥ Ƭȥ ŲŒŁĩŻĉňĩýŒȫȥ ŻŒüŵĈȥ ƄŒăŒȥàȥ ŲàŵƄĩŵȥ ăĈȥ Łàȥ
àŲàŵĩýĩœŉȥăĈȥŁàȥýĩĈŉýĩàȥăĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥŁàŻȥƄĈý-
ŉŒŁŒĞīàŻȥăĈȥ Łàȥ ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥƬȥýŒňƊŉĩýàýĩœŉȫȥƬȥĥàȥŲĈŵ-
dido su sentido unívoco e histórico. Por ello, conviene 
revisar algunas de las acepciones de documento en el 
ýŒŉƄĈƫƄŒȥăĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȫȥăĈȥŁàȥăĩŲŁŒňáƄĩýàȥƬȥăĈȥŁàȥ
àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥýŒŉȥĈŁȥǂŉȥăĈȥàňŲŁĩàŵȥŁàȥŲĈŵŻŲĈýƄĩƥàȥŻŒüŵĈȥ
ŻƊȥŻĩĞŉĩǂýàăŒȪ
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Concepto de documento
desde la ciencia de la documentación

aàȥýĩĈŉýĩàȥăĈȥŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥƬȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥŻĈȥ
han ocupado del concepto de DOCUMENTO. 

El documento desde la perspectiva do-
ýƊňĈŉƄàŁĩŻƄàȫȥ ĈŻȥ ĈŁȥ ŻŒŲŒŵƄĈȥ ƄàŉĞĩüŁĈȥ ŴƊĈȥ
ƄŵàŉŻŲŒŵƄàȥƊŉàȥĩăĈàȥýƊƬŒȥýàŵáýƄĈŵȥĈŻȥŲŵŒ-
batorio, informativo e histórico.

$ŒýƊňĈŉƄŒȥĈŻȥýƊàŁŴƊĩĈŵȥŻŒŲŒŵƄĈȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈȥ
información

aàȥŲŒŻĩüĩŁĩăàăȥăĈȥ ĩŉĝŒŵňàŵŻĈȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈȥ ĩýŒŉŒŻȥƬȥ ĝŒ-
ŉĈňàŻȥǂĻàăŒŻȥàȥŻŒŲŒŵƄĈȥĈȫȥĩŉýŁƊŻŒȥŻƊŻýĈŲƄĩüŁĈŻȥăĈȥŻĈŵȥ
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-
formación. El soporte no importa tanto como el conte-
nido, es decir, la información, por ello llegamos a la era 
digital hablando de documentos electrónicos o digita-
ŁĈŻȥăŒŉăĈȥŲŵĈƥàŁĈýĈȥŁàȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥăàƄŒŻȥƬȥăĈȥ
la información.

Concepto de documento
desde la perspectiva diplomática

La disciplina llamada “diplomática” entiende al docu-
mento relacionado con una acción jurídica. En sentido 
àňŲŁĩŒȫȥŻĈȥƄŵàƄàȥăĈȥýƊàŁŴƊĩĈŵȥĈŻýŵĩƄƊŵàȥăĈȥýàŵáýƄĈŵȥŁĈ-
ĞàŁȫȥĥĩŻƄœŵĩýŒȥƬȥàăňĩŉĩŻƄŵàƄĩƥŒȥŴƊĈȥăĈüĈȥŻĈĞƊĩŵȥýĩĈŵƄàŻȥ
formas estables para garantizar su calidad de eviden-
cia.
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El documento es un testimonio escrito de 
ƊŉȥĥĈýĥŒȥăĈȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥ ĻƊŵīăĩýàȫȥŴƊĈȥŒü-
serva determinadas formas destinadas a 
ŲŵŒýƊŵàŵȥĝĈȥƬȥàȥăàŵȥĝƊĈŵƵàȥăĈȥŲŵƊĈüà

$ŒýƊňĈŉƄŒȥĈŻȥƊŉȥĈŻýŵĩƄŒȥŴƊĈȥ ƄĈŻƄĩňŒŉĩàȥƊŉàȥ
vinculación jurídica

$Ĉȥ ĈŻƄàȥ ŉŒýĩœŉȫȥ ŲŒăĈňŒŻȥ ăĈăƊýĩŵȥ ŴƊĈȥ Łàȥ ăĩŲŁŒňáƄĩýàȥ
se ocupa de documentos escritos (en papel o digitales) 
ŴƊĈȥĥàŉȥ ŻĩăŒȥŲŵŒăƊýĩăŒŻȥ ýŒŉȥ Łàȥ ĩŉƄĈŉýĩœŉȫȥ ƥŒŁƊŉƄàŵĩàȥ
ŒȥĩŉăĩŵĈýƄàȫȥăĈȥƄŵàŉŻňĩƄĩŵȥƊŉȥàýƄŒȥŴƊĈȥŲƊĈăĈȥýŒňŲŒŵ-
tar una relevancia jurídica. El documento debe respe-
ƄàŵȥýĩĈŵƄàŻȥŉŒŵňàŻȥǂĻàŻȫȥŻĩȥüĩĈŉȥƥàŵĩàüŁĈŻȥàȥƄŵàƥĉŻȥăĈŁȥ
ƄĩĈňŲŒȫȥŴƊĈȥŁĈȥýŒŉǂĈŵĈŉȥýŵĈăĩüĩŁĩăàăȥƬȫȥŲŒŵȥŁŒȥƄàŉƄŒȫȥýà-
pacidad probatoria.

La diplomática examina el documento desde el as-
pecto formal, su forma externa e interna; su coherencia 
testimonial, su “sinceridad”. En este sentido, la diplomá-
tica estudia cuatro aspectos del documento: 

• aàȥàƊƄĈŉƄĩýĩăàăȥŵĈǂĈŵĈȥàȥŁàȥĞàŵàŉƄīàȥăĈȥŴƊĈȥĈŁȥăŒýƊ-
ňĈŉƄŒȥĈŻȥăĈȥŴƊĩĈŉȥŻĈȥăĩýĈȥŴƊĈȥĈŻȪ
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• La proveniencia está relacionada con el origen del 
ăŒýƊňĈŉƄŒȥĈŉȥŻƊȥýŒŉĝĈýýĩœŉȬȥƊŉàȥŒǂýĩŉàȥŒȥƊŉàȥŉŒ-
taría, por ejemplo.

• aàȥŒŵĩĞĩŉàŁĩăàăȥŻĈȥŵĈǂĈŵĈȥàŁȥŲŵĩňĈŵȥăŒýƊňĈŉƄŒȥýŒŉȥ
ƄŒăàŻȥ ŁàŻȥ ýàŵàýƄĈŵīŻƄĩýàŻȥ ăĩŲŁŒňáƄĩýàŻȥ ŴƊĈȥ ŁŒȥ ĥà-
cen único. Las copias no se consideran originales, 
ŻŒŁàňĈŉƄĈȥ ŁàŻȥ ýĈŵƄĩǂýàăàŻȥ Ĉŉȥ ýƊàŉƄŒȥ ŵĈŲŒŵƄàŉȥ Łàȥ
información como está en el original.

• aàȥĩŉƄĈĞŵĩăàăȥĈŻȥŁàȥýĈŵƄĈƵàȥăĈȥŴƊĈȥŉŒȥŁĈȥĝàŁƄàȥŉàăàȥ
àŁȥ ăŒýƊňĈŉƄŒȥ Ųàŵàȥ ŻĈŵȥ àýĈŲƄàăŒȥ ýŒňŒȥŒŵĩĞĩŉàŁȥ Ƭȥ
auténtico tanto en su forma externa como en su 
forma interna.

Concepto de documento
desde el ámbito archivístico

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

�ŴƊĈŁȥŴƊĈȥŻĈȥŲŵŒăƊýĈȫȥŻĈȥŵĈýĩüĈȫȥĈƫŲĩăĈȥŒȥ
ýŒňŲĩŁàȥĈŉȥĈŁȥĈĻĈŵýĩýĩŒȥăĈȥŁàŻȥàýýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥ
las personas físicas o jurídicas realizan 
ŻĈĞƋŉȥ ŻƊŻȥŒüĻĈƄĩƥŒŻȫȥ Ƭȥ ýŒŉŻĈŵƥàăŒȥ ýŒňŒȥ
ƄĈŻƄĩňŒŉĩŒȫȥŲŵƊĈüàȥƬȥýŒŉƄĩŉƊĩăàăȪ

El documento es testimonio de las acciones 
ŴƊĈȥŵĈàŁĩƵàňŒŻ

La rentabilidad de un “documento de archivo” no se 
mide por la amplitud de su difusión (concepto docu-
mentalista) como puede ocurrir con un libro, sino por 
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su prontitud de su consulta para instrumentalizar una 
actividad práctica, para tomar una decisión o para ser-
vir como soporte en los procesos de justicia.

Cada documento de archivo es esencial para saber 
ýŒŉȥ ƄŒăàȥĈƫàýƄĩƄƊăȥŴƊĩĉŉȥ ŁŒȥĥàȥŲŵŒăƊýĩăŒȫȥ ĈŉȥŴƊĉȥýĩŵ-
ýƊŉŻƄàŉýĩàŻȫȥĈŉȥĈŁȥĈŻŴƊĈňàȥăĈȥŴƊĉȥŲŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒŻȫȥýŒŉȥ
ŴƊĉȥŒüĻĈƄŒȫȥàȥŴƊĩĉŉȥŻĈȥăĈŻƄĩŉàȫȥýƊáŉăŒȥƬȥýœňŒȥĥàȥŻĩăŒȥ
ŵĈýĩüĩăŒȥŲŒŵȥŻƊȥăĈŻƄĩŉàƄàŵĩŒȥƬȥŲŒŵȥŴƊĉȥƥīàŻȥĥàȥ ŁŁĈĞàăŒȥ
hasta nosotros. Tal conocimiento no es posible, salvo 
ŴƊĈȥ ĈŁȥ ýŒŉĻƊŉƄŒȥ ăĈȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ŻĈȥ ýŒŉŻĈŵƥĈȥ ĩŉƄàýƄŒȫȥ
ŲĈŵĝĈýƄàňĈŉƄĈȥ ĩŉăĩƥĩăƊàŁĩƵàăŒȥ Ƭȥ Żĩŉȥ ýŒŉĝƊŻĩœŉȥýŒŉȥ ŁŒŻȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥăĈȥŒƄŵàŻȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàŻȫȥàƊŉŴƊĈȥŻĈàŉȥŵĈŁà-
tivos a un mismo objeto.

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 
acción u de un objetivo de vida. Esto nos lleva a consi-
ăĈŵàŵȥŴƊĈȥĈŁȥăŒýƊňĈŉƄŒȥŉƊŉýàȥƥàȥŻŒŁŒȫȥŻĩŉŒȥĩŉƄĈĞŵàăŒȥ
ýŒŉȥŒƄŵŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥĝŒŵňàŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŲĈŵƄĈ-
ŉĈýĩĈŉƄĈŻȥàȥŻĈŵĩĈŻȥƬȥàȥĝŒŉăŒŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȪ

El expediente

La palabra expediente proviene del verbo latino “expe-
ăĩŵĈɋȫȥŴƊĈȥŻĩĞŉĩǂýàȥɊĈŁȥŴƊĈȥŵĈŻƊĈŁƥĈɋȪȥ*ŁȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻƄáȥ
encaminado a resolver un determinado asunto. Se tra-
ƄàȥăĈȥƊŉȥýŒŉĻƊŉƄŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥƬȥàýƄƊàýĩŒŉĈŻȥŴƊĈȥŻĩŵ-
ƥĈŉȥăĈȥàŉƄĈýĈăĈŉƄĈȥƬȥĝƊŉăàňĈŉƄŒȥŲàŵàȥŁàŻȥàýƄĩƥĩăàăĈŻȥ
ŒȥƄŵáňĩƄĈŻȥŴƊĈȥŵĈàŁĩƵàňŒŻȥĈŉȥýƊàŁŴƊĩĈŵȥáňüĩƄŒȥŒȥŻĩȥŻĈȥ
ŲŵĈǂĈŵĈȥăĈŻăĈȥĈŁȥĈŻŲàýĩŒȥüƊŵŒýŵáƄĩýŒȫȥĈŻȥĈŁȥýŒŉĻƊŉƄŒȥăĈȥ
documentos necesarios en las resoluciones, tanto ad-
ministrativas como judiciales; así como en las diligen-
cias encaminadas a ejecutarlas.

El expediente es la base de la organización documen-
ƄàŁȥăĈȥýƊàŁŴƊĩĈŵȥàŵýĥĩƥŒȪȥ�ŒŵȥýŒŉŻĩĞƊĩĈŉƄĈȫȥĈŉȥŁŒŻȥàŵýĥĩ-
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ƥŒŻȥŻĈȥýŁàŻĩǂýàŉȥƬȥŒŵăĈŉàŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȫȥŉŒȥăŒýƊňĈŉ-
tos sueltos. 

Los expedientes son la unidad de instalación 
ŴƊĈȥŻĩŵƥĈȥăĈȥüàŻĈȥàŁȥŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥ
archivística

Así pues, el expediente es el primer nivel de vinculación 
àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȫȥƬàȥŴƊĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥŁŒȥĩŉƄĈĞŵàŉȥƄĩĈ-
ŉĈŉȥƊŉàȥŵĈŁàýĩœŉȥăĈȥýàƊŻàȥƬȥĈĝĈýƄŒȥăĈŵĩƥàăŒȥăĈŁȥňĩŻňŒȥ
asunto, actividad o trámite.
*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 
àŵýĥĩƥīŻƄĩýàȫȥ ăĈüĩăŒȥ àȥ ŴƊĈȥ ŻĈȥ ŵĈŁàýĩŒŉàŉȥ
con un mismo asunto, actividad o trámite.

