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Los archivos de las ONG: una memoria para compartir 

LOS NUEVOS 

ACTORES 

Guía práctica en 60 preguntas 
¿Para qUiénes? Para ustedes, respon
sables. empleaelos y colaboraelores de 

las Organizaciones no Gubernamentales (ONG). 

1. ¿HA DICHO USTED ONG? 

¿CÓMO DEFINIR UNA ONG? 
ONG = Organización NO Gubernamental 
Es difícil ofrecer una definición 

breve de lo que es una ONG. 
dada la diversidad y riqueza de 
los movimienJos involucrados. 
En efeCTO. es necesario, distin
gu ir adecuadamente c iertos 
casos particulares. ESte traba
jo se dirige a las organizaciones 
Que responden a los siguientes 
Ires criterios: 

- Primer crit erio. el cual apa
rece expresado en la sigla: La 
relación con el poder público. 
Efectivamente, las ONG son in· 
dependientes de los Estados : lo 
cual no impide en absoluto la 
colaboración o la ayuda financie
ra de los gobiernos. 

Pero este solo cri terio es 
insuficiente. exislen aIras aCla
res rransnacionales que no de
penclen de los ESlaelos. como son las empre
sas multinacionales. De ahí la neccs iclad de 
al'iadir un segundo criterio: el de carácter aso
ciativo. Qui ere decir que una ONG es una 
asociac ión de personas privadas sin ánimo 
de lucro. 

ArvllELLE L E G OFF Z 

Además. es tas asociaciones se crean a 
menudo en nombre de cienos valores hu
manistas . universales. democrát icos. Y en 
sectores muy diversos entre los cuales prima 
la solidaridad. 

¿CUÁNDO SURGIERON LAS ONG 
EN EL ESCENARIO INTERNACIONAL? 

La so!ielaridael, por supuesto. no data del siglo 
XX: sociedades de beneficenc ia, obras de 

carielad existen desde la 
antigüedad. Sin embargo. el siglo 
XX puede cali ficarse de -siglo 
de las ONC-. El auge ele esas 
asociaciones comienza desde 
1945. tras los avances logrados 
por la ONU (Organización de las 
Naciones Unidas). Una nueva ola 
Ilumanitaria se produce en los 
setelllas con el nacimiento de los 
movimientos ~sin fron - I eras~. 

Hoy en día. es elal)lc consta
tar una propagación amplia ele 
ONG. SegLIIl la Unión ele las 
asociaciones internacionales 
IU tA), en 200 t. no Illenos de 
40.000 organizaciones interna· 
cionales no gu!Jcrnamctllales 
(OING) existían en el mundo. 

WNA ONG ES UNA ASOC IA
CiÓN NACIONAL O INTERNACIONAL? 

Una ONG puccle, originalmentc. esta r racHea
(la en un solo país. o IlalJcrse c!esarrollado en 
red desde Su fundación. En el primer caso po
demos citar los ejemplos ele OXFA,\\ (en Gran 
Bretaila) o ele CARE ten los EStados Unidos). 
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quicnes Ilan sido los primeros en llevar carn · 
pañas ele financiación únicamente en sus paí· 
ses ele origen, antes de incorporar las feelera· 
ciones internaciona les. Para el segundo caso. 
poelcmos nombrar i\rnnesljJ i/l/emocionol. fun· 
dada en Gran·Brctalla, la cual desele Su naci· 
mien to buscó apoyo en OTrOS países. 

01 , OIG, ONG , OING : 
<DÓNDE ESTÁ LA DIFERENCIA? 

Una 0 1 (O rganización intcrn acional) es un 
térm ino globa l que rellllc toela clase de or
ganizaciones internaciona les. mien tras que 
una OIG (Organización i11lcrgubcrnam~ntal) es 
una organización formada por varios estados. 
a vocación regional o internacional. Ejemplo: 
la ONU, UNESCO .. 

Una OING (Organización internacional no 
gubcrnamcllIa l) es una organización forma
da por actores transnacionales (ONG, empre
sas. partidos políticos ... ). 
¿CUÁLES SON LAS DIFERENCIAS 
ENTRE LAS ONG DE DIFERENTES 
PAISES ? 

Constatamos ele país en país. rnás allá ele las 
diferenc ias de apelac ión , d i ferencias en 
organización, tamaño, cantidad ele ONG. Así 
mismo. ILl parte ele financiación pllI)l ica va
ría de un pa ís a Otro: así. es particularmen te 
significalivo en Alemania. en los Países Ba
jos y en los países escandinavos_ 
PAISAJES ASOC IATIVOS VAR IOS 

En Francia: el paisaje asociativo está disemi
naelo en numerosas pequel''las y medianas 
asociaciones y algunas grandes como ;-.. ¡édi · 
cos sin fron teras (;-"lSF) y ¡\léclicos del mUIl' 
do (MDt>.-I).En los Estaelos Unidos. como en 
Gran Bretaña. hay relativamente pocas aso· 
ciaciones. pero son de gran tamallo y capa · 
ces de drenar fondos importantes. En los paí· 
ses Bajos: las asociacioncs ele soJidarÍelacl se 
organizan en cuatro graneles feeleracioncs: 
NOVIB (laica). 1-I1VOS (ele inspiración Iluma· 
nista). ICCO (protestante), CEBE~ ¡O (católica). 

En t\lernania : la originalielae! viene de la pre· 
sencia ele fundaciones emparentadas con 
part idos políticos: KOnri:lel !\elenauer Stiftung 
¡CDU). Fricclrich Ebert Stiftung ¡SPOLiY para 
terminar. no hay que olviclar que las O:-\G no 
vienen obligatoriamentc del Norte! Las .O:\G 
dc los países elel Sur son igua lmcnte muy 
numerosas y florecientes. 
¿CUÁL ES EL ESTATUTO DE LAS ONG EN 
RELACiÓN CON LA ONU? 

El artículo 7 I ele la Carta ele la O:'\L' reco
noce la particularidad ele Jos aClOres trans
nacionales. lo que incluye entonccs a las O:'\G. 

las cuales tienen cscaño en el Consejo econó' 
mico y social (ECOSOC) a título consultivo. Una 
serie ele textos regulan las modalidades de esta 
consulta l

. Hoy en día tal estatuto cubre a cerca 
de 2000 ONG. 

¿Por qué? Aunque oriellladas hacia la acción. 
las Oi\'G producen arcllivos. y pese a no ser 
conscientes de ello, la memoria está allí. . 

11. LOS ARCH IVOS , 
SEMILLAS DE MEMORIA 

l . ¿QUÉ SON LOS ARCHIVOS? 
Son la memoria. el recuerdo ... pero la memo· 

ria no es una adquisición. la memoria ha de ser 
trabajada como un jardín que se cult iva. LOS 
archivos son Mel conjunto ele documentos. 
cualquiera que sea Su fecha. su forma id su 
soporte m aterial. producidos o recibidos por 
lodo persona física o jurídico !J por lodo seruicio 
u organismo público O priuado en el ejercicio 
ele su oCliuidod"'. Estos elocumentos constituyen 
el soporte ele la mcmoria. 

2 . ¿QUÉ ES UN FONDO DE ARCHIVOS? 
Toela persona tiende a crear archivos: 
. una persona física: un cientí fico. un escri· 

taL un art ista. etc.; 
. una persona moral: una asociación. etc.: 

un servicio u organismo público: un mi· 
nisterio. una admin ist ración: 

- un serv icio o organismo privado: una 
empresa, un banco .. 

El conjunto de documen tos que se crea e 
incremen ta con la activielacl natural elel ejer· 
cicio de las actividades de una persona físi· 
ca y moral es lo que se llama un fondo ele 
archiuos. El conjunto de cxpeel iellles tratados 
por una O~G constituye entonces su fondo 
de archivos. 

Es importante que una O~G preserve la in
legridad de su fonclo ele arcl1ivos dejanelo o 
agrupando. si se elispcrsaron. tocios los clo
cumentos creaclos o recil)iclos en el ejercicio 
ele sus actividaeles. 

3 . ¿QUÉ ES UN EXPEDIENTE? 
L'n expediente es el conjunto ele elocumentos 

reunielos en el curso del traTamiento ele un 
único asun to. ela testimonio ele la cOllelucta 
ele! mismo. Su valor es funciona! y probatorio. 

Un elocumento no elel)c aislarse del expe(hen
tC del cual hace parte natural. Separaelo o i:lff;:lIl· 
cado ele su contexto ele origen. pierde tocio 
su 5<.'ntielo y su valor informat ivo. Tono nocu· 
mel1lo 1Omo su luoor en Utl expediel1le !J 1Oclo 
expediel1le se il1legro en un fondo. 
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4 ¿CONFIGURA TODO DOCUMENTO UN ARCHIVO? 
A partir de su creación. todo documento puede confi 

gurar un archivo . Es necesario. entonces. desde ese 
momento. archivar y conservar en el seno de una ONG: 

-todos los títulos de propiedad (clonaciones, compras, 
etc.l: 

- los documentos jurídicos (estatutos. etc): 
- los expedientes que dan fe de vida. funcionamiento, 

evolución de la ONG (reun iones, búsqueda de fondos, 
etc .l: 

- lOS expediemes que informan sobre sus miernbros. sus 
voluntarios e interlocutores: 

- los expedientes que cubren poblaciones y países in
volucrados en su campo de acción . 

i Esto sin espera r que los expe
dientes hayan perdido su utilidad 
corriente! 

LOS estatutos cle una ONG po
seen desde su misma elabora
ción po r los miembros fundado
res valor de archivo, el expedien
le preparatorio de una fUlU ra 
asamblea general o de un con· 
sejo de administración: es un ex
pediente de archivos como el ex
pcdienre de la asamblea gene· 
ral constitutiva . 

5 ARCHIVOS CORRIENTES, 
ARCHIVOS HISTÓRICOS: ¿CUÁL 
ES LA DIFERENCIA? 

Para los anglosajones es clara la 
distinción enne los current records 
O aeriue records. documentos ne
cesarios al trabajo corriente y los 
archiuos: documenlos que han 
perdido su utilidad corrienTe y que 
son objeto de un archivaje. 

La definición ofic ial francesa. da. 
al contrario. la definición siguiente. según los términos 
del artículo primero de la ley elel 3 de enero ele 1979 : 
"LOS archiuos son el conjunto de documenros. sea cual 
fuere su fecha. su forma !J su soponc morería/. produci
dos O recibidos por fodo persona físico o moral !J por 
roda servicio PLlbJico o priuado en el ejercicio de Su actj
vidad. EStOS son conservados en calidad de pruebas o 
informaciones por Ja persona física o moral que les reci
bió o estableció y pueden ser el obje/O de una lIIiliza
ción con fines históricos" . En es ta última tradición es cos
tumbre dist inguir Ires fases en la vida de los archivos: 

- los archivos (arríen/es: documentos utilizados para 
administrar los negocios en curso: al ser consulTados fre
cuentemente . se conservan en las oficinas para ser ac
cesibles de inmediato: 

los archivos intermediarios. es decir los documenTos 
que ya no se usan con frecuencia pero que deben ser 
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conservados un tiempo delerminado como referencia o 
para responder a las obligaciones ele la prescripción le
gal. Es tos pueden ser conservados cn un local dislinto 
al de los servicios que los produjeron: 

- los archiuos definifiuos o históricos. están conforma
dos por documentos cuyo interés adminislralivo durable 
o cuyo valor hislórico justifica una conservación ilimita · 
da . Tales documemos rnerecen someterse a la búsque
da hisTórica . y pueclen evemualmenlc ser confiados a un 
servicio de arch ivos. Es muy in"lportante detenninar de 
manera cuidadosa qué documentos configurarán los ar
Cll ivos históricos . Las decisiones deben siempre tomar· 
se a un nivel elevado de la jerarquía y estar precedidas 
de un cuidadoso examen relativo al valor admin istraTivo 

e histórico de los documenTos. 
Semejante cvaluación debe tener 
en cuenta todos los elementos 
de los archivos: documentos en 
papel. documentos electrónicos . 
audiovisuales. etc. Conviene di
rigirse a los Archivos nacionales 
de su país o a la Sección de las 
organizaciones internacionales 
del Consejo internacional de Ar· 
chivos para obtener consejo . 

6 ¿LOS DOCUMENTOS EN 
DISQUETE O CASETE TAM· 
BIÉN PUEDEN CONSIDERARSE 
ARCHIVOS? 

Sí. LOS documeotos puedeo ser 
producidos bajo cualquier tipo de 
soport e que regiSTre la informa
ción y la restiTuya. Los arcll ivos 
de una ONG no son sólo los 
expeclientcs en papel manuscri
lOS. clactilografiados o impresos 
origioales O fotocopias . como te· 
legramas. fax . planos de cons

trucción. correspondencia. prospectos esténcil. afiches, 
convenciones. acuerdos .... sino también falOS. películas, 
regislros sonoros. documenTOS elec trónicos realizados en 
el marco de sus actividades, así corno pequctl.OS obje
tos que sirven como soporte a sus comunicaciones. 

El punto común de todos estos documenlos es el de 
ser la resultante de las acciones de la ONG y su reflejo. 
Pero en lo que concierne a los archivos hace falta. obli· 
gatoriamente, pensar en conservar la documenTación en 
Hpapel~ (modos de empleo. informaciones .. .. ) que permitan 
garantizar la legibilidad fUTura . lo cual pueda implicar. en 
lo que se refiere a documeJ1los electrón icos. efeclUar la 
migración de los daTOS que contienen hacia otros tipos 
de soporte . 

7 LUNA ONG DEBE, ENTONCES, CONSIDERAR QUE 
FORMAN PARTE DE SU FONDO DE ARCHIVOS DOCU .. 



(1/(1.\"0]6 )J4 51 

MENTOS ORIGINARIOS DE LA BURÓTICA y DEL 
CORREO ELECTRÓNICO? 

¡SI, porque ya no estamos nl~ls en la ('poca <lel lodo 
impreso! Comunicar y Ir(¡bajar por correo elcClrónico son 
allora melados de trabajo usuales para las 0:\(;. mela
dos que se revelan muy utilcs cuando sus miemhros eSli:ln 
separados por grandes distancias: lo que se confirma allll 
mas con las O;\G creaclas recientemente en las cuales 
la mayoría ele miembros son jóvenes perl<.'ncciellles a 
la ~generacion [nlernet~. En tales casos. el ll1t'nudu. la 
mayor parle ele los documentos de trabajo no se consti· 
luyen y no circulan sino bajo su forma electrónica. Con
viene, entonces. ser vigilante para garantizar la supeT\'i
vencia de los documemos virtuales y 
las llaves para Su acceso técnico. Salve 
sus elatos en disquctes ele tal modo 
que todo registro informático. sin 01-
\'idar los documentos escritos que les 
sean asociados, pues serán esencia
les cuando el disquete o el registro 
electrónico sea Técnicamente obsole· 
to )' no pucela ya ser leido por las 
nuc\'as compllladoras. Piense también 
en imprimir estoS documcnros y en 
conser\'ar una copia de los mismos en 
el expediente al cual corresponden. 

8 ¿QUÉ OTRO TIPO DE ·OBJETOS 
NUMÉRICOS· PUEDEN DAR CUENTA 
DE LAS ACTIVIDADES DE UNA ONG 
ADEMAs DE SER INCLUIDOS EN LA 
TRANSMISIÓN DE SU MEMORIA? 

¡\clemás ele los documentos genera 
dos por tratamiento de lex!Q y correo 
electrónico. que conslituyen ficlleras 
ele pequcño tamaño en general. cier
las organizaciones estruCturan bases 
de datos que evolucionan y que son 
actualizadas de manera periód ica. 
como cl ficllero del personal. por ejem-
plo. por necesidad de gestión o ele información. Esas 
bases son reservas de dalOs a veces particularmente va· 
luminosas_ 

Asimismo. muchas ONG crean su sitio en Interne!. ESOS 
sitios son potenles \'cc rores dc comunicación y también 
puntOS ele encuentro y ele intercambio para los miembros 
(foros y peticiones electrónicas). ASí. es necesario. des
de la creación de elatos e informaciones proelucidos en 
moclo numérico. pensar en establecer procedimienlOs de 
prolección. regulares y respetarlos. 

9 ¿y QUÉ HACER CON LOS REGISTROS SONOROS 
SOBRE BANDA QUE PUEDEN SER CONSERVADOS POR 
LAS ONG? 

En principio. esos registros constiruyen los arCI1i\'OS so· 
noros. En efeclO. conviene diferenciar adecuadamente los 
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archi\"()s sonoros ele los arclli\'os orales. aunque los el os 
tipos ele arCI1i\'os LIlilicen el mismo Tipo de soporte. Su 
diferencia proviene de la manera como son proe!ucidos. 
Los archivos sonoros son producidos en el cuadro de 
una acción. segllll tos procedimienlos que puedan ser 
ohligalOrios o no: son la consecuencia y el reflejo (le una 
acción y no lienen como origen la intención de dar tes· 
timonio (Iocumental o 11istórico. Los arch ivos orales se 
constiTuyen. en general. en el cuadro de un proyecto ele 
memoria. no son pues. la consecuencia ~ ' el reflejo de 
una acción. sino el test imonio ele esta acción. 

10 ¿COMO EJEMPLO, QUÉ TIPOS DE ARCHIVOS 
SONOROS PUEDEN ENCONTRARSE 
EN UNA ONG? 

Podemos distinguir Tres graneles tipos 
ele registros sonoros: 

l . Los registros de reuniones esta· 
tutarias ele la O:-JG. asambleas gene· 
rales. consejos, oficinas. y también 
aquellas ele Otras reuniones de traba· 
jo o incluso conversaciones telefóni · 
cas importantes. El interés de esos re
gistros resiele sol)re todo en su carácter 
exl1austivo. con relación a las actas re· 
dactaelas (1 posleriori según las notas 
tomadas durante la sesión. pues no 
siempre se clispone de un informe 
analítico bajo la forma de copia este· 
nográfica. Dichos registros son irrem· 
plazables si los informes no han sido 
establecidos o redactados o si han sido 
voluntariamente reconados o arregla
dos. En casos así pueden ofrecer pro
blemas ele confidencialidad particular. 

2. Los registros que han sido toma· 
dos en vivo durante las acciones o las 
manifestaciones de la O;\lG: por ejem· 
plo. los sonidos y las imágenes ele una 
fiesta o de una colecta en la vía pú

blica. Tales registros también pueden. más tarcle. llegar 
a tener un valor documental. sobre lacIo en etnografia. 

3. Los registros de comunicación. Para ser eficaz una 
O¡\'G debe informar sobre sus acciones y sus misiones. 
Si la información pasa por un rneelio profesional (radio. 
televisión. elc.). los documentos realizados har~lIl parte 
de los archivos del organismo productor. pero se acos
tumbra elllregar una copia a los representantes de la O¡\,G 
que participarán en la emisión. Sería. entonces. desea· 
ble para la O~G , conservar una colección de esas grao 
baciones: lcs será más fácil el acceso. para sus propias 
neccsielades y para los fururos invcstigaelores. en vez ele 
solicitarlas él la raelio o a la televisión productora. Las 
grabaciones de comunicación o información laml)ién pue
elen ser reali zadas pa ra una difusión interna o ex terna 
en la misma O¡\,G. en proclucción profesional o no. y en 



AJ.l J Alem 

ese caso tlImbién. la O~G debe conformar para sí mis· 
ma. una colección lo más completa posible de los pro· 
cluclOs que ha clífundido. 

Ames ele elirninar las pruebas y los tirajes ele esos pro· 
duclos. pregúmese Si las informaciones no utilizadas que 
contienen adqui rirán con el tiempo un \'alor documen· 
tal. Healice una evaluación del rnismo. 

111. LOS ARCHIVOS DE LAS ONG, 
PUENTE ENTRE EL PRESENTE Y EL FUTURO 

LOS archivos reflejan las actividades pasadas ele los hom· 
bres. pero su ulilielad es a todas luces real tamo para el 
presente como para el futuro: 

L'na buena gestión de los archivos permite. en lo in· 
media 10. un rendimiemo más eficaz ele tiempo y de eli· 

nero. pcrmilienclo una rnejor transmisión de la informa· 
ción al imerior de la O,,"G. Así mejora su funcionamiemo 
y sus resultados. 

LOS archivos lambién cOnlril)uyen a que ni la asocia· 
ción ni las personas vincu ladas por sus intervenciones 
"pierdan la memoria". 

Además. gracias a los testimonios del presente conver· 
tido en pasado. hombres, mujeres. historiadores y otros 
científicos. pOdrún estudiar y comprencler mejor el rol ele 
esas asociaciones. 

Para una O:\G conservar sus archivos es. también. un 
acto ele solidaridad para responder a las necesidades co· 
nacidas e ignoradas de tocios los hombres y mujeres de 
hoy y elel mariana. y una manera ele "trascender lo efí· 
mero" para evilar caer en el olvido: una organización que 
no conserva sus archivos ha caído víctima ele la amnesia. 

I I ¿QUÉ PUEDE APORTAR UNA GESTiÓN EFICAZ DE 
LOS ARCHIVOS A LA VIDA DIARIA DE UNA ONG? 
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Se afirma que la sociedad actual cs la so· 
cicelad cle la inforrnación. Transmitir adecua · 
damente la información represenla entonces 
una cana mayor. en primer lugar ganancias 
en tiempo y clinero: lino buena geslión ele los 
archil'OS en el seno cle l/na organización pero 
mÍ/e mejoror la circulación cle 1(1 injorm(lción 
y en consecllencio. su proclllCfil!iaoa. 

Por rozones (laminislfwillQS ~J jurídicas. en 
primer lugar. Poseer archivos eficazmenle 
organizaelos permite hacer valer sus dere· 
chos en caso ele litigio. Otro ejemplo: una 
tendencia que rnarCél la evolución de las Oi\G 
hoy en día es la profesionalización del pero 
sonal. Ello implica una masa de informacio· 
nes por administrar. como aquellas que se 
refieren a las carreras y jul)ilaciones.. De 
hecho. la situación ele los archivos jurídicos. 
administrativos y contables eStél enmarcada 
en cada país por la ley. La ley puede impo· 
ner un periodo de conservación para cierro 
tipo de documentos. 