Norma Internacional General de
Descripción Archivística (ISAD G)18

El proceso para integrar un expediente puede ser dis-
crecional o reglamentado. Si bien en algunos casos, 
puede aceptarse una integración discrecional, siempre 
ŻĈŵáȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ ĞƊàŵăàŵȥ ýĩĈŵƄàŻȥ ĝŒŵňàŻȫȥ Ƭȥ ŴƊĩƵáȫȥ Ĉŉȥ
ciertas prácticas, sobre todo de índole legal, debe res-
petarse un procedimiento rígido.
*Łȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥ ŻĈȥ ýŒŉĝŒŵňàȥăĈȥ ĝŒŵňàȥĥĩŻƄœŵĩýàȥ Ƭȥ ăĈȥ

manera progresiva según la cronología del trámite (el 
ăŒýƊňĈŉƄŒȥňáŻȥ àŉƄĩĞƊŒȥ ŻĈȥ ýŒŁŒýàȥ àŵŵĩüàȥ Ƭȥ àŻīȥ ŻƊýĈ-
sivamente). En el caso de los documentos públicos se 
establece una integración procesal de acuerdo con el 
àŵƄīýƊŁŒȥǐǒȥăĈȥ Łàȥ aĈƬȥ ?ĈăĈŵàŁȥ ăĈȥ�ŵŒýĈăĩňĩĈŉƄŒȥ�ăňĩ-
nistrativo. 
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En suma, el expediente es un conjunto inseparable 
de documentos generados en un órgano administrativo 
àŁȥĈĻĈŵýĈŵȥƊŉàȥĝƊŉýĩœŉȥăĈƄĈŵňĩŉàăàȥĈŉȥƊŉàȥăĈȥŻƊŻȥŒǂýĩ-
nas o mesas para la resolución o trámite de un mismo 
asunto. Pero también se puede entender como el con-
ĻƊŉƄŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥƄŵàƄàŉȥƊŉȥňĩŻňŒȥàŻƊŉƄŒȥĈŉȥĈŁȥ
ejercicio de alguna actividad realizada por un colectivo, 
por familiares de víctimas, o por particulares en la bús-
ŴƊĈăàȥăĈȥŁàȥƥĈŵăàăȫȥŁàȥĻƊŻƄĩýĩàȫȥŁàȥŵĈŲàŵàýĩœŉȥăĈŁȥăàŐŒȥƬȥ
la no repetición. 

La organización
de los archivos

�àŵàȥŴƊĈȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȥýƊňŲŁàȥĈǂýàƵňĈŉƄĈȥŻƊȥŲŵŒŲœŻĩƄŒȥ
ŉĈýĈŻĩƄàȥăĈȥƊŉàȥàăĈýƊàăàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥăĈȥƊŉàȥüƊĈ-
na ordenación. Sin estas operaciones, los documentos 
ŻĈȥýŒŉƥĩĈŵƄĈŉȥĈŉȥňàŻàŻȥàňŒŵĝàŻȥăĈȥŲàŲĈŁĈŻȥŴƊĈȥăĩǂ-
ýƊŁƄàŉȥ ŻàüĈŵȥ ŁŒȥ ŴƊĈȥ ýŒŉƄĩĈŉĈŉȥ Ƭȥ ĈŉýŒŉƄŵàŵȥ ŁŒȥ ŴƊĈȥ ŻĈȥ
necesita. En realidad, si un archivo no está organizado 
ĈŻȥýŒňŒȥŻĩȥŉŒȥĈƫĩŻƄĩĈŵàȪȥaàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥ ŁàȥŒŵăĈŉà-
ción son operaciones fundamentales de la organiza-
ción archivística. 

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
ƄàŵĈàȥŴƊĈȥĈŉĞŁŒüàȥàňüàŻȥŒŲĈŵàýĩŒŉĈŻȫȥĩŉĩýĩàŉăŒȥýŒŉȥĈŁȥ
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ŲŵŒýĈŻŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥƄĈŵňĩŉàŉăŒȥýŒŉȥĈŁȥăĈȥŒŵăĈ-
nación. Estas acciones posibilitan de manera óptima la 
puesta en práctica de la regla de oro: 

Ɋªŉȥ ŁƊĞàŵȥŲàŵàȥýàăàȥýŒŻàȥƬȥ ýàăàȥýŒŻàȥĈŉȥŻƊȥ
lugar”

�Œŉȥ Łàȥ ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥ ŻĈȥ ĈŻƄàüŁĈýĈȥ ĈŁȥ ŁƊĞàŵȥ Ųàŵàȥ ýàăàȥ
ýŒŻàȫȥ ňĩĈŉƄŵàŻȥ ŴƊĈȥ ŒŵăĈŉàŵȫȥ ŻĩĞŉĩǂýàȥ ýŒŁŒýàŵȥ ýàăàȥ
cosa en su lugar.

El principio archivístico de la
organización documental

aàȥ ŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥ ăŒýƊňĈŉƄàŁȥ ŻĈȥ ŵĈàŁĩƵàȥ Ƭȥ ŻĈȥ ŻƊŻƄĈŉƄàȥ
bajo una metodología establecida en principios básicos, 
ŴƊĈȥĥàȥŲŵŒüàăŒȥŻĈŵȥŁàȥňáŻȥĩăœŉĈàȥŲàŵàȥŁàȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥăĈȥ
los archivos. Este principio se desarrolló a través del 
tiempo hasta dar un sistema propio al archivista, dis-
ƄĩŉƄŒȥàŁȥăĈȥŁàŻȥŉŒŵňàŻȥüĩüŁĩŒƄĈýàŵĩàŻȥŴƊĈȥĈŉȥƊŉȥňŒňĈŉ-
to se aplicaron al campo de la archivística. Así nació 
el PRINCIPIO DE PROCEDENCIA ƬȥĈŁȥăĈȥorden original, 
también llamado por los italianos principio genético o 
método históricoȫȥýŒňŒȥĈŁȥňáŻȥàýŒŵăĈȥŲàŵàȥýŁàŻĩǂýàŵȥƬȥ
ordenar los fondos documentales.

*Łȥ ŲŵĩŉýĩŲĩŒȥ ăĈȥ ŲŵŒýĈăĈŉýĩàȥ ŲŒŻƄƊŁàȥ ŴƊĈȥ
cada documento debe respetar el fondo 
ăĈŁȥàŵýĥĩƥŒȥăĈȥăŒŉăĈȥŲŵŒƥĩĈŉĈȫȥƬȥăĈŉƄŵŒȥăĈȥ
ĈŻĈȥĝŒŉăŒȫȥĈŁȥŁƊĞàŵȥŴƊĈȥŁƊĞàŵȥŒŵĩĞĩŉàŁňĈŉ-
te tenía.

En efecto, los documentos se producen como resul-
tado de las funciones o actividadesȥ ŴƊĈȥ ŵĈàŁĩƵàŉȥ ŁàŻȥ
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instituciones, las organizaciones civiles, los colectivos 
o las personas individuales. Pero estos documentos, 
integrados en expedientes, como se ha señalado en el 
inciso anterior, nacen según esas funciones, activida-
ăĈŻȥŒȥǂŉĈŻȥăĈȥŴƊĩĈŉȥŁŒŻȥĞĈŉĈŵàȪȥ¤ĩĈŉĈŉȥƊŉȥýŒŉƄĈƫƄŒȥăĈȥ
ŒŵĩĞĈŉȥŴƊĈȥăĈüĈȥŻĈŵȥŵĈŻŲĈƄàăŒȪȥjŒȥŻĈȥŲƊĈăĈŉȥňĈƵýŁàŵȥ
los expedientes de diferentes fondos, ni desvincularlos 
del orden dado por el productor. 
$Ĉȥ àŴƊīȥ ŻĈȥ ýŒŉýŁƊƬĈȥ ŴƊĈȥ Ɗŉàȥ ăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȥ ŴƊĈȥ

ĥàƬàȥŻĩăŒȥăĈŻŲŵŒƥĩŻƄàȥăĈȥŻƊȥàŵƄĩýƊŁàýĩœŉȥŒŵĩĞĩŉàŵĩàȫȥăĈȥ
su vinculación interna, ha perdido la referencia de su 
ŒŵĩĞĈŉȫȥŲŒŵȥ ŁŒȥŴƊĈȥŻĈȥĥàýĈȥăĩĝīýĩŁȥŵĈŻŲŒŉăĈŵȥàȥ ŁàŻȥŲŵĈ-
ĞƊŉƄàŻȬȥȲ�ƊĩĉŉȥŁŒȥŲŵŒăƊĻŒȱȥƬȥȲŲŒŵȥŴƊĉȱȪȥ

Por esta razón, la metodología para la organización 
ăŒýƊňĈŉƄàŁȥĈŻƄáȥĝƊŉăàňĈŉƄàăàȥĈŉȥƊŉȥàŉáŁĩŻĩŻȥƬȥĈŉȥƊŉȥ
ĈŻƄƊăĩŒȥŴƊĈȥŉŒŻȥŲĈŵňĩƄàȥăĈƄĈŵňĩŉàŵȥŴƊĩĉŉȥĞĈŉĈŵœȥ ŁŒŻȥ
expedientes, lo cual trae como consecuencia lógica, 
ŴƊĈȥ ĈŁȥ ƄŵàüàĻŒȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýŒȥ ŻĈàȥ ăĩĝĈŵĈŉƄĈȥ ăĈȥ ýƊàŁŴƊĩĈŵȥ
ŒƄŵŒȥƬȥýŒŉŻƄĩƄƊƬàȥƊŉàȥĈƫŲĈŵĩĈŉýĩàȥĩŵŵĈŲĈƄĩüŁĈȪ

*Łȥ ŲŵĩŉýĩŲĩŒȥ ăĈȥ ŲŵŒýĈăĈŉýĩàȥ ŻĈŐàŁàȥ ŴƊĈȥ
cada documento debe estar dentro del 
ĝŒŉăŒȥ ăŒýƊňĈŉƄàŁȥ ăĈȥ ăŒŉăĈȥ ŲŵŒƥĩĈŉĈȥ Ƭȥ
ăĈŉƄŵŒȥăĈȥĈŻƄĈȥĝŒŉăŒȥĈŉȥĈŁȥŁƊĞàŵȥŴƊĈȥŒŵĩĞĩ-
nariamente tenía.

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

• Acompaña invariablemente a la organización docu-
mental. Según lo dicho anteriormente, el principio 
ĈŻƄàüŁĈýĈȥŴƊĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥăĈüĈŉȥýŒŉŻĈŵƥàŵŻĈȥ
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
ordenación.

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

• Proporciona una guía de trabajo económico para 
ŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȫȥăĈŻýŵĩŲýĩœŉȥƬȥŻĈŵƥĩýĩŒȥŲàŵàȥĈŁȥàý-
ceso a los documentos.

dÖ�óķÖŭĢƩóÖóĢŌł

jŒýĩœŉȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉ

La primera operación de la organización documental 
ĈŻȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȪȥ*ŻƄàȥàýƄĩƥĩăàăȥĈŻȥƊŉàȥŒŲĈŵàýĩœŉȥĩŉƄĈ-
ŁĈýƄƊàŁȥŴƊĈȥýŒŉŻĩŻƄĈȥĈŉȥàĞŵƊŲàŵȥŁŒŻȥŒüĻĈƄŒŻȥŲŒŵȥŻƊŻȥŻĈ-
ňĈĻàŉƵàŻȥƬȥŻĈŲàŵàŵŁŒŻȥŲŒŵȥŻƊŻȥăĩĝĈŵĈŉýĩàŻȪȥ$ĈŻăĈȥĈŻƄàȥ
ŲĈŵŻŲĈýƄĩƥàȫȥ ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŻĈȥĈĝĈýƄƋàȥàƄĈŉăĩĈŉăŒȥàȥ ŁŒȥ
ŴƊĈȥƄĈŉĞàŉȥăĈȥýŒňƋŉȥŁŒŻȥŒüĻĈƄŒŻȥŴƊĈȥŻĈȥƥàŉȥàȥýŁàŻĩǂýàŵȪȥ
La CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA parte del presupues-
ƄŒȥàŉƄĈŵĩŒŵȫȥĈŻȥăĈýĩŵȫȥăĈŁȥàĞŵƊŲàňĩĈŉƄŒȥăĈȥŻĈňĈĻàŉƵàŻȥƬȥ
de la separación de diferencias. En este caso, se habla 
ăĈȥýŁàŻĩǂýàŵȥƊŉȥĝŒŉăŒȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥàƄĈŉăĩĈŉăŒȥŻƊŻȥŲàŵƄĈŻȥ
ĥŒňŒĞĉŉĈàŻȥĈŉȥŻĈýýĩŒŉĈŻȥƬȥĈŉȥŻĈŵĩĈŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȪȥ

aàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥĈŻȥƊŉàȥŒŲĈŵà-
ýĩœŉȥŴƊĈȥàĞŵƊŲàȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŻĈňĈĻàŉ-
ƄĈŻȥƬȥàŁȥňĩŻňŒȥƄĩĈňŲŒȫȥ ŁŒŻȥŻĈŲàŵàȥĈŉȥŻƊŻȥ
diferencias.
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Ahora bien, el criterio de este agrupamiento está deter-
minado por la misma actividad de la organización, del 
ýŒŁĈýƄĩƥŒȫȥ ăĈȥ Łàȥ ĝƊŉăàýĩœŉȥŒȥăĈŁȥ ĩŉăĩƥĩăƊŒȥŴƊĈȥŲŵŒăƊĻŒȥ
ŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥŉŒȥŲŒŵȥƊŉàȥăĈýĩŻĩœŉȥàŵüĩƄŵàŵĩàȪȥ*ŻƄáȥ
ĝƊŉăàňĈŉƄàăŒȫȥýŒňŒȥƬàȥŻĈȥŻĈŐàŁœȥàŉƄĈŵĩŒŵňĈŉƄĈȫȥĈŉȥĈŁȥ
principio de procedencia.

�ŁàŻĩǂýàŵȥĈŻȥàĞŵƊŲàŵȥŁàŻȥŻĈŵĩĈŻȥăŒýƊňĈŉƄàŁĈŻȥ
homogéneas

�ŒŉýŵĈƄàŉăŒȫȥ ŲŒăĈňŒŻȥ ăĈýĩŵȥ ŴƊĈȥ ýŁàŻĩǂýàŵȫȥ ăĈŻăĈȥ ĈŁȥ
punto de vista archivístico, es dividir un conjunto de 
documentos en grupos (clases) de manera homogénea, 
üàĻŒȥƄŵĈŻȥýàƄĈĞŒŵīàŻȥŴƊĈȥăĈŉŒňĩŉàňŒŻȬ

ǍɃĝŒŉăŒȥăŒýƊňĈŉƄàŁȫȥǎɃȥŻĈýýĩœŉȥƬȥǏɃȥŻĈŵĩĈȥăŒýƊňĈŉƄàŁȫȥ
las cuales serán explicados más adelante.

�ĈĞŁàŻȥăĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉ

• *ŻȥàŉƄĈŵĩŒŵȥĈŉȥ ĻĈŵàŵŴƊīàȥàȥ ŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȫȥàƊŉŴƊĈȥ
ésta se realice en la práctica casi simultáneamen-
te.