La información QClImlllocla en documentos 
de archivo puede ser reulilizdCla según las 
acciones de la O:-.lG. Efectivamentc. siendo 
una información de primera mano. fue neceo 
sario invertir tiempo y conocimientos técni· 
cos para elaborarla. Originalmente. los docu· 
mentos ele archÍ\'o resultan elel Irabajo ele la 
001G: actas ele reuniones. CarlélS. informes. 
regislros cont81)les. facturas. formularios di· 
versos. planos. y lacio esto juslifica su razón 
de existir. Pero se corwierren. asimismo. en 
Ilerramientas ele gestión y a la vez en reser· 
vas ele información sobre la experiencia que 
la O:'\G ha adquirielo durante sus actividades. 
reservas que ella pueda consultar cn IOdo mo· 
mento para consolidar sus decisiones y abrir 
nuevos expedienles. 

Resolver. por ejemplo. si una intervención 
urgente puede ser seguida u no así como 
acciones de desarrollo o. conlrariamente. si 
los proycclOs ele c!csarrollo pueden llevarse 
a cabo en mecHo ele crisis agudas. Las Of\'G 
están obligadas a tener en cuenta el lugar. 
la disposición elel país. el es lado de la po
blación para encOlllrar la manera eficaz de 
valorar las estruCturas locales autónomas. tra· 
bajanelo un expediente de lal o cual misión. 
la documentación o los argumentos necesa· 
rios para crear nuevos proyectos. evitando 
errores. derroche de dinero o ganando tiem· 
po gracias al Ilecho ele sal)er. por ejemplo. 
quiénes son los interlocutores convenientes. 
Junto a los arcllivos oficiales o semi·oficia· 
les. esta infurrnación que le es propia rcsul· 
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ta ú til para intercambiar conocimicntos y 
pUnlOS dc vista con sus intcrlocUlores y gc· 
nerar así. formas nuevas ele solida ridad. 

12 ¿CÓMO CONFIGURAN LOS ARCHIVOS 
LA MEMORIA INTERNA DE UNA ONG? 

LOS arch ivos cOlllr ibuycn a la construcción 
de la memoria interna ele las ONG. En las 
organ izaciones en elonde interesados. volun
tarios )' profesiona les se frecuentan. y en 
donde pro fes ionales y persona l se renuevan 
de manera constante. la conservación de los 
archivos crea un lazo entre las generac io· 
nes. Los archivos permiten, en efecto. va· 
lorar la actividad y el rol de los miembros 
más antiguos en el rnorncnto en el que re· 
suelven. espontáneamerHe o por necesidad. 
pasar el relevo. 

Se tra ta entonces de trasmit ir no sólo ex· 
periencias, sino estados de ánimo. De la ITlis
ma manera que los Ilistoriaelores y los sació· 
lagos Ilan evocado la cultu ra ele empresa. es 
nccesario hablar lambién ele la cuhura ele aso
ciación. LOS archivos prueban Mque no se vie
ne de la nadaw. permiten establecer la impor
tancia ele las herencias recibielas. compren
der en qué contexto nació la asociac ión. 
conocer los vínculos de afi liación con una u 
otra asociación: por ejemplo. si aunque sean 
inelependientes de las igles ias. tuvieran un 
maliz religioso, o si sus fundadores clefinie· 
ran su acción o su reflexión en parte sobre 
la base de su fe religiosa. o si eran simpati· 
zantes de una corriente polí tica: cuál era por 
entonces su visión de nlundo. 

Todas esas in formaciones ayudan a elefin ir 
la ielenlielael ele la asociación yana pereler
la: constituyen la base de su cultura, y le pero 
mitcn orientar sus decisiones y escoger Sus 
prácticas de manera consciente .. 

13 ¿PUEDE HABLARS E TAMBIÉN DE 
"MEMORIA COMPARTIDA" EN RELACIÓN 
CON LOS ARCHIVOS DE LAS ONG? 

iPor supuesto que sí! Las acciones de las 
ONG constituyen puentes eJllre los pueblos. 
los seres humanos. las socieclaeles. Conser
vando sus archivos. las ON"G cumplen con 
la (unción ele transmitir la memoria. Son así 
preceptoras pa ra forjar la solielaridad en el 
futu ro. desafío fundamental en el eleven ir del 
munelo. 

Hac ienelo pos ible el acceso a los arc/livos. 
las ONG contribuyen a que se realice un tra
bajo ele memoria. e incluso hace posible la 
solidaridad con las po/) Iaciones que han sido 

ALA Y Alero 

Mol\'idadas por la IlistoriaM. o víctimas de catástrofes na
turales o civiles sobre las cuales los archivos ele las ins
litucioncs oficiales pueclan ser mudos. parciales. o en el 
extremo ele haber sido destruidos. La ausencia de infor
mación sobre las víctimas ele un régimen autorilario. por 
ejemplo. hace imposible para los sobreviviemes el luto 
y el perdón de una hericla al)ierra en la mcmoria. L'na 
fuente para los estudios científicos. 

14 ¿POR QUÉ LOS CIENTíFICOS NECESITAN LOS 
ARCHIVOS DE LAS ONG? 

LOS arch ivos siempre constituyen el material básico ele 
los estudios científicos. Sin eluda. los historiadores ele 
la época con temporánea así como los sociólogos. se 
refieren a los testimonios orales o a las informaciones 
de prensa para estudiar los fenómenos recientes. Pero 
una comprensión de las implicaciones reales pasa nc-

cesariamente por una profunda investigación apoyada en 
archivos_ ¿Qué elecir ele una Ilisloria ele las O;-:G que se 
apoyara llllicameme en art ículos de periódico? Algunos 
temas posil) les de estudio. LOS arcll ivos de las ONG se 
si túan en la confluencia de varios temas posil)les. entre 
los cuales seña lamos: 

Realizar la histori a de las ONG: actores nuevos pero 
mayores en la sociedael internacional ele la segunda mi· 
tad del siglo XX. las ONG merecen ser el objeto de estu· 
dio por ellas mismas. 

Realiza r la historia ele las organ izaciones internacio· 
nales: los ES tados y las O~G son elos ca-participantes 
presentes en las organizaciones internacionales. Ahora 
bien, la acción de los Estados está documentada por los 
archivos plll) licos: si los archivOS ele las ONG no son con
servados ex iste el riesgo de que surja un desequilil) ri o 
documental. lo cual conduciría a una wllliopía" científica. 

Real izar la historia de los olvidados. de las víctimas: 
sus archivos dan nueva vicia y voz a las víc timas. a los 
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prisioneros privados elc derechos cívicos. a 
las minorías étnicas. a mujeres. nil105 explo 
wclos. a paisanos sin tierra. a los marg ina
elos que a menudo son también excluidos de 
los archivos institucionales. 

Reflexionar sol)rc la globél!ización: ¿cuál 
será el estado de án imo en los países del 
0iOrIe y en los países del Sur frente a ese 
fenómeno'? 

15 ¿HACER SUS PROPIOS ARCHIVOS 
APARECE COMO UNA TAREA 
FUNDAMENTAL PARA LAS ONG? 
¿CÓMO PROCEDER? 

Asuma una act itucl voluntaria : 
Rea lice la relación de los documentos y 

expedientes que sean ut ilizados. Observe en 
esta relac ión los cliferentes tipos de sopor
tes de los documentos ¡papel, analógico. nu
mérico) y elabo re reglas para su gest ión in
telectual y material : 

- lleve a cabo una acción de sensibi lización 
e información con los miembros. voluntarios. 
asociados para hacerles tomar conciencia del 
problema: 

- anímclos a crear y a eSlablecer documen
tos de trabajo . y a conservarlos, incluyendo 
los estados preparatorios. o borradores que 
permiti rán la comprensión de la génesis de 
los expedientes, así como el desarrollo de 
nuevas estrategias de colaboración que al final 
constituyen vías histó ricas importan tes . 

Usted encon tra rá los consejos bás icos en 
este fascículo. Para avanzar aún más. usteel 
pod rá consultar los documentos siguientes. 
en francés, que si rvieron de base para la rc
dacción de nuestro fascículo. 

IV. REALIZAR COTIDIANAMENTE 
UN SEGUIMIENTO EFICAZ 

DE LOS EXPEDIENTES 

A partir de hoy. acostúmbrese a realizar 
práct icas eficaces a nivel ele creación. así 
como en el segu imiento de los expedientes. 
sin espera r a que los mismos hayan perd i
do su utilidad co rriente. 

16 ¿CÓMO Y CUÁNDO CONVIENE ABRIR 
UN EXPEDIENTE? 

Cada nsunlQ Ilueuo merece su prop io ex
ped iente: reúna tocIos los elocumenws rela 
tivos a un asunto. acercando una cana y Su 
respuesta, reúna la pieza principal y aqueo 
lIas que la apoyan. 

,'\0 deje en suspenso documelllos suelros: 

existc el riesgo de perderlos. clasifique sin 
aplazarlo todo documento original en el ex
pediente correspondiente. 

Cada expedieme es un caso ponicu/or: se 
caracteriza por su ol)jeto y no por su corn
posición. la cual puede ser variable. 

LTn expediente debe ser homogéneo, es 
decir. debe CSlélr constituido por documen
tos que se refieren al misrno objeto: sin em
bargo, pueden ser de ,lB misma naturaleza 
(actas. cronologías ele correspondencias. clo· 
cumemos contables. etc.). o ele naturaleza 
diferente. 

17 ¿QUÉ REGLAS ADOPTAR 
PARA RESPETAR LA INTEGRIDAD 
DE LOS EXPEDIENTES? 

Por regla general. es preferible hacer una fa· 
tocopia que retirar el or iginal de un expedien 
te. No retire nunca definitivamente las piezas 
para al)ri r otros expeciientes : use más bien 
fotocopias . 

Así. si tiene usted necesidad ele elaborar un 
expediente documental sobre un asunto en 
part icular, antes ele comenzar una acción. no 
reti re el documento original -ya sea un estu· 
dio o un informe·. del expediente que tiene 
como obje lo una acción precedente. llaga 
más bien una fotocopia del original para el 
expediente clocumental y rcintégrelo en su 
lugar en el expediente ele archivos. si no éste 
perderá su legib il idacl. 

As í mismo, no reti re un documento del ex
pediente del cual forma parte, bajo el pretexto 
de que lleva la firma ele un personaje impor
¡anle. Así crearía un expediente artificial re 
sultante de la selección en diferentes expe 
dien tes de ese tipo de piezas: conviene cu i· 
dar el expediente en tero . 

Si una pieza es temporalmente reti rada de 
un expeclicl11e. para ser consu ltada. señale 
este préstamo al interior del expediente ad
juntándole un "dumio " sobre el cual se haya 
anotaclo la feclla del préstamo y el nombre 
completo del prestatario . Reintegre el docu· 
mento en su lugar desde su regreso y retire 
el "dumio". 

18 ¿QUÉ ORDEN ESTABLECER DENTRO 
DE UN EXPEDIENTE? 

En principio . los documentos est~lll clasifi
cados seglll1 su orclen cronológico. el docu
mento más an tiguo se encuentra en el fon
elo elel exped iente y el clocumento más re
ciente está en la parte superior. Así. cuanclo 
se consulta el expediente. el documento !lléís 
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reciente es el primero que encontramos. Sin 
cmbargo. este orden cronüló~ico no es tan 
estrictO que no pueelan separarse las piezas 
justjficativas de la correspondencia a la cual 
cst~lI1 vincularlas. 

Si un expediente es voluminoso y compli
carlo. usted puede constituir sub-expedientes: 
preste atención. sin embargo. a no multipli· 
carlos clemasiaelo so pena de desorganizar 
el expediente. 