• �Ĉȥ ĈŻƄàüŁĈýĈȥ ŻŒüŵĈȥ Ɗŉàȥ üàŻĈȥ àȥ ŲŒŻƄĈŵĩŒŵĩȥ Ƭȥ ŉŒȥ àȥ
ŲŵĩŒŵĩȪȥ *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
ŻƊüĻĈƄĩƥŒȥŴƊĈȥĈŁȥăīàȥăĈȥňàŐàŉàȥýàňüĩĈȥŲŒŵȥĞƊŻƄŒȥ
o moda.

Ȳ�œňŒȥŻĈȥŵĈàŁĩƵàȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȱ

aàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥýŒŵŵĈýƄàȥĈŻȥŁàȥŴƊĈȥŻĈȥàŲŁĩýàȥăĈŻŲƊĉŻȥăĈȥ
ƊŉȥàŉáŁĩŻĩŻȥƬȥýŒŉŒýĩňĩĈŉƄŒȥăĈŁȥĝŒŉăŒȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥƬȥŴƊĈȥ
ŉŒŻȥƥĩĈŉĈȥăàăàȥŲŒŵȥŁàŻȥĝƊŉýĩŒŉĈŻȥŲŵŒŲĩàŻȥăĈȥŴƊĩĈŉȥŲŵŒ-
ăƊýĈȥŒȥŵĈýŒŲĩŁàȥ ŁàȥăŒýƊňĈŉƄàýĩœŉȪȥaàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŉŒȥ
ĈŻȥýŵĈàăàȥŲŒŵȥĈŁȥàŵýĥĩƥĩŻƄàȫȥŻĩŉŒȥŴƊĈȥŁĈȥƥĩĈŉĈȥĩňŲƊĈŻƄàȥ
por la propia documentación; a él sólo le toca respetar-
ŁàȫȥŵĈýŒŉŻƄŵƊĩŵŁàȥƬȥŵĈȻȥýŵĈàŵŁàȪȥÌȥĈŻƄŒȥĈŻȫȥŲŵĈýĩŻàňĈŉƄĈȫȥ
ňàŉƄĈŉĈŵȥĈŁȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȥƬȥŒŵăĈŉȥŒŵĩĞĩŉàŁȪȥ
�Œŵȥ ŁŒȥƄàŉƄŒȫȥ ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥĈŻȥŵĈǃĈĻŒȥăĈȥ ŁàŻȥàýýĩŒŉĈŻȥ
de la organización pública o privada, del colectivo, de la 
fundación o del individuo.

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

*ŉȥŉĩŉĞƋŉȥňŒăŒȫȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŲŒăŵáȥĥàýĈŻĈȥ
a priori, sino sobre la base del conocimiento 
del productor.

El segundo pasoȥĈŻȥ ĩăĈŉƄĩǂýàŵȥ ŁàŻȥĝƊŉýĩŒŉĈŻȬȥàýƄĩƥĩăà-
des, competencias atribuidas o encomendadas a una 
institución pública o privada, a una organización civil, 



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

CAPÍTULO 3
ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL64

ŒȥŁàŻȥŴƊĈȥŻĈȥŲŵŒŲŒŉĈȥƊŉȥýŒŁĈýƄĩƥŒȫȥƊŉàȥĝƊŉăàýĩœŉȥŒȥŵĈà-
liza una persona individual. Estas funciones se plasman 
en trámites, asuntos, diligencias o, también, por medio 
de recopilaciones a través de la investigación o la do-
nación de documentos. Para ello nos servimos de las 
siguientes categorías:

iàŲàȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥĈŉȥüàŻĈȥàȥƊŉàȥĻĈŵàŵŴƊĩƵàýĩœŉȥňƊŁƄĩŉĩƥĈŁ

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-
nes o propósitos. Considerar el universo total de docu-
ňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥĞĈŉĈŵàȫȥŵĈýĩüĈȫȥýŒňŲĩŁàȥƊŉàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȫȥ
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 
ĝŒŉăŒȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈȥƊŉȥýŒŉĻƊŉƄŒȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥýŒ-
rresponden con los productores en base a sus funcio-
ŉĈŻȫȥýŒňŲĈƄĈŉýĩàŻȫȥàƄŵĩüƊýĩŒŉĈŻȥƬȷŒȥŲŵŒŲœŻĩƄŒŻȪȥ�ƊĈăĈȥ
ĥàüĈŵȥ ƊŉŒȥ ŒȥňáŻȥ ŲŵŒŲœŻĩƄŒŻȥ Œȥ ĝƊŉýĩŒŉĈŻȥ ŴƊĈȥ ŉŒȥ ŻŒŉȥ
ĩĞƊàŁĈŻȭȥ Ųàŵàȥ ŻƊȥ ăĩĝĈŵĈŉýĩàýĩœŉȥ Ƭȥ ƊŉȥňĈĻŒŵȥ ýŒŉƄŵŒŁȥ ŻĈȥ
separan del universo total. Si en un organismo público 
o privado se tiene como función la administración del 
mismo, para una mejor comprensión del universo de 
ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥŲƊĈăàȥŲŵŒăƊýĩŵȥĈŻƄàȥĝƊŉýĩœŉȥŻĈȥŲƊĈăĈȥ
dividir en gestión de los recursoshumanos, gestión de 
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ŁŒŻȥŵĈýƊŵŻŒŻȥǂŉàŉýĩĈŵŒŻȫȥĞĈŻƄĩœŉȥăĈȥ ŁŒŻȥŵĈýƊŵŻŒŻȥňà-
ƄĈŵĩàŁĈŻȥƬȥŻĈŵƥĩýĩŒŻȥĞĈŉĈŵàŁĈŻȪȥ*ŉȥĈŁȥýàŻŒȥăĈȥƊŉàȥsjAȥ
ŲƊĈăĈȥŻĈŵȥŴƊĈȥƄĈŉĞàȥýŒňŒȥĝƊŉýĩŒŉĈŻȥŁàȥàƄĈŉýĩœŉȥăĈȥŁàȥ
ƥĩŒŁĈŉýĩàȥăĈȥĞĉŉĈŵŒȫȥŁàȥàƄĈŉýĩœŉȥàȥŁŒŻȥňĩĞŵàŉƄĈŻȥƬȥĈŁȥƄŵá-
ǂýŒȥăĈȥŉĩŐŒŻȥƬȥŉĩŐàŻȪȥ*ŉȥĈŻƄĈȥĈĻĈňŲŁŒȫȥĈŉýŒŉƄŵàňŒŻȥƄŵĈŻȥ
secciones: la violencia de género, la atención a migran-
ƄĈŻȥƬȥĈŁȥƄŵáǂýŒȥăĈȥŉĩŐŒŻȪȥ�àăàȥŻĈýýĩœŉȥŻĈŐàŁàăàȥƄĈŉăŵáȥ
sus propias series (expedientes seriados).

Las series documentales son los documentos gene-
rados como resultado de la misma gestión o procedi-
ňĩĈŉƄŒȫȥ ăĈȥ ŁàȥňĩŻňàȥ àýƄĩƥĩăàăȫȥ ŴƊĈȥ ƄĩĈŉĈŉȥ ƊŉàȥňĩŻňàȥ
ƄĩŲŒŁŒĞīàȥŒȥŴƊĈȥýŒňŲàŵƄĈŉȥýƊàŁŴƊĩĈŵȥŒƄŵàȥŵĈŁàýĩœŉȥăĈ-
rivada de su creación, recepción, utilización o recopi-
lación. Se componen de los expedientes generados de 
forma seriada.
Los niveles anteriores pueden ser subdivididos de 
àýƊĈŵăŒȥýŒŉȥŁàŻȥŉĈýĈŻĩăàăĈŻȥăĈȥŴƊĩĈŉȥĈŁàüŒŵàȥĈŁȥýƊà-
ăŵŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȫȥŲĈŵŒȥŻĩŉȥ ŁŁĈĞàŵȥàȥ ŁŒŻȥĈƫƄŵĈňŒŻȥăĈȥ
múltiples divisiones. Tener una subdivisión por nivel es 
ŻƊǂýĩĈŉƄĈȪ

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

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 referen-
cia estructural relacionadas con las funciones de las 
unidades administrativas o de las partes del produc-
ƄŒŵȥýƊàŁŴƊĩĈŵàȥŴƊĈȥŻĈàȪȥ$ĈȥĈŻƄàȥĝŒŵňàȫȥýàăàȥĈƫŲĈăĩĈŉ-
ƄĈȥŒüƄĩĈŉĈȥƊŉàȥŁĩĞàȥăĈȥŲĈŵƄĈŉĈŉýĩàȥýŒŉȥƊŉȥĞĈŉĈŵàăŒŵȥƬȥ
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con una función, lo cual respeta el principio de proce-
ăĈŉýĩàȥƬȥăĈȥŒŵăĈŉȥŒŵĩĞĩŉàŁȪ
�ȥýŒŉƄĩŉƊàýĩœŉȫȥŻĈȥňƊĈŻƄŵàȥƊŉàȥĞŵáǂýàȥŴƊĈȥŵĈŲŵĈ-

ŻĈŉƄàȥ ŁŒŻȥ ýàňŲŒŻȥ ĻĈŵáŵŴƊĩýŒŻȥ Ĉŉȥ ĝŒŵňàȥ ăĈȥ ƄàüŁàȥ ýŒŉȥ
ŁàŻȥŒŲýĩŒŉĈŻȥăĈȥŻƊüăĩƥĩŻĩœŉȥýŒŉȥƊŉȥĈĻĈňŲŁŒȥĈŉȥĈŁȥŴƊĈȥŻĈȥ
usan las claves relacionadas con los conceptos jerár-
ŴƊĩýŒŻȥăĈȥăŒŉăĈȥŻĈȥŲƊĈăĈȥŒüƄĈŉĈŵȥƊŉȥýœăĩĞŒȥăĈȥýŁàŻĩ-
ǂýàýĩœŉȪ

La CODIFICACIÓN es:

la representación a través de signos alfa-
numéricos de las categorías expresadas 
ĈŉȥĈŁȥýƊàăŵŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȫȥŲĈŵňĩƄĩĈŉăŒȥ
establecer un código único e irrepetible 
para un expediente. 

En la imagen anterior se representa el código de la serie 
ĈŉȥŁĈƄŵàŻȥŉĈĞŵàŻȥƬȥŻĈȥàŐàăĈŉȥŁàŻȥýŁàƥĈŻȥàŁĝàŉƊňĉŵĩýàŻȥ
del expediente en letras rojas (un número consecutivo 
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ƬȥĈŁȥàŐŒȥăĈȥýŵĈàýĩœŉɃȪȥaàȥŻƊňàȥăĈȥàňüàŻȥýŁàƥĈŻȥŉŒŻȥăàŉȥ
el número o código del expediente,

*ŉȥýŒŉýŁƊŻĩœŉȫȥĈŁȥýƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŲĈŵ-
mite entre otras cosas: 

àɃȥ�ĈŁĈýýĩŒŉàŵȥăĈȥĝŒŵňàȥŲŵŒĞŵàňàăàȥƬȥŵàýĩŒŉàŁȥŁŒŻȥ
documentos organizados por grupos de expedien-
tes homogéneos; 

b) Conservar los expedientes;

c) Asegurar la calidad en las actividades de bús-
ŴƊĈăàȭ
 
ăɃȥ�ĞŵƊŲàŵȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥăĈȥƄàŁȥňŒăŒȥŴƊĈȥŻàƄĩŻ-
ĝàĞàŉȥŁàŻȥĈƫĩĞĈŉýĩàŻȥăĈȥƄŵàüàĻŒȥăĈȥŴƊĩĈŉȥŲŵŒăƊýĈȥƬȥ
desarrolla las actividades del productor;

e) Dar centralidad a la correcta formación de los 
expedientes;

f) Recuperar los documentos de forma funcional 
respecto a las decisiones asumidas o por asumir;

ĞɃȥ�ĈŵȥƊŉàȥĞƊīàȥŲàŵàȥŁŒŻȥƊŻƊàŵĩŒŻȥĩŉƄĈŵŉŒŻȥƬȥĈƫƄĈŵ-
nos al sujeto productor.

La ordenación

Noción de ordenación

La ordenación es la segunda operación de la organiza-
ýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥƬȥŻƊȥĈŻĈŉýĩàȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵàȥĈŉȥ ŁàȥƊŉĩ-
dad.
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Esta operación se aplica a cada serie, a cada expe-
ăĩĈŉƄĈȥ Ƭȥ àȥ ŁŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ ăĈŉƄŵŒȥ ăĈȥ ŁŒŻȥ ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪȥ
HàüŁàňŒŻȥăĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥăĈȥŻƊȥýŒŉƄĈŉĩăŒȭȥăŒýƊ-
mentos de un mismo asunto. Por lo tanto, no se puede 
estrictamente hablar de la ordenación de un fondo o de 
ƊŉȥàŵýĥĩƥŒȫȥàȥňĈŉŒŻȥŴƊĈȥŁàȥŲàŁàüŵàȥŻĈȥƄŒňĈȥýŒňŒȥŻĩŉœ-
nimo de organización documental.

Tipos de ordenación

Se proponen tres tipos de ordenación:

a) La ordenación cronológica
�ĈȥŲàŵƄĈȥăĈȥŁàȥŲŵĈňĩŻàȥăĈȥŴƊĈȥɊŉŒȥĥàƬȥňáŻȥĈŁĈňĈŉ-
ƄŒȥ ĈŻƄàüŁĈȥŴƊĈȥ Łàȥ ĝĈýĥàȥăĈȥƊŉȥăŒýƊňĈŉƄŒȥýƊàŉăŒȥ
ésta está expresa”. Los tres elementos fundamen-
tales de este tipo de ordenación son el año, el mes 
ƬȥĈŁȥăīàȪ

b) La ordenación alfabética
En ésta se sigue el orden del abecedario de las ini-
ciales de las voces escogidas como representati-
vas. Estos nombres pueden ser de la materia obje-
ƄŒȥăĈŁȥýŒŉƄĈŉĩăŒȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥŒȥăĈȥŁàȥŲĈŵŻŒŉàȥàȥŴƊĈȥ
ĉŻƄĈȥŻĈȥŵĈǂĈŵàȪ

c) La ordenación numérica
(para unidades de instalación). En este sentido, la 
ordenación numérica atañe a las unidades de ins-
ƄàŁàýĩœŉȫȥĈŻȥăĈýĩŵȥàȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥŴƊĈȥŁŁĈĞàŉȥàȥƊŉȥ
àŵýĥĩƥŒȥĈŉȥňŒňĈŉƄŒŻȥăĩĝĈŵĈŉƄĈŻȪȥ*ŁȥŉƋňĈŵŒȥŴƊĈȥŻĈȥ
ŁĈȥăàȥàȥýàăàȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻȥŵĈŁàƄĩƥŒȥàȥŻƊȥĩŉĞŵĈŻŒȥƬȥàŁȥ
ǂýĥĈŵŒȥɂŵĈĞĩŻƄŵŒȥăĈŁȥĝŒŉăŒȥŴƊĈȥŵĈĝĈŵĩŵáȥàŁȥŉƋňĈŵŒȥ
de los estantes del archivo). Se trata de una iden-
ƄĩǂýàýĩœŉȥŉƊňĉŵĩýàȥŴƊĈȥƄŒŲŒĞŵáǂýàňĈŉƄĈȥŉŒŻȥƊüĩ-
ŴƊĈȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȪ
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Operaciones relacionadas
con la ordenación 

La ordenación suele ir acompañada de una serie de 
àýýĩŒŉĈŻȥăĈȥ ƄĩŲŒȥňĈýáŉĩýŒȥŴƊĈȥàƬƊăàŉȥàȥăàŵȥ ĝŒŵňàȥƬȥ
ŲŵĈŻĈŉƄàýĩœŉȥàȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȥƬȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲŵŒ-
piamente dichos. Estas operaciones son:

• �ŁĈĻàŵȥ ŁŒŻȥ ýŁĩŲŻȫȥ ĞŵàŲàŻȫȥ àŁǂŁĈŵĈŻȫȥ üŵŒýĥĈŻȥ Ƭȥ ŲŒŁƥŒȥ
de los documentos.

• aàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈŁȥăŒýƊňĈŉƄŒȥŵĈŴƊĩĈŵĈȥăĈŁȥýŒŉ-
ƄŵŒŁȥƬȥĈƫĩŻƄĈŉȥàŁĞƊŉàŻȥŒŲĈŵàýĩŒŉĈŻȥýŒňŒȥŁàȥĝàňŒŻàȥ
ƄĩƄƊŁàýĩœŉȫȥ ĝŒŁĩàýĩœŉȥ Œȥ ŉƊňĈŵàýĩœŉȥ Ƭȥ ŻĈŁŁàăŒȪȥ$Ĉüĩ-
ăŒȥàȥŁŒŻȥŴƊīňĩýŒŻȥăĈȥŁàŻȥƄĩŉƄàŻȫȥŴƊĈȥĈƫĩŻƄĈŉȥĥŒƬȥĈŉȥ
día, algunas instituciones se abstienen de efectuar 
ĈŻƄàȥŁàüŒŵȪȥ�ĩŉȥĈňüàŵĞŒȫȥýŒŉȥàŉáŁĩŻĩŻȥƬȥýƊĩăàăŒȥĈŻȥ
conveniente establecer la manera de dejar testi-
ňŒŉĩŒȥăĈȥ ŁàȥŲĈŵƄĈŉĈŉýĩàȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýàȥƬȥ ĻƊŵīăĩýàȥăĈȥ
un documento o de un expediente. Se recomienda 
ŵĈàŁĩƵàŵȥ Łàȥ ĝŒŁĩàýĩœŉȥƬȥĈŁȥŻĈŁŁàăŒȥĈŉȥ ŁŒŻȥáŉĞƊŁŒŻȥăĈȥ
los documentos.

• También en esta fase se coloca la fecha extrema 
de los asuntos en los fólderes. Así mismo, se acos-
ƄƊňüŵàȥàȥ ŲŒŉĈŵȥ Łàȥ ŉƊňĈŵàýĩœŉȥŴƊĈȥƊüĩýàȥ àȥ ýàăàȥ
ĞƊàŵăàȥŒȥĝœŁăĈŵȥĈŉȥŵĈĝĈŵĈŉýĩàȥàȥŁàȥýàĻàȫȥàŁȥĈŻƄàŉƄĈȥƬȥ
al lugar dentro de cada caja o contenedor.

�ŒŉȥĈŁȥýƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƄĈŉĈňŒŻȥŁŒŻȥĈŁĈ-
ňĈŉƄŒŻȥĩŉăĩŻŲĈŉŻàüŁĈŻȥŲàŵàȥýŁàŻĩǂýàŵȥŁŒŻȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈŻȫȥ
ƬàȥŴƊĈȥĉŻƄŒŻȥŻĈȥăĈüĈŉȥàĞŵƊŲàŵȥăĈȥàýƊĈŵăŒȥýŒŉȥŁàȥŻĈŵĩĈȫȥ
ŻĈýýĩœŉȥƬȥĝŒŉăŒȥàŁȥŴƊĈȥŲĈŵƄĈŉĈýĈŉȪ
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La descripción

$ĈŻŲƊĉŻȥăĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥăĈȥŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȥŻĩĞƊĈȥŁàȥ
descripción de cada expediente. Para ello, realizamos 
dos acciones complementarias: la descripción de cada 
ĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥňĈăĩàŉƄĈȥƊŉàȥǂýĥàȥŒȥýàŵáƄƊŁàȥýŒŉȥăĈŻýŵĩŲ-
tores estandarizados (algunos los llaman también me-
ƄàăàƄŒŻȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýŒŻɃȥƬȥŲŒŵȥňĈăĩŒȥăĈŁȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥăĈȥĈƫ-
pedientes. 

La descripción de un expediente deberá tomar en 
ýƊĈŉƄàȥŻƊȥŲĈŵƄĈŉĈŉýĩàȥĈŻƄŵƊýƄƊŵàŁȥƬȥĝƊŉýĩŒŉàŁȪȥ$ĈȥƄàŁȥ
ĝŒŵňàȥŴƊĈȥƊŉȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥŴƊĈăàŵáȥ ĩăĈŉƄĩǂýàăŒȥŻĈĞƋŉȥ
la siguiente ETIQUETA o también llamada CARÁTULA 
O FICHA:

aŒŻȥăĈŻýŵĩŲƄŒŵĈŻȥăĈȥĝŒŉăŒȫȥŻĈýýĩœŉȥƬȥŻĈŵĩĈȥŻĈȥŵĈǂĈŵĈŉȥ
àȥŁàŻȥýàƄĈĞŒŵīàŻȥăĈŁȥýƊàăŵŒȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥŻĈĞƋŉȥýŒ-
rresponda a cada expediente vinculado con su serie 
documental.
*ŁȥàŻƊŉƄŒȥĈŻȥƊŉȥŵĈŻƊňĈŉȥŴƊĈȥĈƫŲŁĩýàȥĈŁȥýŒŉƄĈŉĩăŒȥăĈŁȥ

expediente. Las fechas marcan el inicio del expediente 
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ýŒŉȥĈŁȥŲŵĩňĈŵȥăŒýƊňĈŉƄŒȥƬȥŁàȥĝĈýĥàȥăĈȥýŒŉýŁƊŻĩœŉȥýŒŉȥĈŁȥ
documento de cierre.
*ŁȥŉƋňĈŵŒȥăĈȥĈƫŲĈăĩĈŉƄĈȥĈŻȥĈŁȥýœăĩĞŒȥŴƊĈȥƬàȥĈƫŲŁĩ-

ýàňŒŻȥĈŉȥŁīŉĈàŻȥàŉƄĈŵĩŒŵĈŻȥƬȥƊŉȥŉƋňĈŵŒȥăĈȥƊüĩýàýĩœŉȥ
ĝīŻĩýàȥŴƊĈȥŵĈǂĈŵĈȥàŁȥàŵýĥĩƥĈŵŒȥŒȥýàĻàȥăŒŉăĈȥŻĈȥĞƊàŵăàŉȥ
los expedientes. 

Como un complemento, para mejor ubicación del ex-
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-
ŴƊĈƄàȥýŒňŒȥŻĈȥňƊĈŻƄŵàȥàȥýŒŉƄĩŉƊàýĩœŉȬ

Ȳ�ƊĉȥĈŻȥƊŉȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥàŵýĥĩƥīŻƄĩýŒȱ

*Łȥ ĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýŒȥ ĈŻȥ Ɗŉȥ ĩŉŻƄŵƊňĈŉƄŒȥ ŴƊĈȥ ăĈŻ-
ýŵĩüĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥăĈȥƊŉȥĝŒŉăŒȥăĈȥňàŉĈŵàȥĞŁŒüàŁȥŻĩŉȥ
descender a las particularidades de las piezas o unida-
des archivísticas. Por tanto, el inventario no puede con-
fundirse con un catálogo ni con un índice. El inventario 
archivístico no es un listado o relación de objetos como 
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ŁŒŻȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒŻȥăĈȥüĩĈŉĈŻȥňƊĈüŁĈŻȥŴƊĈȥŵĈàŁĩƵàŉȥŁàŻȥăĈ-
ŲĈŉăĈŉýĩàŻȥŲƋüŁĩýàŻȥƬȥŲŵĩƥàăàŻȥŴƊĈȥŉĈýĈŻĩƄàŉȥýŒŉƄŵŒŁàŵȥ 
la existencia de todos los enseres de una dependencia, 
ăĈȥƊŉȥàŁňàýĉŉȥýŒňĈŵýĩàŁȥŒȥăĈȥƊŉàȥŒǂýĩŉàȪȥ*ƫĩŻƄĈŉȥŵĈ-
ĞŁàŻȥĈŻŲĈýīǂýàŻȥŲàŵàȥŵĈàŁĩƵàŵȥƊŉȥĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥàŵýĥĩƥīŻƄĩ-
co. En él se describen las series generadas funcional-
mente en el curso de la gestión de una institución, de un 
colectivo, de una fundación o de un individuo. De modo 
ŴƊĈȥ ĈŁȥ ýàňŲŒȥ ăĈȥ àýýĩœŉȥ ăĈȥ Ɗŉȥ ĩŉƥĈŉƄàŵĩŒȥ àŵýĥĩƥīŻƄĩýŒȥ
puede ser un fondo o secciones completas. 

El inventario sirve para el control, orientación e in-
formación para la institución generadora, o para el 
investigador, cuando se trata de un archivo histórico. 
Para elaborar un inventario es necesario haber reali-
ƵàăŒȥŲŵĈƥĩàňĈŉƄĈȥ ŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥ ŁàȥŒŵăĈŉàýĩœŉȪȥaŒŻȥ
elementos de un inventario archivístico deben describir 
ĈŁȥĝŒŉăŒȥýŒňŲŁĈƄŒȥýŁàŻĩǂýàăŒȥŵĈǂŵĩĈŉăŒȥŁàȥŁŒýàŁĩƵàýĩœŉȥ
ƄŒŲŒĞŵáǂýàȪ19 

El INVENTARIO ARCHIVÍSTICOȥŉŒŻȥăĩýĈȬȥŴƊĉȥ
ĈŻȥŁŒȥŴƊĈȥĥàƬȥƬȥĈŉȥăœŉăĈȥĈŻƄáȥƊüĩýàăŒȪ
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Se muestra un ejemplo de un inventario archivístico con 
los campos fundamentales, el cual se puede ir adaptan-
do según las necesidades de cada archivo.

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

El objetivo del catálogo es servir de gestor de los ex-
pedientes en cuanto a los tiempos de retención en las 
diferentes etapas de la vida de los documentos, garan-
tizando una mejor circulación de los expedientes a tra-
ƥĉŻȥăĈȥ ŁàŻȥ ƄŵàŉŻĝĈŵĈŉýĩàŻȥ ŻĩŻƄĈňáƄĩýàŻȥ ƬȥăĈȥ ŁàȥàŲŁĩýà-
ýĩœŉȥăĈŁȥăĈŻƄĩŉŒȥǂŉàŁȪ

Saber leer este instrumento resulta pertinente para 
ŴƊĩĈŉĈŻȥĈŻƄáŉȥĩŉƥŒŁƊýŵàăŒŻȥĈŉȥŁàŻȥŲĈŻŴƊĩŻàŻȥăĈȥăŒýƊ-
ňĈŉƄŒŻȥŒǂýĩàŁĈŻȫȥŲƊĈŻȥŉŒŻȥŲĈŵňĩƄĈȥŻàüĈŵȥĈŁȥăĈŻƄĩŉŒȥŴƊĈȥ
se le dará a los documentos, por ejemplo, previniendo 
por medio de recursos la no destrucción de algún lote 
ŴƊĈȥ ŻĈàȥ ĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ Ĉŉȥ ŵĈŁàýĩœŉȥ àȥ Ɗŉȥ ýàŻŒȥ ĻƊăĩýĩàŁȥ Œȫȥ
simplemente, ante la necesidad de conservar la memo-
ria para no olvidar, o ambas cosas. 

El catálogo contiene dos columnas importantes, la 
ŴƊĈȥŵĈĞĩŻƄŵàȥ ŁŒŻȥ ƄĩĈňŲŒŻȥŴƊĈȥňàŵýàŉȥĈŁȥýĩýŁŒȥăĈȥƥĩăàȥ
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 
establecidos.
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Resumen
del capítulo 3

En esta lección se explicaron los siguientes conceptos:

• Archivos.
 

• Documentos.

• Expedientes. 

• �ŁàŻĩǂýàýĩœŉȪȥ

• �ƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȪ

• Ordenación. 

• Principio de procedencia.

• Instrumentos de descripción: el inventario de expe-
dientes.

• Catálogo de disposición documental.
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Preguntas para
el aprendizaje

01
*ƫŲŁĩýàȥýŒŉȥƄƊŻȥŲŵŒŲĩàŻȥŲàŁàüŵàŻȥŴƊĉȥĈŻ

un archivo de derechos humanos.

02
*ƫŲŁĩýàȥĈŉȥŴƊĉȥýŒŉŻĩŻƄĈȥŁàȥŒŵĞàŉĩƵàýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȪ

03
Distingue entre catalogación,
ýŁàŻĩǂýàýĩœŉȥƬȥŒŵăĈŉàýĩœŉȪ

04
*ƫŲŁĩýàȥŁàȥăĩĝĈŵĈŉýĩàȥĈŉƄŵĈȥŁàȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉ

ăĈȥƊŉàȥüĩüŁĩŒƄĈýàȥƬȥŁàȥăĈȥƊŉȥàŵýĥĩƥŒȪ

05
$ĈǂŉĈȥŴƊĉȥĈŻȥƊŉȥýƊàăŵŒȥĞĈŉĈŵàŁȥăĈȥýŁàŻĩǂýàýĩœŉȪ

06
Expresa con tus propias palabras en

ŴƊĉȥýŒŉŻĩŻƄĈȥĈŁȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŲŵŒýĈăĈŉýĩàȪ
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Apuntes
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ARCHIVOS RELACIONADOS CON LOS DERECHOS  HUMANOS

Capítulo 4
La conservación

de los archivos
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El capítulo 4 se enfoca en la conservación de los sopor-
ƄĈŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȫȥĈŻȥăĈýĩŵȥĈŁȥŲàŲĈŁȥƬȫȥĈŉȥ
los casos de los documentos electrónicos, los formatos 
ăĩĞĩƄàŁĈŻȥýŒŉȥŁŒŻȥŵĈŴƊĈŵĩňĩĈŉƄŒŻȥňīŉĩňŒŻȥŲàŵàȥŻƊȥŲŵĈ-
servación.

aŒŻȥƄĈňàŻȥŴƊĈȥŻĈȥĈƫŲŒŉĈŉȥŻŒŉȥŁŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈŻȬ
 

• Los procesos de conservación.
• La preservación o prevención.
• La conservación del papel.
• La conservación de la información electrónica.

Los procesos de conservación

La conservación de documentos en papel se fundamen-
ƄàȥĈŉȥĈŁȥŲŵĩŉýĩŲĩŒȥăĈȥŴƊĈȥƄŒăŒȥăŒýƊňĈŉƄŒȥŲŒŻĈĈȥƊŉàȥŉà-
ƄƊŵàŁĈƵàȥýŒŵŲœŵĈàȥŒȥĝīŻĩýàȫȥƬȥĈŻȥŲŒŵƄàăŒŵàȥăĈȥƊŉȥňĈŉŻà-
je o contenido.

*ŻƄŒȥăĈƄĈŵňĩŉàȥŁàȥüƋŻŴƊĈăàȥăĈȥƊŉȥĈŴƊĩŁĩüŵĩŒȥŉĈýĈŻàŵĩŒȥ
entre la función conservadora, forzosamente restricti-
va como protectora de la materialidad del documento, 
Ƭȥ Łàȥ ĝƊŉýĩœŉȥăĩĝƊŻŒŵàȫȥŴƊĈȥŲŵĩƥĩŁĈĞĩàȥ ŁŒŻȥƥàŁŒŵĈŻȥŴƊĈȥĈŁȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥ ƄĩĈŉĈȥŲàŵàȥ ŁàȥŻŒýĩĈăàăȪȥ�ŒŵȥĈŁŁŒȫȥŻĈȥàǂŵňàȥ
ŴƊĈȥŁàȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥăŒýƊňĈŉƄàŁȥăĈüĈȥŒŵĩĈŉƄàŵŻĈȫȥƄàŉ-
to hacia la integridad física del documento (el soporte) 
como a su integridad funcional (el material sustentado).

Integridad física.
Hace referencia a su permanencia, es decir, 
àŁȥňàŉƄĈŉĩňĩĈŉƄŒȥăĈȥ ƄŒăŒŻȥ ŁŒŻȥĈŁĈňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥ
ýŒŉŻƄĩƄƊƬĈŉȥŻƊȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥýŒŵŲœŵĈàȥŒȥĝīŻĩýàȪ
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Integridad funcional.
Hace referencia a su durabilidad, es decir, al 
ňàŉƄĈŉĩňĩĈŉƄŒȥ ăĈȥ ƄŒăŒŻȥ ŁŒŻȥ ĈŁĈňĈŉƄŒŻȥ ŴƊĈȥ
conforman el mensaje o contenido original; ga-
rantizando su transmisión.

La conservación de documentos contempla, de modo 
ĞĈŉĈŵàŁȫȥƄŵĈŻȥĝàŻĈŻȥăĈȥĩŉƄĈŵƥĈŉýĩœŉȥàȥŁàŻȥŴƊĈȥŲƊĈăĈȥŻĈŵȥ
sometido un documento dependiendo de su estado: 

La preservación

La primera fase corresponde a la preservación o pre-
vención. Está dirigida a: 

evitar de manera global el deterioro de los 
materiales producidos por agentes exter-
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
información pensando en los documentos digitales. Es 
importante considerar ambos soportes por la realidad 
ŴƊĈȥƥĩƥĩňŒŻȥĥŒƬȥĈŉȥăīàȥŵĈŻŲĈýƄŒȥàȥŁàȥƄŵàŉŻĝŒŵňàýĩœŉȥăĩ-
gital, pero sin dejar de considerar a los materiales ana-
lógicos.

Esta guía iniciará hablando de la preservación de los 
materiales analógicos como es el soporte papel, pero 
ŻĩŉȥŲĈŵăĈŵȥăĈȥƥĩŻƄàȥŁŒŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥŴƊĈȥŵĈŻĞƊàŵăàŉȥĩňá-
ĞĈŉĈŻȫȥŻŒŉĩăŒŻȥƬȥŒƄŵŒŻȥƄĩŲŒŻȥăĈȥĈƫŲŵĈŻĩŒŉĈŻȥýŒŉȥĩŉĝŒŵ-
mación.

El control se realiza a través del análisis de los siguien-
tes aspectos:
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El lugar

El lugar corresponde a la ubicación física del acervo, en 
relación con su entorno.

Aspectos de análisis:

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

Fuentes de contaminación
Se trata de examinar la incidencia directa de agen-
tes contaminantes (gases, polución, etc.).

aàȥĈăĩǂýàýĩœŉ

Análisis de los diferentes elementos considerados 
ýŒňŒȥŲŒƄĈŉýĩàŁĈŻȥàĞĈŉƄĈŻȥăĈȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȥăĈŁȥĈăĩǂýĩŒȥĈŉȥĈŁȥ
ŴƊĈȥŻĈȥàŁüĈŵĞàȥĈŁȥàýĈŵƥŒȪȥ*ŉƄŵĈȥĈŁŁŒŻȥƄĈŉĈňŒŻȬ

• Materiales constructivos
• Instalaciones de aguas 
• Instalaciones eléctricas
• ÅĈŉƄàŉàŻȥƬȥàýýĈŻŒŻ
• Otras instalaciones 

El local

�ŉáŁĩŻĩŻȥăĈȥŁàŻȥýŒŉăĩýĩŒŉĈŻȥăĈŁȥŁŒýàŁȥĈŉȥŴƊĈȥŻĈȥĈŉýƊĈŉ-
tra el acervo (archivo, biblioteca, depósito, etc.). Aspec-
ƄŒŻȥŴƊĈȥăĈüĈŉȥàŉàŁĩƵàŵŻĈȬ
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• Distribución espacial    
• Distribución funcional
• Niveles ambientales    
• Humedad relativa
• Temperatura
• Iluminación
• Contaminación 
• Mobiliario
• Estanterías

El acervo

�ŉáŁĩŻĩŻȥăĈŁȥĈŻƄàăŒȥăĈȥýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥĈŉȥŴƊĈȥŻĈȥĈŉýƊĈŉ-
tran los documentos. Este puede ser realizado median-
te un muestreo de todo el acervo. Estos análisis deben 
ýŒŉƄĈňŲŁàŵȬȥ àŁƄĈŵàýĩŒŉĈŻȥ ĝīŻĩýàŻȫȥ ŵĈàýýĩŒŉĈŻȥŴƊīňĩýàŻȥ
ƬȥýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȥüĩŒŁœĞĩýàȥɂăĈȥŁàŻȥýƊàŁĈŻȥĥàüŁàŵĈňŒŻȥàȥ
continuación). Es importante determinar las diferentes 
ýàƊŻàŻȥ ŴƊĈȥ ŒŵĩĞĩŉàŉȥ ĈŁȥ ăĈƄĈŵĩŒŵŒȥ Ĉŉȥ ŁŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȭȥ
ŒŲĈŵàýĩœŉȥŴƊĈȥăĈüĈȥŻĈŵȥŵĈàŁĩƵàăàȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈŁȥàŉáŁĩŻĩŻȥ
de su deterioro.

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:

• Recursos económicos existentes
• Disponibilidad de personal
• *ŴƊĩŲŒȥĈƫĩŻƄĈŉƄĈ
• Espacio físico
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Agentes de deterioro

aŒŻȥàĞĈŉƄĈŻȥăĈȥăĈƄĈŵĩŒŵŒȥŻŒŉȥàŴƊĈŁŁŒŻȥŴƊĈȥŒýàŻĩŒŉàŉȥàŁ-
gún tipo de alteración o daño a los documentos. Estos 
pueden provenir tanto del exterior, como estar inmersos 
ĈŉȥĈŁȥŲŵŒŲĩŒȥăŒýƊňĈŉƄŒȪȥ$ĈŻăĈȥĈŁȥăīàȥĈŉȥŴƊĈȥƊŉȥăŒýƊňĈŉ-
to es creado sufre un constante proceso de deterioro o 
ĈŉƥĈĻĈýĩňĩĈŉƄŒȫȥƬȥŲŒŵȥŻƊȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥŒŵĞáŉĩýàȥĈŻȥŲŒƄĈŉ-
cialmente perecible. Los agentes de deterioro general-
ňĈŉƄĈȥýàƊŻàŉȥăàŐŒŻȥĈŻŲĈýīǂýŒŻȥĈŉȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

Causas de deterioro
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Causas de deterioro
intrínsecas

�ŒŉȥŁàŻȥŴƊĈȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵàŉȥĈŉȥ ŁàȥŲŵŒŲĩàȥŉàƄƊŵàŁĈƵàȥăĈȥ
los elementos utilizados en la manufactura o produc-
ción de los papeles, así como también en la naturaleza 
de los materiales sustentados utilizados en la impresión 
ăĈȥŁŒŻȥňĩŻňŒŻȫȥƬàȥŴƊĈȥĈŻȥĩňŲŒŻĩüŁĈȥăĩŻŒýĩàŵȥàŁȥňàƄĈŵĩàŁȥ
sustentado del propio soporte. Estas pueden ser clasi-
ǂýàăàŻȥăĈȥŁàȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈȥňàŉĈŵàȬ

Por su naturaleza

Pueden ser congénitas o por predisposición. Estas son 
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 
materiales. Estas pueden ser provocados por:

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

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

• �àŲĈŁĈŻȥŴƊĈüŵàăĩƵŒŻȥȥ
• Amarillamiento
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• Fragilidad      
• Oxidación
• Manchas      
• Deformaciones
• Acidez       
• Exfoliaciones

Causas de deterioro
extrínsecas

�Œŉȥ ŁàŻȥŴƊĈȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵàŉȥ ĝƊĈŵàȥăĈȥ ŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ
ƬȥĈŻƄáŉȥŵĈŁàýĩŒŉàăàŻȥăĩŵĈýƄàňĈŉƄĈȥýŒŉȥĈŁȥňĈăĩŒȥàň-
biente.

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
ŴƊĈȥýƊňŲŁĈȥƊŉàȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥàýýĩœŉȥĞĈŵňĩýĩăàȥŻŒüŵĈȥăĈ-
terminados microorganismos.

Luz natural.
Corresponde a la luz solar. Esta luz generadora de 
calor posee un elevado porcentaje de radiaciones 
ultravioletas.

aƊƵȥàŵƄĩǂýĩàŁȪ
Corresponde a las lámparas:
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aàȥŁƊƵȥàŵƄĩǂýĩàŁȥŲƊĈăĈȥŻĈŵȬ
• LŉýàŉăĈŻýĈŉƄĈŻȬȥŁàŻȥýƊàŁĈŻȥĞĈŉĈŵàŉȥýàŁŒŵȥƬȥĈňĩƄĈŉȥ
ňàƬŒŵȥýàŉƄĩăàăȥăĈȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥĩŉĝŵàŵŵŒĻàŻȥŴƊĈȥƊŁ-
travioletas.

• Fluorescentes: denominadas también luz fría, las 
ýƊàŁĈŻȥ ĈňĩƄĈŉȥňàƬŒŵȥ ýàŉƄĩăàăȥ ăĈȥ ŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥ ƊŁ-
ƄŵàƥĩŒŁĈƄàŻȥŴƊĈȥĩŉĝŵàŵŵŒĻàŻȪ

aŒŻȥňàƬŒŵĈŻȥŲŵŒüŁĈňàŻȥŴƊĈȥĞĈŉĈŵàȥŁàȥĈƫŲŒŻĩýĩœŉȥăĈȥƊŉȥ
ăŒýƊňĈŉƄŒȥàȥŁàȥŁƊƵȥĈŻƄáŉȥŒýàŻĩŒŉàăŒŻȥŲŒŵȥŁŒŻȥŵàƬŒŻȥŉŒȥ
visibles al ojo humano, es decir, las radiaciones ultra-
ƥĩŒŁĈƄàŻȥƬȥŁàŻȥŵàăĩàýĩŒŉĈŻȥĩŉĝŵàŵŵŒĻàŻȫȥŁàŻȥýƊàŁĈŻȥýŒŉƄĩ-
núan su acción deteriorante aún después de retirada 
la fuente luminosa. Las radiaciones ultravioletas provo-
ýàŉȥŵĈàýýĩŒŉĈŻȥŴƊīňĩýàŻȥĈŉȥ ŁŒŻȥŲàŲĈŁĈŻȫȥŒýàŻĩŒŉàŉăŒȥ
daños no visibles a los documentos. Estos pueden ser:

• Ruptura de las cadenas moleculares
• Pérdida de la estabilidad estructural

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

• Amarillamiento   
• Contracciones
• Oxidación     
• Fragilidad
• Deformaciones

Instrumentos de medición:
• Luxómetros: permiten medir la iluminación en cada 

punto del ambiente, es decir, el número de lux.
• Ultraviolímetros: permiten medir la intensidad de 

las radiaciones ultravioletas expresadas en mi-
crowatts por lumen de la proporción de U.V., en 
ýƊàŁŴƊĩĈŵȥĝƊĈŉƄĈȥăĈȥŁƊƵȪ



91CAPÍTULO 4
LA CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS

Instrumentos de control:
• Filtros U.V.: reducen las radiaciones ultravioletas 
ăĈȥ Łàȥ ŁƊƵȥ ŻŒŁàŵȥ ýŒňŒȥ Łàȥ ăĈȥ ŁàŻȥ ŁáňŲàŵàŻȥǃƊŒŵĈŻ-
centes. Las lámparas incandescentes de tungs-
ƄĈŉŒȥ ŉŒȥ ŉĈýĈŻĩƄàŉȥ ǂŁƄŵŒȥ ăĈȥªȪÅȪȥ aàŻȥ ŁáňŲàŵàŻȥ ăĈȥ
ĥàŁœĞĈŉŒȥŵĈŴƊĩĈŵĈŉȥăĈȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥŒŵăĩŉàŵĩŒȫȥƬàȥŴƊĈȥ
poseen una cantidad no despreciable de radiacio-
nes ultravioletas. Estas se encuentran disponibles 
ƄàŉƄŒȥ Ĉŉȥ ĝŒŵňàȥ ăĈȥ ŁáňĩŉàŻȥ ýŒňŒȥ Ĉŉȥ ŁīŴƊĩăŒȫȥ ŁŒŻȥ
ýƊàŁĈŻȥŻĈȥàŲŁĩýàŉȥăĩŵĈýƄàňĈŉƄĈȥĈŉȥŁàŻȥŻƊŲĈŵǂýĩĈŻȥ
de los vidrios.