Determine entonces un orden imerno en los 
sub·expedientes al interior ele un expedien· 
te (alfabético. cronológico. temático. geográ
fico. yendo ele lo general a lo panicular).Cada 
sub-expediente debe contar con un título. 
como un verdadero expediente. L:tilice sub· 
carpetas para clasificar los sub-expedientes: 
el título debe entonces ser inscrito sobre la 
sub-carpeta. 

L'n proyecto de desarrollo: varios expedien
les. 

El montaje. seguimiemo y conrrol de cier· 
tos proyectos sostenidos por las O:-JG gene· 
ran un alud de papeles y piezas justifica li · 
vas. En efecto. un proyecto implica: 

· un cortejo ele objetivos fijados previamente: 
· cooperadores a encontrar: un prcsupueSl0: 
· acciones a definir pa ra alcanzar esos ob· 

jeTivos: 
· eSTablecer un calendario para realizarlos. 
Estos proyeclos dan origen () la aperlura 

ele diferenles tipos de cxpeelienres que co
rresponden: 

a los aspectos de la misión: son los ex
pcelientes ~espccíficos~ que informan de 
manera concreta y precisa. sobre la acción. 
sobre los beneficiarios. 

a las etapas de la misión: son los cxpc· 
elientes logísticos de organ ización ma terial y 
Eldministrativa para su aplicación, su segui
miento y control. 

Cada proyecto y a cada una ele sus etapas 
impl ica así. aspectos de estudio. re lacionales. 
aspectos de comunicación, financieros. aspec· 
toS técnicos. logísticos. que se traducen en 
diferentes topologías de documentos: propo
siciones de operaciones. y de financiación. pro
yeclOs ele convenciones y de acuerdos. fichas 
de ielentielael del proyecto. informes diversos. 
preparación (lel informe de prensa. infornlcs 
de expertos y cle misiones. etc. Puecle ser 
necesario. enlonces. abrir sub-expeelientes. 

1\ lo largo de expedientes bien constituidos. 
se puede seguir tocio el ciclo ele vicia de un 
proyecto: desde su primera elescripción. des· 
ele el ante· proyecto que lo ha precedido. los 

estudios sol)f(' el medio socio·económico y la 
comunidad que 11a recibido el proyeclO. so· 
ore el grupo visado. las misiones de estudios 
de la asociación. las tomas ele contaclO y el 
seguimiento ele los mismos con las autoridades 
locales o gubernamenwles de los países ])e

neficiarios para ootener los consentimientos. 
la búsqueda de copanicipantes en el pElís alu
dido. las convenciones de la organización con 
el eSlaelo que les alberga. el montaje ele la 
cartera ele financiamiento del proyecto. ele su 
puesta en obra y su seguimiento. los informes 
de los mieml)ros ele la asociación enviados 
sobre el terreno hasta el informe de ejecución 
técnica y financiera final. 

L'na parte de esos expedientes puede. de 
olra manera. ser parte ele la competencia ele 
Hingeniería~ y ser muy técnicos: así. la cons
trucción de una escuela o ele una clínica de 
maternielad necesita la competencia cle elife
rentes profesiones para poder estudiar y eva
luar las necesidades, hacer misiones de pe
ritaje y seguimiento de obras. 

19 ¿QUÉ CATEGORíA DE EXPEDIENTES 
PODEMOS ENCONTRAR EN LOS ARCHIVOS 
DE UNA ONG? 

veamos los diferentes lipos de expcelientes 
que usted puede encont rar en los arcllivos 
de su organización: 

Expediemes de imert1enciones: 
Estos expcdientes son específicos ele su 

00iG . ernanan naturalmente de sus activiela· 
des. es decir ele la misión o ele las misiones 
que se ha fijado en uno o en varios secto
res (salud. educación. entorno. hábilat. CIC.). 
Ejemplo: ayudas a las víctimas de siniestros 
o catástrofes na turales. ayudas alimenticias 
a las pob laciones desplazadas. enfermos de 
lepra. de sida. acciones ele desarrollo. edu· 
cación al desarrollo. defensa de los Derechos 
Humanos. elc. 

Tales expeclientes pueden se r diferen tes 
entre sí. Sin eml)argo. activiclades regulares 
pueden ciar nacimiento a series de expedien
les que tralen misiones diferentes que, a pesar 
ele Todo sean idénticas en el esquema gene· 
ral de sus procedimientos. En este último 
caso. es posil)le que usted haya configura
do a la cabecera de sus expediellles, un ex· 
pedien le consliluido por procedimicllIos e in· 
elicaciones necesarios para llevar a calJo el 
montaje y seguimiento de las operaciones. 

Expedienres de !ullcionamienlO: 
Hesultan ele las eS lructuras y de los mecHas 

que usted pone en funcionamiento para rea-
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lizar sus ol)jctivoS. Las modalidaeles ele fun
cionamienlO de su Oi\'G eSTán enmarcadas por 
el clerecllo de las asociaciones correspondien
Te a su propio país. Los documentos presen 
Tes en esos expcclientes son así la resultan· 
te y el reflejo dcl es/mUlo asociQfil'O de su 
misrna organización: estatutos. carpetas de 
asambleas generales. congresos. informes de 
reun iones: o bien la animación de la red de 
miembros de su propia asociación: registro 
elel correo entrante. cronología de correspon· 
dencias, circulares. fichero de miembros: O 
bien actividactes de geslión: geslión conta
ble, gestión del personal. dirección general. 
presidencia. gestión jurídica, relac iones con 
los gobiernos. los colaMradores: esos expe
diemcs se constituyen a nivel de los órga
nos estatutarios de los servicios de la aso
ciación (presidemc. asambleas, comités. co
rnis iones . secretariaelo ... ). 

Expedienres de información genera l: 
ESTa información se dirige a los miembros. 

a los voluntarios o bien a las diferentes es
tructuras de su organ ización (federaciones. 
colectivos. redes. etc.). como: bolet ines. cir
culares. folletos. documentos audiovisuales 
clestinaelos a los miembros de su organiza· 
ción. A veces. esta elifusión de inforrnacio· 
nes constituye su propia razón de ser o su 
actividad principal. y su utilización es enton
ces ele naturaleza mixta: imema y externa: 
publicaciones de informaciones sobre los 
Derechos Humanos. sobre problemas ecoló· 
gicos. etc. 

Expediellles deriLJoelos 
ele la func ión comunicativa : 

La comunicación liene por finalidad aumen
tar la audiencia y encontrar fondos. Está eJi 
rigida a un vasro púl)lico: los periódicos de 
la asociación. volantes. afiches. comun icados 
de prensa. intervenciones en la rad io y la le
levisión local o nacional. filmes. montajes de 
diapositivas. exposiciones. jornadas de pre
sentación. conferencias. etc. Debe saber que 
todos estos documen tos. instrumen tos de in· 
formación y de seelucción orientados hacia 
el eXlCrior: fotografías. limes. rev istas ed ila· 
das en varias lenguas. const ituyen un apor· 
te esencial a la historia de su propia O,\'G. 
Ponga gran atención a los mismos y procu· 
re conservar ejemplares y colecciones com
pletas sin dispersa rlas. 

Expedielll es de (/ocurneIllQción: 
La documentación elabora expedientes te

máticos agrupando elocumcntos de diferen
te procedencia. con frecuencia impresos o 

mulligrafiados. para informar sobre un suje· 
to determinado. L'sled puede organizar tales 
carpetas para ayuelarse en el cumplimiento 
de sus propios objetivos: pero eleberá preso 
tar atención a no extraer entonces folletos ori· 
ginales o extractOS quc puedan encontrarse 
en sus carpclas en movimiento. documentos 
que. por enele. formarán parte de esos ex· 
peclientes que contribuyeron a documentar. 

20 ¿CÓMO PROCEDER A CREAR 
EXPEDIENTES ACTIVOS? 

Lleve a cabo una reflexión sobre el contex
tO de montaje de sus acciones . sobre las gran
eles etapas de su desarrollo para ver cómo 
se desarrolla en su propia organización el ciclo 
ele una acción delerminada. El ciclo de vida 
de una acción comprende varias etapas pro
ductoras de tipos de documentos. Es posi
ble determinar en función de su propia aso
ciación qué documentos se proclucen de 
manera sistemática. y qué airas se producen 
de manera aleatoria. en qué sopones son 
proelucidos y en qué soportes se los conser
vará. etc. 

Usted puede apoyarse en el cuaelro siguienle 
que retrasa el ciclo ele vida de una acción 
(descrito en caractercs romanos) para elclOr
rn inar la naturaleza ele los documentos (cn 
cursivas) que deben enCOntrarse en el seno 
de sus archivos. 

Ciclo de una acción y su tipología docu
mental. AnteS ele la acción documentarse. 
producir su propia documentación 

¿Porqué, cuánelo. cómo? 
Folletos. material ele comunicación. testirno· 

nios. estudios. informes de misiones. corres· 
pondencia. Elaborar un proyecto 

¿Qu ién, dónde? 
Ficha ele idelllidad del proyecto. informes. 

programas. documentos justificativos. pre· 
supuestos. etc. Encontrar co laboradores. 
Correspondencia. contratos, convenciones. 
protocolos ele acuerelos . subvenciones. elc. 
1\ lovilizarse . Comun icar circula res, correspon
dencia. fo lletos internos. pasqu ines. afiches. 
fi lmes. foto-monrajes.carpelas de prensa. en
Trevistas. conferencias elc_ Colecla r peticio
nes. man ifestac iones. encuentros. concier
tos. venta de objetos. suscripciones,botetines 
de susc ri pción. cte. 

Durante la acción: Organizar. geStionar. con
trolar Direclivas. notas, corresponelencia. fi· 
chas de segu irnienlo. minlllas. inforrnes y 
actas. reportajes. Ctc. 

Después de la acción: Evaluación. Informes. 
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encuestas. minulas. estaelísticas. contabil iela· 
des. informes técnicos y (inancieros. carpe
ras de prensa. etc. 

Comunicar. Aficlles. prensa ele asociaciones. 
octavillas. pasquines. filmes. libros. etc. 

Cont inuar la acción. Nueva acción - Nue
vo ciclo. 

2 1 ¿QUÉ VERIFICAR ANTES 
DE CERRAR UN EXPEDIENTE? 

Eliminar de la carpeta los documcnlOs du
plicados. los in"1presos vírgenes . 

Ve rifique que no falle ningLIt"1 elemcmo. im· 
prima los Correos electrónicos importantcs. 

Verifique: cada elocumento deberá estar iclen
tificaelo. de tal modo que con sólo mirarlo se 
pueela responder a tres pregumas: ¿quién. 
cuándo. dóne]c? fechar las falOS y los recor
tes de prensa . indicando el pe· 
rióelico del cual han sido saca· 
dos. :"\0 olvide identificar el au· 
IOr de la notas manuscriras o de 
los informes. las personas que 
figuran en una foto . el lugar 
exacto en el cual se desarrolla 
Tal o cual acción. dónele Ila siclo 
tomada la foto. etc. 

Verifique el orden ele la carpe· 
tao Verifique el título y el cante· 
nido. Completc el título con la 
fecha (le clau.sura. 

22 ¿QUÉ ES 
UN BUEN TíTULO? 

Para poder utilizar y sacar pro· 
vecho de un expediente. usted 
debe identificarlo. es elecir. ca· 
locarle un título. 