Las recomendaciones generales son las siguientes, re-
ŻàŁƄàŉăŒȥŁàŻȥňīŉĩňàŻȥŵĈŴƊĈŵĩăàŻȬ

• Luz ambiental 50 lux para depósitos.
• Luz ambiental 100 lux para bibliotecas.
• aƊƵȥàňüĩĈŉƄàŁȥǓǌȥňƦȷŁƊňĈŉȥªȪÅȪ
• Iluminación puntual para lectura 500-700 lux.
• *ƥĩƄàŵȥŁàȥĩŉýĩăĈŉýĩàȥăĩŵĈýƄàȥăĈȥŁŒŻȥŵàƬŒŻȥŻŒŁàŵĈŻȪ
• Reducir la cantidad de radiaciones infrarrojas.
• Reducir la cantidad de radiaciones ultravioletas.
• Evitar las instalaciones eléctricas inadecuadas.
• Restringir el uso intensivo de escanners, fotogra-
ĝīàŻȥýŒŉȥǃàŻĥȪȥ*ŉȥĈŻƄŒŻȥýàŻŒŻȥŻĈȥŲƊĈăĈȥŻàýàŵȥýŒ-
pias a partir de las digitalizaciones realizadas.

• ªƄĩŁĩƵàŵȥǂŁƄŵŒŻȥªȪÅȪȥĈŉȥƥĈŉƄàŉàŻȥƬȥŁáňŲàŵàŻȥǃƊŒŵĈŻ-
centes. En casos extremos se puede utilizar corti-
nas o persianas.

• Realizar un monitoreo periódico de las instalacio-
ŉĈŻȥĈŁĉýƄŵĩýàŻȫȥŉĩƥĈŁĈŻȥăĈȥĩŁƊňĩŉàýĩœŉȥƬȥăĈŁȥĈŻƄàăŒȥ
ăĈȥǂŁƄŵŒŻȪ

En caso de exposición:
• Las lámparas incandescentes deben ser instaladas 

lejos de los documentos, para evitar las radiacio-
ŉĈŻȥýàŁŒŵīǂýàŻȪȥjƊŉýàȥăĈüĈŉȥŻĈŵȥýŒŁŒýàăàŻȥăĈŉƄŵŒȥ
de las vitrinas de exhibición.
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• *ŻƄàüŁĈýĈŵȥƊŉȥĈŴƊĩŁĩüŵĩŒȥĈŉƄŵĈȥŁàȥĩŉƄĈŉŻĩăàăȥăĈȥĩŁƊ-
ňĩŉàýĩœŉȥƬȥĈŁȥƄĩĈňŲŒȥăĈȥĈƫŲŒŻĩýĩœŉȪ

• Realizar una constante rotación de las obras.
• Utilizar un facsímil en lugar del documento original, 

indicando siempre su procedencia.
• Es importante, en casos extremos, tener presente 

la posibilidad de utilizar los recursos propios para 
proteger de mejor manera los documentos.

Humedad

Humedad relativa.
*Żȥ ŁàȥýàŉƄĩăàăȥăĈȥƥàŲŒŵȥăĈȥàĞƊàȥŴƊĈȥýŒŉƄĩĈŉĈȥƊŉȥàň-
biente determinado, expresado en porcentaje.

Humedad absoluta.
Es la cantidad de vapor de agua en un volumen de aire 
dado, a una determinada temperatura.

Humedad de saturación.
*ŻȥŁàȥýàŉƄĩăàăȥňáƫĩňàȥăĈȥƥàŲŒŵȥăĈȥàĞƊàȥŴƊĈȥĈŁȥňĩŻňŒȥ
volumen de aire podría contener a la misma temperatu-
ra. La humedad relativa de un ambiente puede variar a 
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

Referida al estado atmosférico del aire. Está relacio-
ŉàăŒȥăĩŵĈýƄàňĈŉƄĈȥýŒŉȥ ŁàȥĥƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȫȥƬàȥŴƊĈȥ Łàȥ
alteración de una provoca la alteración de la otra. El 
deterioro de los documentos es ocasionado principal-
ňĈŉƄĈȥŲŒŵȥŁàŻȥĈŁĈƥàăàŻȥǃƊýƄƊàýĩŒŉĈŻȥĈŉƄŵĈȥŁŒŻȥŉĩƥĈŁĈŻȥ
ăĈȥĥƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȥƬȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȪ

Fluctuaciones en la humedad relativa:
• Son provocadas por los cambios de temperatura.
• Son particularmente dañinas con variaciones de ± 

5% en una hora, o en variaciones anuales acumu-
ladas.

• ȥ�ŵŒăƊýĈŉȥăĈüĩŁĩƄàňĩĈŉƄŒȥăĈȥŁàŻȥǂüŵàŻȥŲŵŒƥŒýàăàŻȥ
ŲŒŵȥŁàŻȥŻƊýĈŻĩƥàŻȥýŒŉƄŵàýýĩŒŉĈŻȥƬȥăĩŁàƄàýĩŒŉĈŻȥăĈŁȥ
soporte.

• Generar inestabilidad dimensional.
• Provocan pérdida del material sustentado debido a la 
ăĩĝĈŵĈŉýĩàȥĈŉȥŁŒŻȥŵàŉĞŒŻȥăĈȥăĩŁàƄàýĩœŉȥƬȥýŒŉƄŵàýýĩœŉȪ

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

Alta Humedad relativa (>70%):
• �ƄàŴƊĈȥăĈȥňĩýŵŒŒŵĞàŉĩŻňŒŻȪ
• Aumento de volumen.
• Aumento de peso.
• �ŒŻĩüŁĈȥăĩŻŒŁƊýĩœŉȥăĈȥƄĩŉƄàŻȥƬȥýŒŁàŻȪ
• Manchas de agua.
• Disolución de las cargas (papel couché).
• Oxidación (tintas ferrogálicas).
• Hidrólisis.
• Aceleración de la acidez.
• Junto una alta temperatura acelera las reacciones 

de degradación.
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Baja Humedad relativa (<35%):
• �ĉŵăĩăàȥăĈȥǃĈƫĩüĩŁĩăàăȪ
• Resecamiento por pérdida de agua.
• *ŉăƊŵĈýĩňĩĈŉƄŒȥăĈȥŁàŻȥýŒŁàŻȥƬȥŲĉŵăĩăàȥăĈȥŻƊŻȥŲŵŒ-

piedades.
• Agrietamiento de las cargas.
• Inestabilidad dimensional.

Instrumentos de medición:
• ¤ĈŵňœňĈƄŵŒŻȥŴƊĈȥŲĈŵňĩƄĈŉȥňĈăĩŵȥ Łàȥ ƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȥ

del aire en recintos interiores. Actualmente existe 
ƊŉàȥăĩƥĈŵŻĩăàăȥăĈȥňŒăĈŁŒŻȥŴƊĈȥýƊňŲŁĈŉȥýŒŉȥĈŻƄàȥ
función: electrónicos, digitales, de alta precisión 
ŲŒŵȥĩŉĝŵàŵŵŒĻŒŻȫȥàȥăĩŻƄàŉýĩàȫȥĈƄĩŴƊĈƄàŻȥàƊƄŒàăĥĈŻĩ-
vas, lápices, etc.

• HĩĞŵœňĈƄŵŒŻȥŴƊĈȥŲĈŵňĩƄĈŉȥňĈăĩŵȥŁàȥĥƊňĈăàăȥŵĈŁà-
tiva del aire combinando la medición de la tempera-
tura al momento de la lectura. 

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-
dad de humedad en el ambiente) del local. Entre los 
ƄĩŲŒŻȥňáŻȥýŒŉŒýĩăŒŻȥĈŻƄáŉȥŁŒŻȥĥƊňĩăĩǂýàăŒŵĈŻȥăĈȥ
vapor, los cuales emiten al ambiente una mezcla de 
àĩŵĈȥƬȥƥàŲŒŵȥăĈȥàĞƊàȥŒüƄĈŉĩăŒȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈŁȥýàŁĈŉƄà-
miento del agua.

• $ĈŻĥƊňĩăĩǂýàăŒŵĈŻȬȥ ŻŒŉȥ àŲàŵàƄŒŻȥ ăĈȥ ŵĈĞƊŁàýĩœŉȥ
ambiental. Estos aparatos pueden trabajar me-
diante refrigeración o a partir de un agente deshi-
ăŵàƄàŉƄĈȥýŒňŒȥĈŁȥĞĈŁȥăĈȥŻīŁĩýĈȥŒȥĈŁȥǃƊŒŵƊŵŒȥăĈȥŁĩƄĩŒȫȥ
los cuales absorben la cantidad necesaria de va-
por de agua según las necesidades higrométricas 
del ambiente.
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• AĈŁȥ ăĈȥ ŻīŁĩýĈȬȥ ĈŻȥ Ɗŉȥ ňàƄĈŵĩàŁȥ ŻœŁĩăŒȥ ŲŒŵŒŻŒȥ ŴƊĈȥ
consiste en sílice fabricada en bolitas de diversos 
tamaños. Se obtiene por tratamiento de silicato 
sódico con ácido sulfúrico. Tiene alto poder de ab-
sorción de la humedad atmosférica. Este producto 
absorbe gran cantidad de humedad e indica con el 
cambio de color (azul a rosa), su nivel de satura-
ción. Además tiene la ventaja de poder ser reacti-
ƥàăŒȥŲŒŻƄĈŵĩŒŵňĈŉƄĈȥýŒŉȥŁàȥàƬƊăàȥăĈȥƊŉàȥĈŻƄƊĝàȥăĈȥ
ăĈŻĈýàýĩœŉȪȥ$ĈüĩăŒȥàȥŻƊȥƄàňàŐŒȥĈŻȥňƊƬȥŵĈýŒňĈŉ-
dable utilizarlo en espacios reducidos como vitri-
nas de exhibición.

Recomendaciones generales:
• HƊňĈăàăȥŵĈŁàƄĩƥàȥĈŉƄŵĈȥǐǑʚȥƬȥǑǑʚȪ
• ¤ĈňŲĈŵàƄƊŵàȥĈŉƄŵĈȥǍǔȥƬȥǎǎȥĞŵàăŒŻȥýĈŉƄīĞŵàăŒŻȪ
• Determinar los niveles ambientales existentes.
• $ĈƄĈŵňĩŉàŵȥŁàŻȥŲŒŻĩüŁĈŻȥýàƊŻàŻȥăĈȥŁàŻȥǃƊýƄƊàýĩŒŉĈŻȪ
• Establecer los niveles adecuados de conservación.

Estos niveles varían de acuerdo al tipo de material exis-
ƄĈŉƄĈȥ Ĉŉȥ ĈŁȥ àýĈŵƥŒȫȥ Ƭȥ ĈŻƄáŉȥ ăĈƄĈŵňĩŉàăŒŻȥ Ĉŉȥ ŵĈŁàýĩœŉȥ
ýŒŉȥŁàŻȥŲĈŵŻŒŉàŻȥŴƊĈȥŁàüŒŵàŉȥĈŉȥĈŻƄŒŻȥàňüĩĈŉƄĈŻȪ

Causas ambientales químicas

Polución atmosférica

La polución atmosférica está constituida por todos los 
ĈŁĈňĈŉƄŒŻȥýŒŉƄàňĩŉàŉƄĈŻȥŴƊĈȥŻĈȥĈŉýƊĈŉƄŵàŉȥĈŉȥĈŁȥàň-
biente. Este tipo de contaminación, presente principal-
mente en zonas urbanas e industriales, es uno de los 
ĈŁĈňĈŉƄŒŻȥŴƊĈȥĩňŲŁĩýàȥňàƬŒŵĈŻȥăĩǂýƊŁƄàăĈŻȥăĈȥĈŵŵàăĩ-
ýàýĩœŉȫȥƬàȥŴƊĈȥŻƊȥýŒŉƄŵŒŁȥŵĈŴƊĩĈŵĈȥăĈȥĈŴƊĩŲŒŻȥĈŻŲĈýĩà-
les generalmente de elevado costo.
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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.
�ŵŒƥŒýàŉȥŵĈàýýĩŒŉĈŻȥŴƊīňĩýàŻȥĈŉȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥŲŒŵȥ
ejemplo:

• $ĩœƫĩăŒȥăĈȥàƵƊĝŵĈȥŴƊĈȥ ĻƊŉƄŒȥàŁȥàĩŵĈȥƬȥĈŁȥàĞƊàȫȥ ĝŒŵ-
man el ácido sulfúrico.

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

• sƵŒŉŒȥŴƊĈȥ ŻĈȥ ŒŵĩĞĩŉàȥŲŒŵȥ Łàȥ ĩŉƄĈŵàýýĩœŉȥăĈȥ Łàȥ ŁƊƵȥ
ŻŒŁàŵȥƬȥĈŁȥăĩœƫĩăŒȥăĈȥŉĩƄŵœĞĈŉŒȥĈƫŲĈŁĩăŒȥŲŒŵȥŁàȥýŒň-
bustión de la gasolina de los automotores.

• �ĈŵŒŻŒŁĈŻȥ ŴƊĈȥàýƄƋàŉȥ ĞĈŉĈŵàŁňĈŉƄĈȥ ýŒňŒȥýàƄàŁĩ-
ƵàăŒŵĈŻȥăĈȥŁàŻȥŵĈàýýĩŒŉĈŻȥŴƊīňĩýàŻȪ

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

• �ýĩăĈƵȥŻƊŲĈŵǂýĩàŁȥȥȥȥȥ
• Amarillamiento
• Decoloración       
• Resecamiento
• $ĈŻĞàŻƄĈȥŻƊŲĈŵǂýĩàŁȥȥȥȥȥ
• Oxidación de la celulosa
• Microorganismos
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Instrumentos de control:
• �ƊŵĩǂýàăŒŵĈŻȥăĈȥàĩŵĈȬȥýŒňŲƊĈŻƄŒŻȥăĈȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥňĈ-
ýáŉĩýŒȥ ĈŁȥ ýƊàŁȥ ŵĈƄĩĈŉĈȥ ŁàŻȥ ŲàŵƄīýƊŁàŻȥ ňàƬŒŵĈŻȥ ăĈȥ
ŲŒŁƥŒȫȥăĈŻŲƊĉŻȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥĈŁĈýƄŵŒŻƄáƄĩýŒȥŴƊĈȥàƄŵàĈȥƬȥ
ŵĈƄĩĈŉĈȥ ýŒňŒȥ Ɗŉȥ ĩňáŉȥ ŁàŻȥ ŲàŵƄīýƊŁàŻȥňáŻȥ ŲĈŴƊĈ-
ŐàŻȫȥƬȥǂŉàŁňĈŉƄĈȥƊŉȥǂŁƄŵŒȥăĈȥýàŵüŒŉŒȥŴƊĈȥàüŻŒŵüĈȥ
Łàȥ ýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȥ ŴƊīňĩýàȥ ăĈŁȥ àĩŵĈȪȥiĈăĩàŉƄĈȥ ĈŻƄĈȥ
ĈŴƊĩŲŒȥ ĈŻȥ ŲŒŻĩüŁĈȥ ŵĈƄĈŉĈŵȥ ĈŁȥ ǕǑʚȥ ăĈȥ Łàȥ ŻƊýĩĈăàăȥ
contenida en el aire.