El título traducirá o l1ará refe
reneia al OI)jelO e1el cxpedien-
le: puede incluir tam l)i6n las (ecllas: la (e· 

cha de apertura del expecliclllc y la fecha 
de su clausura. 

un buen título elol)c ser fiable y comprensi· 
ble: debe corresponeler al contenido e1e l ex
peelientc: elebe ser comprend ido por lacios y 
no ser sujeto a posilJles interpretaciones. am
bigücclaeles o eludas. 

Anote el título del expediente sobre la caro 
peta que lo contiene. 

23 ¿CÓMO ESTABLECER EL TíTULO 
DE UN EXPEDIENTE? 

Sca riguroso. Responda a las siguientcs pre
guntas sencillas: ¿a qué se refiere este ex
peeliente? ¿Por qué nos re(erimos a ello? 
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¿Quién ha hecho qué? ¿DÓnde? ¿Cuándo? 
¿Qué fue? 

Esas interrogaciones permiten sacar en cia· 
ro cómo podría titularse cada carpeta o sub· 
carpeta: 

Su objelO: se trata elel tenm del cual hablan 
los documentos que constituyen el expedien
te. su factor común. Ejemplo: 

Jornada mund ial elel medio ambiente. 
Semana internacional ele las personas de 

edad. Derechos del ni1"10. Albergue familiar. 
Consejo de aelministración. 
Si le parece necesario indicar un objeto prin

cipal y un objeto secundario. proceela enton o 
ces a ir en el intitulado. ele lo general hacia 
lo particular: 

Centro de albergue y de alojamiento de xxx. 
taller de carpintería. 

Gran premio del reportaje hu
manitario. designación ele los 
laureados. 

¡\Iencione también en el tírulo 
la acción ele la cual resulta la 
existencia de los documentos 
que (arman la carpeta o la sub· 
carpeta del expceliente. USlecl 
puede hacerlo de esta manera. 
Ejemplo: 

Ayuda a los refugiados ele xxx. 
evaluación (le las necesidades 
de ayuda médica. 

Industria lilctca de xxx, puesta 
de conform idad con las instala
ciones. 

Si no. usted también puede 
colocar tÍlulos del estilo de ~ac· 
ción sobre el objeto-: 

Reconstrucción de los pueblos. 
Construcción de una clínica de 

malernidad. 
Evaluación de las necesidaeles médicas de 

los refugiados de xxx. 
¡Pero adopte siempre el mismo estilo para 

el conjunto de sus expedientes! 
El ripo de documenJos: generalmcmc. la 

mención del tipo ele elocumenlos que como 
ponen el expediente. informa sobre el con· 
tenido y ofrece un complemento informati· 
va sol)re la manera en que el objelo es tra
tado. así: 

padrinazgo de cantinas populares: corres· 
ponelencia. informcs de los responsables lo
cales Campalia - t 00 000 árboles para el 
Salle!": Hecortcs de prensa. Expecliemes del 
personal. Hehabilitación de los sistemas de 
agua de xxx: llamado a concurrencia para las 
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ol)ras. presupuestos estimalÍ\'os. 
Planos y esquemas ele arquitectos. 
Fotografías. 
Lugor y fee/lO: En lo poSible. precise el 01)· 

jeto localizándolo en el tiempo y en el espa
cio. Por ejemplo: 

TerremolO en El ,\snam. Algeria. octubre. 
1980. 
~ I anifestación de solidaridad contra el ,-\par· 

1I1eiel en Africa de! Sur. Lonelres. Gran·8reta· 
lia. enero. 1979. 

El aUlor de los e/oel/mel1los: puede ser út il 
rnencionarlo en el título del expediente y de 
las subcarpetas. Ejemplo: 

. estudio de mercado realizada para la aso· 
ciación por una empresa: 

perilaje realizaelo para la asociación por 
una empresa: 

- encuesta encomendada por 
la asociación : 

- planos realizados por un ar
qu itecto; 

- colección de circulares y de 
folletos provenientes ele una u 
olra estructura: 

. reponaje forográfico realiza
(/0 para /0 asociación. 

Las fechas extrernas de los 
documentos: ¿deselc cuándo 
l1asta cuándo? 

Precise en el lítulo de caela 
carpeta y de cada !:Iub-carpeta 
la fccha del documento más an-
tiguo y aquella elel clocumcnlo más reciente. 

Conslrucción ele la clínica de malernidad de 
lal pueblo ¡ele lal paísl: planos y bosquejos 
de "1. X arquiteclo. 1993- 1996. 

24 ¿QUÉ ELIMINAR? 
En un primer momento. destruya únicame:nte 

los papeles inútiles de los expediemes: los 
duplicaelos. los primeros borradores (salvo si 
el proceso de instalación de un proyecto es 
importante). las notas y los documentos en 
gran número. los manuscrilos de documen· 
105 publicados (salvo si el texlO elifiere ele 
manera considerable de [a versión definit iva). 

Puede haber usted creado una carpeta en 
var ios ejemplares con el propósilO de difun
elirlos entre sus asociados y entre los orga
nismos que el1lregan subvenciones: no guar
ele sino el documento original y observe que 
esté completo. 

Evile la proliferación de documel1los iet6n
l icos en sU Q:\'G . Efectivamente. una serie de 
clocumentos paralelos j)ueele constiluirse en 
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granrles asociaciones. y es aSI como usted 
logra constatar la consen'(lciún de un mis· 
mo conjunto de textos en diferel1tl'S ser,'icios, 
Este conjunlO puede estar !'orn1(1e!o por do
cumentOs que (Iescriben las acciones de otroS 
sen'icios o que trcuan del funcionamienlO de 
la O~'G en general. por ejemplo. ld~ minutas 
de las asaml)lcas generales. las notas de ser· 
"icio. elc. En este caso. tambien I)asta un solo 
ejemplar (Iel expedienle, 

1'\0 conserve documentación caduca produ 
cida por otros organismos. 

25 ¿QUÉ PRECAUCIONES TOMAR ANTES 
DE ELIMINAR? 

Aseguresc ele conservar los originales ¡pie
zas firmadas y fcchadasl que son las (m icas 

que poseen valor ele prueba . 
¡Verifique cuidadosamenlc lo 
que considere como duplicado 
antes de bOlarlo al cesIO! 

Infórrnese en las elirccciones 
ele archivos sobre las prescrip
ciones legales en ,'igencia en 
el pais en el cual esté insta
lacia la sede social de Su or
ganización y en los países en 
los cuales ella interviene: esas 
prescripciones relacionan los 
clocumentos junelicos. finan
cieros ~ ' contables de carácter 
esencial. 

Prevea siempre una margen 
suplementaria. Conviene considerar que la le
gislación sobre los plazos perentorios puc
ela estar sujeta a revisión. 

Cuide 10.<, intereses de su asociación y el 
de las personas que la conforman. piense en 
la noción de prueba: examinando un docu· 
mento illlcrróguese acerca de Si su presen 
tación anle la justicia pueda o no ser consi· 
deraela a largo o mediano plazo: los regíme· 
nes pasan. los archivos permanecen .. 

26 ¿QUÉ PRECAUCIONES TOMAR 
PARA ORDENAR ADECUADAMENTE 
UN EXPEDIENTE? 

L'ti lice carpetas y subcarpetas para clasificar 
los cxpeclientcs: marque sobre cada una ele 
ellas el título e il1lroeluzca los expccl ienles en 
fólcleres o cajas ele arclli\'os. Dé al fólcler o a 
la caja ele arcl1ivos una signatura que permi
ta iclel1lificar los expedientes y encontrarlos fá 
cilmente. 

Haga una lista de sus exped ientes corrien
tes para facililar su acceso a la búsqueela. 
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Anotc las signaturas ele los cxpcclientcs en 
la lista y manléngala al día. 

En su oficina. ordene los cxpeelientcs elel 
mismo tipo en orelen cronológico (minutas. 
cronologías). alfabético, (listado del personal) 
o geográfico (proyectos de desarrollo por país). 

27 ¿QUÉ ES UNA SIGNATURA? 
La signatura perrnite al mismo tiempo ielen

tificar un expedienle y facilitar la clasificación 
y la loca li zación . 

La signatura puede ser un nLlnlero O cifras 
(siStema decimal). una o varias letras (siste· 
rna alfabético). sea una combinación ele es· 
105 dos elementos (sistema alfa-numérico). En 
los ejemplos cirados a continuación las sig
naturas de estos dos expedientes son CA/ l 
Y CA/2: 

CAI l Consejo de administración. 3 de di· 
ciembre. 1998. 

CI\12 Consejo de aelminis tración, 5 de di· 
ciembre. 1999. 

28 ¿EXISTEN PRECAUCIONES INMEDIATAS 
PARA ASEGURAR LA BUENA CONSERVA
CiÓN MATERIAL DE LOS DOCUMENTOS? 

Sí. uSled debe saber que los papeles mo
dernos son ácidos y que pueelen aUlodes
trui rse. las tintas moelernas a base de pro· 
ductOS de síntesis no ofrecen garantía de es· 
ta l)il ielad .. 

Uti lice un papel que no sea ácido (P/l neu
trO) para los documentos importantes: un 
lapicero a lima para la elaboración de lodo 
documento importante . Piense en duplicar 
los documentos importantes (microfichas. di
gilal ización). 

De todos modos, para clasificar. no utilice 
eláslicos. (se secan Y rompen) ni alfileres ni 
clips (se oxidan y pueden malograr los do
cumentos). A largo plazo: haga el inven tario 
y organice sus archivos 

iSu organización es única, sus archivos tam
bién! Aprenela a conocerlos y a organizar
los. Localice los circuitos de la produCCión 
documenlaL 

29 ¿CÓMO SITUAR LOS CIRCUITOS DE 
LOS EXPEDIENTES? 

Infórmese sol) re los diferemes organigramas 
sucesivos y consérvelos cuidadosamente. Es· 
túdiclos y elal)ore uno para cada dirección. 
departamento o servicio: elabore una lisra de 
sus at ribu ciones y de su evolución: localice 
lal o cuál persona que 11a realizado y orga
nizado los expediemcs. que los Ila tenido I)ajo 
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su responsabilidad en un momento dado. 
Para llevar a cabo sus ol)jetivos (acciones 

ele urgencia a las víctimas ele terremotos. 
construcción de escuelas. cte.). una ONG pone 
en servicio una serie de actividades: algunas 
de ellas pueden ser reunidas en grandes ca
tcgorías llamadas funciones. éstas pueden scr 
confiadas a un órgano o un servicio. ya sea 
un conjunto de medios mareriales y Iluma
nos. Para ciertos grupos muy profesionales. 
algunas funciones importantes se elesarrollan 
a gran escala en la asociación. tal como en 
una empresa. y van a producir muchos ar
ch ivos: función jurídica y comenciosa. per
sonal. contabilidad. comunicación . ere. 

Sin embargo. conviene no olvidar que el 
organigrama es un elel1"lCntO út il de gestión 
pasajera. mientras que las grand es misiones 
de la O¡':G son perennes. Sepa entonces lla· 
cer la diferencia: una func ión es una realidad 
abstracta, Su existencia y sus actividades 
constitutivas se definen por las respuestas a 
las preguntas: ¿por qué, cómo. cuándo? Un 
órgano o un seruicio son realidades concre
tas que se defi nen por respuestas ¿quién. 
dónde. cuándo? 

Ejemplo: asamblea general. consejo de ael
ministración . dirección ele personal, elc. 