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

• *ŻȥŲŒŻĩüŁĈȥƊƄĩŁĩƵàŵȥǂŁƄŵŒŻȥăĈȥƄĈŁàȥŒȥŲĈŁŁœŉȥŲàŵàȥăĩŻňĩ-
ŉƊĩŵȥĈŁȥĩŉĞŵĈŻŒȥăĈȥŲàŵƄīýƊŁàŻȥňàƬŒŵĈŻȪ

• Realizar una limpieza periódica del local.
• �ĈàŁĩƵàŵȥƊŉȥýàňüĩŒȥŒȥ ŁĩňŲĩĈƵàȥŲĈŵĩœăĩýàȥăĈȥŁŒŻȥǂŁ-

tros.
• Mantener los niveles adecuados de humedad rela-
ƄĩƥàȥƬȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȪ

Causas biológicas

Bacterias

Son consideradas la escala inferior del reino animal. 
*ŻƄŒŻȥňĩýŵŒŒŵĞàŉĩŻňŒŻȥ ŻĈȥ ňƊŁƄĩŲŁĩýàŉȥ ŵáŲĩăàňĈŉƄĈȥ Ƭȥ
su forma esporulada les permite sobrevivir incluso en 
ýŒŉăĩýĩŒŉĈŻȥ àňüĩĈŉƄàŁĈŻȥ àăƥĈŵŻàŻȪȥ �Łȥ ĩĞƊàŁȥ ŴƊĈȥ àŁĞƊ-
nas clases de hongos, existen bacterias anaeróbicas, 
ĈŻȥăĈýĩŵȫȥŴƊĈȥŲƊĈăĈŉȥŻŒüŵĈƥĩƥĩŵȥŻĩŉȥŒƫīĞĈŉŒȪȥªŉàȥăĈȥŁàŻȥ
enterobacterias más comunes en nuestro medio es la 
Chaetomium.
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Estos microorganismos pueden producir en los docu-
mentos, las siguientes alteraciones:

• Oxidan el azufre transformándolo en ácido sulfú-
rico.

• Reducen el sulfato transformándolo en sulfuro de 
hidrógeno.

• Degradan el amonio transformándolo en nitritos.
• Foxín o moteado producido por los ácidos orgáni-
ýŒŻȥŴƊĈȥŵĈàýýĩŒŉàŉȥŴƊīňĩýàňĈŉƄĈȥýŒŉȥŁàŻȥĩňŲƊŵĈ-
zas de origen metálico.

Hongos

$ĈȥàŻŲĈýƄŒȥàŁĞŒăŒŉŒŻŒȫȥýŒŉŻƄĩƄƊƬĈŉȥŁàȥĈŻýàŁàȥňĈŉŒŵȥăĈȥ
ŁŒŻȥƥĈĞĈƄàŁĈŻȫȥŉŒȥŲŒŻĈĈŉȥýŁŒŵŒǂŁàȥƬȥŻƊȥŻƊŻƄŵàƄŒȥƥĈĞĈƄàƄĩ-
ƥŒȥŁŒȥýŒňŲŒŉĈŉȥǂŁàňĈŉƄŒŻȥňƊŁƄĩýĈŁƊŁàŵĈŻȥăĈŉŒňĩŉàăŒŻȥ
hifas, las cuales forman el micelio. Su crecimiento se 
realiza por germinación a través de las esporas. Estos 
microorganismos obtienen el carbohidrato de la gluco-
ŻàȪȥaŒŻȥĥŒŉĞŒŻȥŴƊĈȥàƄàýàŉȥàȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥĞĈŉĈŵàŁ-
mente se encuentran latentes en el medio ambiente, en 
ƊŉȥŲĈŵĝĈýƄŒȥĈŴƊĩŁĩüŵĩŒȥăĈȥ ŁàŻȥýŒŉăĩýĩŒŉĈŻȥàňüĩĈŉƄàŁĈŻȫȥ
es decir: HR, temperatura, ventilación, iluminación, etc. 
�ƊàŉăŒȥĈŻƄĈȥĈŴƊĩŁĩüŵĩŒȥŻĈȥŵŒňŲĈȫȥƬàȥŻĈàȥŲŒŵȥŁàȥàŁƄĈŵà-
ýĩœŉȥăĈȥƊŉŒȥŒȥƥàŵĩŒŻȥăĈȥŁŒŻȥŉĩƥĈŁĈŻȥŵĈŴƊĈŵĩăŒŻȫȥĩŉňĈăĩà-
tamente los hongos se activan e inician el proceso de 
deterioro.

*ŉȥŉƊĈŻƄŵŒȥňĈăĩŒȫȥŁŒŻȥĥŒŉĞŒŻȥàňüĩĈŉƄàŁĈŻȥŴƊĈȥàƄàýàŉȥàȥ
los documentos son principalmente:
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Penicilium / Aspergillius.
Estos microorganismos pueden producir en los docu-
mentos las siguientes alteraciones:

• Reblandecimiento en la zona afectada.
• En casos extremos provocan la desintegración del 

soporte.
• Manchas.
• Degradación de la celulosa

Insectos

aŒŻȥŁĩüŵŒŻȥƬȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȫȥàăĈňáŻȥăĈȥŁàȥýĈŁƊŁŒŻàȫȥýŒŉƄĩĈ-
ŉĈŉȥŲŵŒƄĈīŉàŻȥƬȥýàŵüŒĥĩăŵàƄŒŻȥĈŉȥĝŒŵňàȥăĈȥýŒŁàŻȫȥýƊĈ-
ŵŒȫȥàŲŵĈŻƄŒȥƬȥŒƄŵàŻȥŻƊŻƄàŉýĩàŻȥŒŵĞáŉĩýàŻȥŴƊĈȥŻŒŉȥàƄà-
cadas por los insectos.

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

*ŉȥŁŒŻȥăĈŲœŻĩƄŒŻȥƬȥüĩüŁĩŒƄĈýàŻȥăĈȥŉƊĈŻƄŵŒȥňĈăĩŒȥĈŉýŒŉ-
tramos principalmente los siguientes:
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Pececillo de plata
Lepisma saccharina. Insecto de cuerpo suave recubier-
ƄŒȥăĈȥňĩŉƋŻýƊŁàŻȥĈŻýàňàŻȥǂŉàŻȥăĈȥýŒŁŒŵȥýĈŉĩƵàȥƬȥüŵĩŁŁŒȥ
plateado. Se esconde principalmente en papeles viejos 
enrollados, mapas, archivos de documentos o sobre la 
ŻƊŲĈŵǂýĩĈȥ ăĈȥ ŲàŲĈŁĈŻȥ ĈŉýŒŁàăŒŻȪȥ �Ĉȥ ĈŉýƊĈŉƄŵàȥ ĞĈŉĈ-
ŵàŁňĈŉƄĈȥĈŉȥ ŁƊĞàŵĈŻȥýáŁĩăŒŻȥƬȥĥƋňĈăŒŻȭȥĈŉȥüĩüŁĩŒƄĈýàŻȥ
ƬȥàŵýĥĩƥŒŻȥŻĈȥ ŁĈȥýŒŉŻĩăĈŵàȥýŒňŒȥŵŒĈăŒŵȥăĈȥŻƊŲĈŵǂýĩĈȪȥ
�ƄàýàȥŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥàȥŁàŻȥýŒŁàŻȥƬȥàȥŁŒŻȥŲàŲĈŁĈŻȥàȥüàŻĈȥ
ăĈȥŲàŻƄàȥăĈȥňàăĈŵàȫȥàŁƄĈŵàŉăŒȥŁàȥŻƊŲĈŵǂýĩĈȥŲŒŵȥýàŲàŻȥ
en formas concéntricas de contornos irregulares.

Piojo del libro
Peripsocus madidusȪȥ LŉŻĈýƄŒȥňƊƬȥŲĈŴƊĈŐŒȥăĈȥýàüĈƵàȥ
ŵĈŁàƄĩƥàňĈŉƄĈȥĞŵàŉăĈȥƬȥňàŉăīüƊŁàȥăĈŉƄàăàȪȥ*ŉȥàŁĞƊŉàŻȥ
especies sus alas presentan una coloración amarillen-
ta, ceniza o castaño rojizo. Ejercen un control biológico 
ƬàȥŴƊĈȥàƄàýàŉȥàȥŁŒŻȥĥŒŉĞŒŻȪȥ�ƊȥŲŵĈŻĈŉýĩàȥàŁƄĈŵàȥŁàȥŻƊ-
ŲĈŵǂýĩĈȥăĈȥŁŒŻȥŲàŲĈŁĈŻȥăĈȥĝŒŵňàȥŻĩňĩŁàŵȥŴƊĈȥŁŒŻȥŲĈýĈýĩ-
llos de plata, pero en menor grado.
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Termitas
IsopteraȪȥ LŉŻĈýƄŒŻȥŻŒýĩàŁĈŻȥŴƊĈȥŻĈȥŒŵĞàŉĩƵàŉȥĈŉȥýŒŁŒ-
nias de hasta millares de individuos según la especie. 
Se los encuentra en muebles, forros, batientes, puer-
tas, estanterías, en general en todo tipo de maderas. 
Atacan principalmente a las encuadernaciones con ta-
pas de madera, así como, a los papeles a base de esta 
pasta, perforando en forma casi perfecta todo el libro. 
Estos insectos forman galerías irregulares desde el ex-
terior (generalmente por los cortes) hacia el interior del 
libro, pudiendo destruirlo completamente.

Cucarachas
Periplaneta americana | Blatella germanica. Se las en-
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



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

CAPÍTULO 4
LA CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS102

Anobium.
�ŒŁĈœŲƄĈŵŒŻȥ ăĈȥ Ğŵàŉȥ ƥàŵĩĈăàăȥ ŴƊĈȥ ŻĈȥ àŁĩňĈŉƄàŉȥ ŉŒȥ
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 
insectos. 

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
hasta destruirlos completamente. Estos animales se 
ĈŉýƊĈŉƄŵàŉȥ ŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥ Ĉŉȥ ŁƊĞàŵĈŻȥ ŒŻýƊŵŒŻȥ Ƭȥ ĥƋ-
medos donde existe acumulación de basura o papeles. 
Pueden llegar a producir la destrucción total de libros 
ƬȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȪ

Recomendaciones generales:
• aĩňŲĩĈƵàȥŲĈŵĩœăĩýàȥŵĈĝĈŵĩăàȥàȥƄŒăŒȥĈŁȥŁŒýàŁȫȥĩŉýŁƊƬĈŉ-

do el mobiliario. Este podría ser trimestralmente.
• aĩňŲĩĈƵàȥŲĈŵĩœăĩýàȥŻƊŲĈŵǂýĩàŁȥăĈȥƄŒăŒȥĈŁȥàýĈŵƥŒȪȥaàȥ

cual podría ser anualmente, dependiendo del volu-
men de documentos existentes.

• Control de los niveles ambientales del local: humedad 
ŵĈŁàƄĩƥàȫȥƄĈňŲĈŵàƄƊŵàȫȥĩŁƊňĩŉàýĩœŉȥƬȥýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȪ

• Control de la ventilación del local.
• Control microbiológico periódico.
• De ser necesario realizar una desinfestación o una 

desinfección, dependiendo del caso.

Causas físico-mecánicas

Manipulación

La manipulación o el uso inadecuado de los documen-
tos es una de las principales causas de deterioro.

Negligencia

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

�ĈȥăàȥŲŵĩŉýĩŲàŁňĈŉƄĈȥĈŉȥýàŻŒŻȥĈŻŲĈýĩàŁĈŻȥĈŉȥŁŒŻȥŴƊĈȥŻĈȥ
provoca un daño deliberado. Tales como:

• Robos
• Guerras

Intervenciones anteriores

*ŉȥĈŻƄàȥýàƄĈĞŒŵīàȥŻĈȥýŒŉŻĩăĈŵàȥƄŒăàȥàýƄĩƥĩăàăȫȥƬàȥŻĈàȥăĈȥ
adecuación, alteración, corrección, etc., realizada en 
una obra con fecha posterior a su confección original.

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:
• jŒȥƊŻàŵȥýŁĩŲŻȥňĈƄáŁĩýŒŻȥŲŒŵŴƊĈȥŲŵŒƥŒýàŉȥňàŉýĥàŻȥ

de óxido, es mejor usar clips plásticos.
• jŒȥƊŻàŵȥŁĩĞàŻȥĈŁáŻƄĩýàŻȥŲŒŵŴƊĈȥŻĈȥăĈŵŵĩƄĈŉȥƬȥŻĈȥàă-

hieren, se recomienda usar cintas de algodón.
• jŒȥ ƊŻàŵȥ àăĥĈŻĩƥŒŻȥ ŲŁáŻƄĩýŒŻȥ Œȥ Ĉŉȥ üàŵŵàȥ ŲŒŵŴƊĈȥ
ŻŒŉȥĩŵŵĈƥĈŵŻĩüŁĈŻȥƬȥăĈĞŵàăàŉȥĈŁȥŲàŲĈŁȫȥĈŻȥŲŵĈĝĈŵĩüŁĈȥ
usar metil celulosa.

• jŒȥ ƊŻàŵȥ ýĩŉƄàŻȥ àăĥĈŻĩƥàŻȥ Œȥ ĈŉĞŒňàăàŻȥ ŲŒŵŴƊĈȥ
ŲŵŒƥŒýàŉȥňàŉýĥàŻȥƬȥŻŒŉȥăĈȥăĩĝīýĩŁȥĈŁĩňĩŉàýĩœŉȫȥĈŻȥ
conveniente usar papel japonés con metil celulosa.

• 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-
rizontal. 