30 ¿PUEDE PREVERSE DE ANTEMANO 
LA GESTiÓN DE CIERTOS GRUPOS 
DE DOCUMENTOS? 

En cada país. el derecho asociativo es el 
mayor fundamento del proceso de producción 
ele expedientes. El entorno jurídiCO cambia de 
un país a Otro. pero ciertos tipos de docu
mentos. I) ien individualizaelos. pueelen ser re
conocibles y jerarquizados en las categorías 
que siguen a con tinuación. pues son gene
rados en [unción de las obligaciones legales 
y reglamentarias correspondientes a la legis
lación ele cada país. ele acuerdo a formas ele· 
fin idas para trámites determinados: 

los e!ocumemos admin istrativos y de oro 
gan ización: es tatutos. m inuras. y actas de 
asambleas, consejos. comités. comisiones, 
correspondencia, listas ele m ieml)ros, etc.; 

. los documentos vinculaelos al derecho in· 
ternacional: estatutos dc ex- territo riali elad. 
re laciones y control con las estruCturas de la 
ONU (PNUD. ele.l: 

- los documentos financieros: donaciones, 
legados. manifestaciones de apoyo, subven· 
ciones. pagos en especie. etc.: 

- los documentos contables: balances con
tables. resultados ele cuentas. informes: 
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\ El • Record management" es 
el objeto de una norma interna
cional ISO y AfNOR desde oc
tubre 200t: ISO t5489-t :' Prin
cipes direcleurs el ISO 15489-
2 uide pratique". Pedidos en 
linea en el sitio de ISO: http:// 
www.iso_org o de AFNOR: http:/ 
/www.afnor.fr. 

los documentos que se refieren a los lo
ca les: 

- [os seguros; 
[os documentos de geslión de recursos 

humanos: 
- [os controles financieros (en función de la 

legislación de caela país): 
- los impuestos (ídem): 
- [os documentos de comunicación. 
Algunos de estos documentos ofrecen un 

interés Ilistórico sin respuesta, otros podrán 
ser eliminados en un plazo determinaelo. 

Pueden así ser el objeto de cuadros de ges
tión con una descripción tipológica. defi ni
ciones de tiempo de utilidad o de prescrip
ción y proposición de eliminar, seleccionar 
o conservar. 

Es este un primer paso hac ia el record 
managemcllI . fuen te de economía, de efi ca
cia para crear, seleccionar y conservar ar
ch ivos. 

3 1 ¿QUÉ ES EL RECORD MANAGEMENT '? 
El record managemcm tiene por misión de

finir qué documentos deben ser creados para 
cada tipO de actividad y quó informaciones 
deben figurar: indicar bajo qué forma y qué 
est ructura deben los documentos ser produ
cidos y archivados; determinar las necesida
des de consulta y los términos de conserva
ción de conformidad con las exigencias le
ga les y reglamentarias; evaluar los riesgos 
relativos a la indisponibilidad ele documen
tos probalOrios; buscar una mejor rentabili· 
dad. eficacia y calidad de los mélOdos. ele 
[as decisiones y de las operaciones de crea · 
ción , ele organización o de gestión de docu
mentos. 

32_ ¿CUÁL ES EL INTERÉS 
DE UN PLAN DE CLASIFICACiÓN 
PARA LOS EXPEDIENTES? 

Aunque breve. un plan de clasificación de 
los archivos puede ser útil: permile dar a cada 
expediente un silio único y definiti vo, Ilación
elolo fácilmente accesilJle . El plan ele clasi fi ca
ción debe poner en evidencia el con tenido 
de los expedientes y los sujetos que desa
rrollan. Debe ser adaptado a cada organ iza
ción y muy flexible pues una organi zación 
puede evolucionar en sus acciones. 

33 ¿CÓMO ELABORAR UN PLAN DE CLASI
FICACiÓN? 

Elabore su propio plan de clasificac ión en 
función de sus expedientes. los cuales serán 
repartidos en serios o rúbricas. ellas misnlas 
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subd ividielas lalllas veces como sea necesa
rio_ 

Encuentre los puntOS de encaje pa ra deter
minar las series o rllbricas. que compond rán 
su plan de clasificación: 

- ¡-Iaga el inventario de !Ocias las aclivida 
des relac ionadas con su organización; 

Haga el invenlario de todas sus activida· 
des de gestión : 

- Haga el invenla rio de tod as sus activida 
des específicas en relación con esas act ivi
dades. 

Sitúe esas actividades relacionándo[as en· 
tre sí. en un cuad ro en forma de repenorio 
o arborescencia. 

34 ¿EL PLAN DE CLASIFICACiÓN 
DEBE SER IDÉNTICO PARA 
LOS ARCHIVOS EN 'PAPEL" 
Y LOS ARCH IVOS ELECTRÓNICOS? 

Sí. aunque ex istan numerosos modos de 
acceso y de búsqueda para gestionar los ar
chivos electrón icos en computado ra: es im
portante tener una visión global y defi nir para 
los archivos elec trónicos el mismo macla de 
clasificación que para los archivos en 'papel" , 
siguiendo los mismos procedimienlOs y ra
zonamientos. Asegúrese así, que las micro · 
copias. los arch ivos audiovisuales. [os arcll i
vos electrónicos o lisibles por computadora. 
encuent ren su lugar en el marco de la clasi
ficac ión. pues ésta debe haber sido concc
bida a partir de las activielades de la ONG y 
no a part ir ele la forma física de los clocumen
lOS. Revise este marco para asegurarse de 
que cada tipo ele documento. cualquiera sea 
su sopone. pueda encontrar Su luga r. Proce
da a reali zar loS ajustes necesarios. 

35 ¿POR QUÉ ES IMPORTANTE ADOPTAR 
UN PLAN DE CLASIFICACiÓN COMÚN 
A TODOS LOS SOPORTES? 

Puede suceder que en relac ión a un mis· 
mo sujelo , una parte de los documcrnos se 
encuentre IJajo forma de papel y Otra bajo 
forma electrónica. Si se ha optado po r [os dos 
sopones, y un mismo cuaclro ele clas ificación . 
es más simple admin istrar la lota l idad elel 
asunto: poner en relación los documentos 
ent re ellos y eletcrminar los períodos de con 
servación para caela uno. 

Ejemplos de plan de clasificación. 
Ejemplo de pl an ele clasificación de una 

estructura asociali va en Francia que se ocu
pa de solidaridacl internacional: 

A Colección de documentos fundadores: 
estatutos. ele. 
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B Colección de organigramas. 
C Expedientes de órganos es tatutarios (con · 

gresos, asaml)leas generales. consejos): mi· 
nUlas. actas. 

D Expediemes del pres iden le. del secrela 
riada general. 

E Servicio ju rídico . 
F Gestión de los recu rsos llumanos. 
G Gestión ele las fi nanzas y contabilidad. 
H Comun icación interna : prensa de la aso· 

ciación. 
1 Comun icación externa. 
J Expediemes de acción de solidaridad in· 

¡emacional . 
Po r cada una de esas series alfabét icas. se 

debe determinar cuáles son los expedientes 
producidos por [a ONG. 

Por ejemplo. con respeclO a [a serie J. qué 
tipo de intervenciones, periodicidad . sector 
geográfico. puee[en e[ar lugar a subseries a[ 
imerior del plan de clasificación. LOS expe· 
dientes en las series o subseries pueden ser 
clasificadas según un orden cronológico o al· 
fabético (Campallas por anos , expedientes de 
personas[ o combinane[o e[ orden a[fabélico 
y melódico ([a clasificación geográfica es un 
aspeclo de [a clasificación melódica). Yeven· 
lualmenlC por cuestiones de comodidad de 
organi zación , podemos crear a cada sub se· 
rie , sub·sub series en función del tipo de 
sopone (carpetas. microcopias. archivos au · 

diovisuales. arch ivos electrónicos o lisiblcs 
por compuladora). Por ejemplo. [os eslalulos 
de una organización pueden ser a la vez con· 
servados [)ajo [a forma e[e papel. bajo forma 
numérica o bajo fo rma de microfilmes. pero 
esos tres tipos ele SOpOrlCS deben ser clasi· 
ficados en la serie A: ColeCCión de documen· 
lOS fundadores. 

Conviene sa!Jer que: [os expedienles e[e do· 
cumentación . de información y de cOIl'lUni· 
cación pueden consliluir series específicas 
en función del organigrama de la asociac ión 
(servicio encargado de la comunicación por 
ejemplo. encargado e[e comunicación) . e[e[ 
lugar en donde 11an sido conservados (ex is· 
tencia de una fotol eca. de una filmol eca. de 
una afichOleca en el seno de la asociación. 
elc.) y encon l rarse en va rios espacios: a la 
vez en los expedientes a l ítulo de piezas jus· 
tificativas. (y dejarlas ahí sin desmembrar el 
expediente para constituir una colección fac· 
licia ) y en el seno del scrvicio cargado de 
la comunicación y de la documcnlación. En 
este último caso, se adaptará el marco de 
clasificac ión a las funciones establecidas en 
el organ igrama . 

36 ¿QUÉ S[STEMA 
DE S[GNATURAS ADOPTAR? 

Conviene colocar una signatura para loca· 
[izar mejor el documenlo. Es posible adop· 
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tar el sistema decimal el cual permite dis
poner de diez cifras. del O al 9. que se puc
cien subdividir en grupos de 10 su l)g:rupos. 
Es este mé¡oe!o de clasificación el que l"'Ia 
siclo imaginado para la clasificación ele las 
ol)ras en las bibliotecas (CDU). pe ro limita 
a diez el número de las graneles series del 
marCO ele clasificación Cnlre los cuales son 
repartidos los expedientes de archivos que 
corresponden a las c¡¡ferentes actividades de 
la ONG. 

Ejemplo: 
Las grandes series se definen por un nú' 

mero entero 
J 00 administraciones 
200 gestión del personal 
500 Acciones 
Los nLlmeros son completados para indio 

car las subscries: 
510 Acciones de urgencia 
520 Acciones de desarrollo 
y así en adelante: 
5 I I Acciones cle urgencia en África 
5 J 2 Acciones de urgencia en Asia 
Se puede subdividir estas subseries em

pIcando una signatura en dos panes: 
51 1-1 Acciones de urgencia en África elel 

Sahara 
5 I 1 -2 Acciones ele urgencia en África Sub

sahariana 
Por regla general para los archivos. el sis

tema alfanumérico (combinación de cartas y 
cifras) ofrece más flexibilidad y presenta la 
ventaja de cuotas claras. 

Ejemplo: 
La letra de serie correspon de a las articula

ciones metódicas o a los grandes temas de 
clasificación: 

J Acciones de solidaridad internacional 
La cifra colocada delante de la letra permi

te constituir subseries metódicas que correS
ponden a temas particulares o a tipos de 
documentos: 

1 J Intervenciones de urgencia 
2 J Programas de elesarrollo 
3 J padrinazgo de niños 
El número que se encuentra después de la 

letra corresponde al expediente. 
I J 35 Terremoto en XXX 
2 J 1 Construcción de una clínica ele mater

nidael en tal país 
3 J 203 Expediente ele padrinazgo de tal niño 

37 ¿CÓMO ENCONTRAR 
UN EXPEDIENTE EN UN FONDO 
DE ARCHIVOS CLASIFICADO? 
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Para hacer el vínculo entre el contenido de 
los archivos por una parte y su utilización 
metódica o ciemífica ele alfa parte. es ne
cesario disponer de instTumcnlOs de in· 
vestigación que contabilicen tocios los ex
pedicllIcs. Healizado previamente el censo 
completo de IOdos los expedientcs ele archi· 
vos reúnalos según el plan ele clasificación. 
establezca un directorio bajo la forma ma
nual o informática y opere a una actualiza· 
ción sistemática. 

Con el fin de pcrmitir investigaciones avan· 
zadas en sus arcl"'livos por palabras ·materia 
(palabras c lavel. nombres ele personas y 
nombres geográficos. puede conformar una 
base de datOs a medida que se realiza la 
clasificación de expedientes. Para elegir las 
palabras clave, puede utilizar un tesauros 
adaptac!o él Sus actividades. 

Existen normas internacionales que convie
ne conocer en una perspecTiva de ill1crcam· 
bio y compalibi lidad entre los siSTemaS de 
información. as í sean estos manuales o au· 
TomatizadOs: 

. la norma internaCional de descripción aro 
chivística o norma ISAD/ G: 

·Ia norma internacional sobre Jos prospec
lOS de élUloridad archivísticos reléllivos a las 
colectiv idades. a las personas y a las fami· 
lias o norma ISAf\R/ CPF. Estas normas es· 
tán disponibles bajo el sitio \Veb del Conse
jo internacional de Archivos. 

38 ¿QUÉ UTILIZACIÓN PUEDE HAC ERSE 
DE LA GEl DE ¡GESTIÓN ELECTRÓNICA 
DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTOS) 
PARA LOS ARCHIVOS? 

La compra de un programa informático de 
GEIDE ¡gest ión electrónica de información y 
documcllIos) permite conformar una base de 
clalOs que contabil ice los archivos. Es posi
ble asociar la digitalización de documenlOs 
de referencia de la asociación y utilizarle tam
bién para [a ci rculación y la transm isión in
formativa. 

39 ¿ES PRECISO TOMAR PRECAUCIONES 
PARA LA COMUNICACIÓN DE CIERTOS 
DOCUMENTOS? 

Sí. aunque algunos documentos presenta
dos por una ONG tienen vocación de difusión 
en gran escala y sin tardanza. publicaciones . 
informes ele miSión, y otros deben ser obje
tO de prórrogas y condiciones de acceso para 
su comunicación. ya sea porque deben ini· 
c ialmente circular sólo en la organización 
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(difusión limitada). o ya debido a su carác
ter confielencial. 

Se trata en panicular de: 
Expedientes cuyo con ten ido. pueliera ser 

nocivo a las personas. comprometiendo su 
repUlación. su vida privada. tal como activi
dades en medio carcelario . adopciones. o que 
consisle en informaciones nominativas de 
orelen médico. etc.: 

los expedien tes que contienen documen
toS cuya revelación amenazaría la seguridad 
de algunas personas: refugiados políticos. 
etc.: 

- los elocumentos referentes a asuntos ofi· 
ciosos ele organizaciones exteriores, sobre las 
relaciones con los Gobiernos y aIras organi
zaciones intergubernamentales o no guber
namentales. etc.: 

. los expedientes elel personal de la organi· 
zación: 

. los exped ienles confidenciales de los res· 
ponsa l)les. 

¿Qué puede hacerse? 
No es necesario destrui rlos ya que la infor

mación que contienen puede ser valiosa para 
el elía ele mallana. pero se les elebe prOleger 
y prever coneliciones de acceso y plazos de 
conservación para su utilización luego de con· 
sultar a un archivista profesional. 

La ulilización de los archivos orales plan· 
tea. por Otro lacio. cuest iones concretas que 
rienen que ver. en panicular. con el estatu to 
ele propiedael inlelcclUal elel realizador de la 
ent revis ta. el derecho del lestigo al cOIllTOI 
ele Su imagen y su palabra. Así mismo. los 
arcllivos aueliovisuales son protegidos por los 
derechos de autor y derechos conexos y no 
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pueden ser sino objeto ele un uso interno. 
Para mayor información. veamos algunos 

sitioS \\Ieb: lnsfituto nacional del sector au· 
eliovisuaL (lt'!¡\L www.ina.fr. Asociación inter· 
nacional de los arcllivos sonOrOS y audiovi· 
suales (lASA) \vw\v.iasa.org. 

40 ¿CÓMO PROCEDER, 
DE MANERA PRÁCTICA, PARA CLASIFICAR 
LOS ARCHIVOS ELECTRÓNICOS 
EN COMPUTADOR? 

Respuesta: se crean en el elisco duro elirec 
torios y subdirectorios que correspondan a 
las grandes divisiones o su l)d ivisiones del 
marco de clasificación. La manera de nomo 
brar estos directorios debe ser idéntica a la 
utilizada en la eS truCtura del plan de clasifi
cación. Defina una manera ele nombrar los 
ficheros que pueda ser aeloptada por lodos 
en la organización y que permila ve r dónde 
se sitúan los ficheros en la estrUCtura del plan 
de clasificación. tal como la signatu ra de un 
expediente en "papel". y regislfe los ficheros 
en el subfichero correspondiente. 

41 ¿QUÉ DOCUMENTOS 
ELECTRÓNICOS CONVIENE CONSERVAR 
Y CUÁLES PUEDEN SER DESTRUIDOS? 

Es el mismo planteamiento y la misma pre· 
gunta que surge para los documentos que 
están en sopofle papel. ES impoflante Ilacer 
regularmente la limpieza ele los ordenadores : 
destruir los correos electrónicos que sean sim· 
pies preparaciones de citas. los mensajes pero 
sonales. las primeras vers iones de los docu
memos: el equivalen te ele ello se destruiría si 
estuviera bajo la forma papel. 

42 ¿ES NECESARIO CONSERVAR BAJO 
FORMA ELECTRÓNICA LOS DOCUMENTOS 
IMPRESOS? 

Depende de las necesidades de la ONG y 
de sus miembros en cuamo a la investiga· 
ción e información. Si. por ra zones ergonómi· 
caso algunos prefieren trabajar sol) re docu· 
mentos ·'papel". en numerosos casos. es útil 
conservar la versión electrónica del documen· 
10 para facilidad de acceso y consulla. 

LOS documenlOs eleClfónicos deben prole, 
gerse contra los riesgos de siniestro. pi rate
ría, virus , incielente técnico O errOr de mani
pulación. Su acceso debe ser reservado a 
algunos usuarios aurorizaelos mediallle el uso 
de una contraseña. No elebe olvidarse la ac
tualización ele los an tivirus sobre los pues
tos informáti cos y abrigar bajo protecciones 
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regulares tales documentos. ES indispensa· 
ble hacer copias de seguridad en cimas mag
néticas . vídeo o CD u Ol roS soportes conve
nientes. y almacenarlos en locales diferentes 
de la sede y en muebles pro tegidos. 

43 ¿QUÉ MEDIDAS TOMAR EN CASO 
DE CAMBIOS DE MATERIAL O DE SISTEMA 
INFORMÁTICO EN LA ORGANIZACIÓN? 

Conviene saber qué documentos merecen 
conservarse indefinidamente, garantizar que 
el nuevo sistema pueda leerse o convertir los 
archivos electrónicos que existen en la aso· 
ciación, ya sean disquetes, bandas electro
magnét icas o COSo Es necesario . pues. con· 
vertir tocios los correos electrÓnicos y los fi
cheros al nuevo sistema y, si no fuere posible , 
imprimirlos y salvarlos bajo un formato elec· 
trónico universal. 

44 ¿CUÁNDO SE DEBEN IMPRIMIR LOS 
ARCHIVOS ELECTRÓNICOS? 

En todos los casos en los cuales usted no 
esté seguro de hacerlos migrar hacia un nuevo 
sistema de explotación. Aclemás, en muchos 
países, algunos documentos deben conser· 
varse obligaTOriamente bajo la forma papel. 
por razones legates. Es, pues. importante in
formarse sobre la legislación vigente cuan
do se elabora un cuadro de gestión de do
cumentos electrÓnicos. 
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45 WÓNDE PUEDE ENCONTRARSE 
MÁS . INFORMACiÓN SOBRE LA GESTiÓN 
DE LOS ARCHIVOS ELECTRÓNICOS? 

Veamos algunos lugares que puede usted 
consultar. No olvide que puede contactar las 
direcciones de arch ivos públicos de su país 
ya que los mismos principios se aplican a los 
archivos públicos y privados en cuanto a la 
conservación de los archivos eleclrónicos. 

En francés: Direction des Archives de France 
hltp:! / www.arcI1ivesdefrance.culturc.gouv.fr/ 

fr i a rch i vis t iquel D AF docel. h t mi 
En inglés:The Archiues of Onrorio (Caqjldal 
hllp: / / 'vvww. archives.gov. on .ca/english / 

rimdocs/index.h tml 
PubJic Records Office ViClOria (Australial 
hap:! / www.prov.vic.gov.au/ vcrs/ standards/ 

standards.htm#advice 
National Library of Australia - Preserving 

Access TO Digital InformaJion 
http: //www.nla.gov.au/ padi / index.html 

46 . ¿QUÉ ESTÁ EN JUEGO 
EN LA CONSERVACiÓN 
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS? 

Dado el lugar tomado por la informática y 
las redes de telecomunicación en nuestras so
ciedades , la conservación de los documen· 
¡OS presentados elec trónicamente será uno 
de los grandes puntos que estarán en juego 
en cuanto a la archivíst ica del siglo XXI. De 
hecho, la rapidez del cambio tecnológico hace 
que ya no estemos seguros de poder leer, a 
corto plazo, los documentos electrónicos ar
chivados. Se proponen tres soluciones: 

La migración: consiste en poner al día los 
ant iguos fi cheros para transferirlos sobre sis
lemas más recientes. El inconveniente resi· 
de en que es necesario tratar cada ficl1ero 
de manera separada .. 

La emulación: consiste en simular sobre una 
computadora reciente el func ionamientO de 
una computadora más antigua: ello permite 
utilizar sus programas informáticos y leer los 
antiguos ficheros. El inconveniente radica en 
que no se trata sino de una simulación, ade
más, es necesario actualizar pennanentemen
te los emuladores adaptándolos a las nuevas 
plataformas. 

La encapsulación es un método en pleno 
desarrollo. Consiste en registrar no sólo los 
datos de un fichero. sino también la infor· 
mación que describe su organización , de ma
nera resumida: el objeto numérico y su mé
todo de empleo. El límite de esta solución 
es su complejidad: si es fácil aplicarlo para 
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los documentos en texto, es mucho más 
delicado para los ficheros de ¡méganos u 
OI r05. 

47. ¿QUÉ DEBE HACER ENTONCES 
EL USUARIO MEDIO? 

En primer lugar, pensar en utilizar formatos 
de ficheros corrientes . legibles por varios pro
gramas informáticos sobre varias plataformas. 
Para los textos, puede citarse el formato RTF 
(RiCh TexI Formal). pero sc puede lener algu· 
nas sorpresas transfiriendo un fichero de un 
tratamiento de texto a otro.. El formato más 
extendido en Internet hoy, y que parece ha
berse convertido en una "norma~ de hecho, 
es el formato PDF (Ponablc Documcnl Formal , 
basado sobre el langage POSI Scripl). 