• No ingerir alimentos, ni bebidas, ni fumar dentro 
ăĈŁȥ ŁŒýàŁȥ ŲŒŵŴƊĈȥ ýàƊŻàŉȥ ňàŉýĥàŻȫȥ ŴƊĈňàăƊŵàŻȫȥ
insectos, roedores. Se debe disponer de un local 
independiente para ello. 

• jŒȥƊŻàŵȥ ŻàŁĩƥàȥ Ųàŵàȥ ŲàŻàŵȥ ŁàŻȥ ĥŒĻàŻȥ ŲŒŵŴƊĈȥ ŲŵŒ-
ăƊýĈȥüàýƄĈŵĩàŻȥƬȥĞĈŉĈŵàȥàýĩăĈƵȫȥŻĈȥăĈüĈŉȥƊŻàŵȥŁàŻȥ
manos limpias o la punta de un borrador

• jŒȥ àŲŒƬàŵŻĈȥ ŻŒüŵĈȥ ŁŒŻȥ ăŒýƊňĈŉƄŒŻȥ Ųàŵàȥ ĈŻýŵĩ-
üĩŵȥŲŒŵŴƊĈȥŲŵŒƥŒýàŉȥňàŉýĥàŻȫȥăŒüŁĈýĈŻȫȥŵŒƄƊŵàŻȫȥ
marcas, es mejor utilizar el material adecuado

• No marcar las páginas con cartones, clips o bolí-
ĞŵàĝŒŻȥŲŒŵŴƊĈȥŲŵŒƥŒýàŉȥňàŉýĥàŻȫȥœƫĩăŒŻȥƬȥàýĩăĈƵȪ
Se recomienda usar papel neutro.

• jŒȥŻàýàŵȥĝŒƄŒýŒŲĩàŻȥĈŉȥĈƫýĈŻŒȥŲŒŵŴƊĈȥăĈĞŵàăàŉȥĈŁȥ
ŲàŲĈŁȥƬȥŁŒȥàňàŵĩŁŁàŉȫȥŻĈŵīàȥŵĈýŒňĈŉăàüŁĈȥŻàýàŵȥýŒ-
ŲĩàŻȥàȥŲàŵƄĩŵȥăĈȥýŒŲĩàŻȥŒȥăĈȥňĩýŵŒǂŁňȪȥ

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

• No mezclar el material bueno con el material conta-
ňĩŉàăŒȥŲŒŵŴƊĈȥŲƊĈăĈȥŲŵŒƥŒýàŵȥƊŉàȥýŒŉƄàňĩŉàýĩœŉȥ
general. Es deseable utilizar áreas independientes

Causas impredecibles

Incendios

En caso de incendio los daños del material documental 
pueden ir desde una destrucción parcial a una destruc-
ción total. A esto debe sumarse la acción producida por 
ĈŁȥĈŁĈňĈŉƄŒȥĈƫƄĩŉƄŒŵȥƊƄĩŁĩƵàăŒȫȥŴƊĈȥĈŉȥŁàȥňàƬŒŵīàȥăĈȥŁŒŻȥ
casos actúa como agente de deterioro.
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Inundaciones

En caso de inundaciones el principal elemento de de-
gradación es el agua, al crear las condiciones adecua-
das para la proliferación de los microorganismos.

Terremotos

En este caso impredecible pueden presentarse simultá-
neamente una mezcla de todos los problemas posibles.

Como se puede observar estas causas de deterioro 
ýĩŵýƊŉŻƄàŉýĩàŁĈŻȥ ŵĈƥĩŻƄĈŉȥ Ɗŉàȥ ňàƬŒŵȥ ĞŵàƥĈăàăȥ Ƭȥ ĈŻ-
ŲĈýƄàýƊŁàŵĩăàăȥŴƊĈȥ ŁàŻȥàŉƄĈŵĩŒŵĈŻȫȥ ƬàȥŴƊĈȥŻƊŲŒŉĈŉȥ Łàȥ
destrucción masiva de los documentos.
ÌàȥŴƊĈȥ ĈŻƄàŻȥ ýàƄáŻƄŵŒĝĈŻȥ ŻŒŉȥ ĩňŲŵĈăĈýĩüŁĈŻȥƋŉĩýà-

mente es posible mantener un control preventivo de 
los materiales documentales. Para esto se recomienda 
ĈŻƄàüŁĈýĈŵȥƊŉȥŲŁàŉȥăĈȥĈňĈŵĞĈŉýĩàȥŴƊĈȥăĈüĈȥŻĈŵȥàýŒŉăĩ-
ýĩŒŉàăŒȥŲàŵàȥýàăàȥýàŻŒȥĈŻŲĈýīǂýŒȬ

Plan de emergencia

Determinar las características del local

Consiste en analizar las características físicas del local 
estableciendo en un diagrama los accesos, ventanas, 
salidas de emergencia, etc.

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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• Instalaciones eléctricas
• Instalaciones de aguas
• Agentes contaminantes
• �ĞĈŉƄĈŻȥĩŉǃàňàüŁĈŻ

Instalar un sistema de seguridad

�ŒŉŻĩŻƄĈȥĈŉȥĩňŲŁĈňĈŉƄàŵȥĈŉȥĈŁȥŁŒýàŁȥƊŉàȥŻĈŵĩĈȥăĈȥĈŴƊĩ-
pos de emergencia, como:

• Extintores propios para combatir fuego en papel
• Bombas de agua
• Teléfonos de emergencia
• 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
• Manejo del teléfono
• Manejo de los extintores
• Manejo de alarmas
• Grupos de rescate de los documentos

Determinar el material documental
de mayor importancia

*ŻƄŒȥĈŻȥŉĈýĈŻàŵĩŒȥƬàȥŴƊĈȫȥĈŉȥýàŻŒȥăĈȥýàƄáŻƄŵŒĝĈȫȥŻĈ-
ŵīàŉȥàŴƊĈŁŁŒŻȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥàȥŻàŁƥàŵȥĈŉȥŲŵĩňĈŵàȥĩŉŻ-
tancia.
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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-
tualidad.

Prever un presupuesto

*ŻȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥŲŵĈƥĈŵȥƊŉàȥàŻĩĞŉàýĩœŉȥĈýŒŉœňĩýàȭȥƬàȥŴƊĈȥ
ĈŉȥĈŻƄŒŻȥýàŻŒŻȫȥĈŁȥƄĩĈňŲŒȥĈŻȥƊŉȥĝàýƄŒŵȥňƊƬȥĩňŲŒŵƄàŉƄĈȥ
para poder salvar el material documental afectado.

La preservación de los
documentos electrónicos

El tema relacionado con los archivos electrónicos será 
àüŒŵăàăŒȥàƊŉŴƊĈȥŻĈàȥăĈȥňàŉĈŵàȥüŵĈƥĈȫȥýŒňĈŉƄàŉăŒȥŁŒȥ
ŴƊĈȥŻĈȥĈŉƄĩĈŉăĈȥŲŒŵȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥĈŁĈý-
trónicos.

La preservación de archivos electrónicos se inscribe 
en primer lugar en la preocupación por no perder la in-
formación guardada en los formatos virtuales. Es decir, 
ĈŉȥĈŁȥŁĈŉĞƊàĻĈȥňáŴƊĩŉàȥŉĈýĈŻĩƄàȥăĈýŒăĩǂýàŵŻĈȥŲàŵàȥŴƊĈȥ
pueda ser leída por el ser humano. El problema radi-
ýàȥĈŉȥŴƊĈȥăĩýĥàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥýŒŉŻĈŵƥĈȥŁàȥýŒŉǂàüĩŁĩăàăȫȥ
ŁàȥĩŉƄĈĞŵĩăàăȥƬȥŁàȥàƊƄĈŉƄĩýĩăàăȥăĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȪȥ$àăŒȥ
ŴƊĈȥŁàȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥýŒŉŻĈŵƥàăàȥĈŉȥĈŻƄŒŻȥĝŒŵňàƄŒŻȥăĈüĈȥ
ser migrada constantemente para su actualización en 



109CAPÍTULO 4
LA CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS

ýƊàŉƄŒȥàȥŻƊȥàýýĈŻŒȥƬȥŁĈýƄƊŵàȥŲŒŵȥŁŒŻȥýŒŉŻƄàŉƄĈŻȥýàň-
üĩŒŻȥăĈȥ ŁŒŻȥ ŻŒĝƄƦàŵĈŻȥ ɂŲŵŒĞŵàňàŻɃȥ Ƭȥ ăĈȥ ŁŒŻȥĥàŵăƦàŵĈȥ
(versiones de computadoras), es indispensable consi-
ăĈŵàŵȥ ŴƊĈȥ ăĩýĥàȥ ĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥ ŉŒȥ ŲĩĈŵăàȥ ŻƊȥ ýŒŉƄĈŉĩăŒȫȥ
àƊŉŴƊĈȥýàňüĩĈŉȥăĈȥĝŒŵňàƄŒŻȪȥaŒȥàŉƄĈŵĩŒŵȥŻĈȥŵĈàŁĩƵàȥýŒŉȥ
ŲŵŒƄŒýŒŁŒŻȥŴƊĈȥŵĈŴƊĩĈŵĈŉȥŁàȥàŲŁĩýàýĩœŉȥăĈȥňĈƄàăàƄŒŻȥăĈȥ
preservación como el modelo PREMIS

La práctica recomendada para la preservación de 
documentos electrónicos es la digitalización constan-
ƄĈȥăĈȥŁŒŻȥăŒýƊňĈŉƄŒŻȥŲàŲĈŁȥƬȥŁàȥňĩĞŵàýĩœŉȥĈŉȥĝŒŵňàƄŒŻȥ
ýŒňŒȥ�$?ȷ�ȥŴƊĈȥĞàŵàŉƄĩƵàŉȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥàȥŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȥ
ƬȥňĈŉŒŻȥŲŒŻĩüĩŁĩăàăȥăĈȥňàŉĩŲƊŁàýĩœŉȫȥàƊŉŴƊĈȥĈŻƄĈȥƊŉȥ
factor no garantizado al cien por ciento.
�Œŵȥ ŒƄŵàȥ ŲàŵƄĈȫȥ Łàȥ ýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥ Ƅàňüĩĉŉȥ ĩŉýŁƊƬĈȥ Łàȥ

preservación de los materiales como las cintas magné-
ƄĩýàŻȫȥŁŒŻȥăĩŻŴƊĈƄĈŻȫȥŁŒŻȥăĩŻýŒŻȥýŒňŲàýƄŒŻȫȥĈƄýȪȥaàȥüƊĈŉàȥ
disposición de estos materiales hace suponer reposito-
rios pensados con zonas especiales para su resguardo 
ŲŒŵŴƊĈȥŻŒŉȥňáŻȥăĈŁĩýàăŒŻȥàȥŁàŻȥýŒŉăĩýĩŒŉĈŻȥàňüĩĈŉƄà-
les como el polvo, temperatura, humedad, luz solar, la 
ňàŉĩŲƊŁàýĩœŉȥĥƊňàŉàȥƬȥĈŁȥƄŵàƄàňĩĈŉƄŒȥăĈŁȥňàƄĈŵĩàŁȪȥ
�ŒŵȥĈŻƄàŻȥƬȥŒƄŵàŻȥŵàƵŒŉĈŻȫȥ ŁàȥaĈƬȥAĈŉĈŵàŁȥăĈȥ�ŵýĥĩ-

ƥŒŻȥĈŻƄàüŁĈýĈȥĈŉȥŁŒŻȥàŵƄīýƊŁŒŻȥǎǑȥƬȥǐǎȥŁàȥĈŁàüŒŵàýĩœŉȥăĈȥ
ŲŁàŉĈŻȥăĈȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȥăĩĞĩƄàŁȥàȥ ŁàŵĞŒȥŲŁàƵŒȥýŒŉȥĈŁȥǂŉȥ
ăĈȥňĩƄĩĞàŵȥŁŒŻȥŵĩĈŻĞŒŻȥŴƊĈȥŲŵĈŻƊŲŒŉĈȥŁàȥŒüŻŒŁĈŻýĈŉýĩàȥ
tecnológica, las migraciones mal planeadas, las inter-
venciones de terceros en los sistemas informáticos con 
ǂŉĈŻȥŲĈŵƥĈŵŻŒŻȥƬȫȥĈŉȥĞĈŉĈŵàŁȫȥŁàȥŲĉŵăĩăàȥăĈȥĩŉĝŒŵňàýĩœŉȥ
estratégica de un organismo.
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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-
ŻĈŵƥàýĩœŉȥăĈȥŁŒŻȥňàƄĈŵĩàŁĈŻȥŴƊĈȥŻŒŲŒŵƄàŉȥàȥŁàȥĩŉ-
formación.

�ĈȥĥàȥĈŻƄƊăĩàăŒȥýàăàȥƊŉàȥăĈȥ ŁàŻȥýàƊŻàŻȥŴƊĈȥăĈ-
terioran los soportes de la información como son 
ŁàŻȥ ĩŉƄŵīŉŻĈýàŻȥ ŲŒŵȥ ŻƊȥ ŉàƄƊŵàŁĈƵàȥ Ƭȥ ĈŻƄŵƊýƄƊŵàȥ Ƭȥ
las extrínsecas: ambientales, biológicas, físico me-
ýáŉĩýàŻȥƬȥýĩŵýƊŉŻƄàŉýĩàŁĈŻȫȥƬȥŻĈȥĥàŉȥŲŁàŉƄĈàăŒȥƊŉàȥ
serie de recomendaciones para su preservación.

También se plantearon algunos tópicos relaciona-
dos con la preservación de los documentos elec-
trónicos, dado su condición particular diferente al 
documento en papel.
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Preguntas para
el aprendizaje

01
$ĈǂŉàȥŁŒŻȥŻĩĞƊĩĈŉƄĈŻȥýŒŉýĈŲƄŒŻȬ
ýŒŉŻĈŵƥàýĩœŉȥƬȥŲŵĈŻĈŵƥàýĩœŉȪ

02
*ŉƊňĈŵĈȥƬȥĈƫŲŁĩŴƊĈȥŁàŻȥýàƊŻàŻȥăĈ

deterioro intrínsecos de los documentos. 

03
Enumere tres causas de deterioro

extrínsecos de los documentos
ƬȥĈƫŲŁĩŴƊĈȥƊŉàȥăĈȥĈŁŁàŻȪ

04
Señale algunas recomendaciones
para salvaguardar los materiales

de archivo físico.

05
¿Qué estrategias podemos

implementar para garantizar la
preservación de los documentos

electrónicos en el largo plazo?
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Apuntes
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Notas

01 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.

02 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 

03 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.

04 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.

05 (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. 

06 (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.

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

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

09 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.

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

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

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

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

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

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

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

17 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.      

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

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

20 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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