A continuación, no debe olvidarse que el pro
blema de la conservación se plantea también 
para el soporte malcrial: disquete . disco duro 
amovible , CD·ROM ... En efecto. si a corto pla
zo estos soportes funcionan bien. ¿qué ocu
rrirá en 10 años, y aún más en un siglo? Los 
soporles digilales (CO. OVO ... ) parecen ser los 
más eficaces. Si usted debe. sin embargo. 
conservar disquetes, piense en re·magnelizar
los, simplemente insertándolos en un lector 
y Ilaciéndolos func ionar de manera regular. 

48 ¿CÓMO PONER REMEDIO 
A LAS LAGUNAS EN LOS ARCHIVOS? 

Intervenciones urgemes en un campo de 
acción local e inmed iato pueden haber pro· 
ducido archivos fragmentarios. Numerosas in i· 
ciativas o acciones realizadas de urgencia 
pueden no haber dejado rastros en los ex· 
pedientes . Veamos algunos consejos que 
deben apl ica rse. 

Reúna los archivos escritos y dispersos . 
Busque los testimonios de los veteranos de 

la organ ización para reconstruir la trama de 
la historia . el desarrollo cronológico. la evo
lución. los momentos importantes de su or
ganización. 

Detecte las fuentes en la prensa y en los 
medios de comunicación; los arch ivos públi· 
cos o los de otras organ izaciones. En seme· 
jante orden de ideas, piense en la constitu· 
ción y conservación de reuislOs de prensa 
sobre su ONG: son importantes ya que tam
bién pueden garantizar. en ausencia de cual· 
quier otro documento, la conservación de la 
memoria de los pequeños Ilecllos. Permiten, 
por otro lado, visualizar las relaciones de la 
asociación con la prensa, las opiniones de 
los periodis tas sobre las realizaciones de la 

ALA Y Alero 

asociación y dan prueba de la imagen de la 
ONG y la evolución de es ta imagen en los 
medios de comunicación. 

En cuanto a los documentos que su ONG 
haya rec ibido de otras organ izaciones (estu · 
dios, invilaciones a manifestaciones, etc.), no 
tienen que ser excluidos. Son, en efecto, un 
indicador de su red de relaciones en un mo
men to dado. 

Sitúe y explore los lugares en dondc pue· 
dan encont rarse documentos que interesen 
a la ONG: colecciones de documentos (pelí· 
nilas. carleles. fOlografías. elc.) y los expe· 
dientes documen tales que él veces pueden 
conformarse en organismos especial izados en 
documenración (bibliotecas, cenlrOs de do· 
cumentación, med iatecas. cte.) los cuales no 
deben ser dejados de menos como fuentes 
de info rmación complementa rias. 

49 ¿QUÉ AYUDA PUEDEN OFRECER 
LOS "VETERANOS"? 

Gracias a sus contribuciones, pueden per
mitir la conformación de un fondo común de 
arch ivos. 

Pueden ayudar a situar en el tiempo y en 
el espacio los documentos, recordando cómo, 
dónde, en qué circunstancias y en qué fecha 
se produjeron: las fOlografías de personas y 
grupos no hacen siempre mención de la iden
lidad de las personas ni de la fecha y el lu· 
gar de la toma correspondiente. 

50 ¿CUÁL PUEDE SER LA IMPORTANCIA 
DE LOS ARCHIVOS PERSONALES PARA 
UNA ONG? 

LOS documentos que pertenecen a perso 
nas privadas pueden ser minas de informa
ción, a veces únicas, sobre las actividades 
de la ONG: correspondencia entre miembros , 
notas pe rsonales de reun iones, diarios per· 
sana les que describen impresiones al com
pás de los días y en donde se hace aCla de 
las reuniones y misiones en las cuales se 
part icipa . agendas personales en donde se 
tienen en cuenta algunas reflexiones o que 
dan prueba de las redes inte rpersonales. 
Tamb ién los correos dirigidos por el Presi · 
dente o los miembros de los Comités. las 
comisiones, de voluntarios , las preparacio
nes de acciones o proyectos . LOS prospec
(OS o carteles de los primeros años de la ONG 
a veces desaparecen o permanecen como 
propiedad particula r. Antiguos responsables 
o voluntarios de ONG sienten a veces la ne
cesidad de escribir su historia personal y 
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utilizan es lOS clocumentos. Incluso si no quie
ren privarse ele sus arcllivos. es importante 
que sus propietarios hagan saber la ex isten
cia de estos documentos. y permitan la re
producción para los archivos ele la Oi'\G. y 
tomen disposiciones para preservarlos des 
pués ele su muerte. 

St ¿EL HECHO DE COMENZAR 
UN PROGRAMA VOLUNTARIO 
DE RECOLECCIÓN DE TESTIMONIOS 
ORALES SOBRE SUS ACCIONES PUEDE 
COMPENSAR LA AUSENCIA 
DE DOCUMENTOS ORIGINALES? 

Conviene crea r previamenTe una rejilla de 
investigación y un moelelo de filiac ión que 
implique informaciones objetivas invariables 
necesarias para la definición. tratamiemo y 
explotación de cada emrevista: fecha. lugar, 
identidad del testigo. elementos biográficos 
y de Ca rrera, situación del testigo en el mo
mento ele la entreviSta. los temas que deben 
abordarse, el nombre y calidad del investi· 
gaclor. etc. Hay. pues . múltiples ventajas en 
buscar asociaciones multidisciplinarias para 
llevar a cabo tales programas. 

VI. UN SITIO PARA LOS ARCHIVOS 

52 ¿CÓMO ELEGIR UN LOCAL 
PARA LOS ARCHIVOS? 

En primer lugar. la conservación de los ar
chivos debe relacionarse con la responsabi· 
Iidad y no con las personas que ejercen una 
responsabilidad en la asociación: el local no 
debe situarse en el domicilio personal de estas 
últimas. 

El local elegido no debe servir de traste
ro: existencias de documentos no utilizados. 
material incómodo o inútil. etc. 

NO está en libre acceso: cada quien no 
debe arcllivar sus expediemes como le pa· 
rezca y recuperarlos en caso de necesidad. 

. Se limpia regularmen te. 
La temperatura ambiente debe mantener· 

se conStante. superVisada con un termóme
Tro y un higrómet ro. Las condiciones de al· 
macenamiemo de la mayoría de los archivos 
implican una temperatura que no sobrepase 
18°C y un gracIa de humedad inferior al 60%. 

53 ¿CUÁLES SON LOS "ENEMIGOS" 
DE LOS ARCHIVOS? 

¡Son numerosos y deben ser conocidos. 
para poder evaluar los riesgos y medir las con· 
secuencias. ya que el polvo. el agua y la hu· 
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medad. el fuego. la luz solar. lunar y artifi
cial. los roeelores. los insectos volallles y ram
panres. los hongos. incluso personas mal in
tencionaclas o clistraídas pueden constituir una 
amenaza para los arcllívoS! 

54 ¿CÓMO PROTEGERSE? 
Los medios de protección adaptaelos para 

cada riesgo existen: ¡rale ele utilizarlos en lo 
posible. 

Condicione los expedientes: 
Util ice, si es posible, camisas en papel 

neutro y cartones no ácidos. 
· No pliegue los eliarios ni los carteles: guár

delos sin dol)larlos. 
- Guarde lOS arch ivos sonoros en el espa

cio de manera vert ical. lejos de campos mag
néticos_ 

- Evite los ficheros plásticos. los materiales 
que se degradan o que se oxielan corno los 
sujetadores. - cajas en metal para películas. 
Elásticos que se secan y rompen. alfileres y 
trombones que se oxidan. 

Protéjalos COntra el agua y la humcelad que 
traen mohos: 

- Almacene los expedientes a 15 cm. del sue
lo para protegerlos con tra [a inundación. Su· 
pervise el tipo de humedad ambiente, Vea que 
[as canalizaciones ele agua nunca pasen so
bre las estanterías de los archivoS . Supervi· 
se la impermeal)i1idacl de lOS tecl10s. 

protéjalos contra los hongos: 
· Desempolve regularmente los documentos. 
- Aísle elel suelo los arnlaríos y las estan-

terías. 
- Utilice armarios y casilleros que lleven un 

fondo. 
Protéjalos contra el fuego: 

Infórmese sobre las normas vigentes re· 
lalivas a la protección contra los incendios 
del país en donde se conservan los archivos. 

· Evite la vecindael de proeluctos inflamables. 
verifique el sistema el6ctrico del locaL 

Prevea en el local extintores manuales a 
pOlvo seco o a C02. 

· Prohíba fumar en el local. 
Protéjalos contra la luz solar o lunar y la luz 

artificial que deteriora los papeles modernos 
y decolora las Tinras: 

Equipe las vemanas ele persianas. pane· 
les o caninas gruesas. 

· Utilice un alurnbrado rnedio en el local. 
Protéjalos conrra roedores (ratones. ratas. 

ralOnes del campo): 
· Trate los elementOs en madera. 
· Garamice una desratización regular. 
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· Selle las salidas. 
· ,\SegLlrese de la in1permcal)ilielad de lo~ 

conduClos exteriores. 
IJroH:'ji:llos contrtl los insectos \'olarll(,s: 
· Equipe Ills venl{}nas con rejas finas. 
y contra los insectos rampantcs ttcrmilas. 

cuci:lracl1i:1s): 
· L'tilicc un alumbrado natural nl lI1i 1110. 

· \'entile el local. 
¡En los países eloncle hay termitas. (Ol11e 

conciencia ele que las ])oclcgas situadas en 
sótanos son los peores lugares para con· 
ser\'ar archivos! ¡Las [erm itas temen la luz 
del clía! 

Proléjalos cOnlra el robo: 
· Prc'·ea IIm'es o candados para la puena 

de cntr3ela elel local; cierrcla con llave. 
· :'\0 confíe esta clave salvo él una ocIos pero 

sanas responsables elel local. 
Estampille. si le es pos ible. caela papel 

o en su (lefeclO. cacla papel considerado 
como sensible o clocumento fundamental 
para la organización (un tampón con tinlo 
es sufic iente. reproduciendo el logotipo de 
la organización). 

Instale un lugar de consulta específico y su· 
pervisado. 

F)rotéjalos cont ra la clesa parición o el eles· 
orelen: 

· :-;0 pres te nunca originales 
al exterior. llaga de preferen· 
cia fotocopias. 

En caso de fuerza mayor. 
elabore una liSta precisa de los 
docurTlenlOs prestaelos así 
como la fecha de su restit u· 
ción en elos ejemplares y há· 
gala firmar por el pres tatario. 
:-;0 olvide insertar un MdumioM 

en el e:~peeliente en el lugar 
clel clocumenlO desplazado. 

55 ¿QUÉ PRECAUCiÓN 
PARTICULAR ES 
NECESARIO TOMAR PARA 
LOS ARCHIVOS SONOROS? 

· Prevea la conformación de 
un soporte de refe rencia, lIa· 
mado original de prOtección, 
ú ti l a perpetuidad. 

Beal ice copi as de consul· 
ta en una norma conve nien· 
te y económica. por ejemplo 
en sector aud iovisual analó· 
gico. una copia de protección 
en bctaca lll y una cop ia des· 
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tinada a la consullél cn \'115. Desde el desa· 
rrollo del numerico. la elección se SilLlél cada 
\'ez mtls enlrc el CD o el O\'D. sopones cuya 
perc\urabilielael es cada \'ez más fiable. 

Evitc la \Tcinc\ael ele tocio campo mago 
né tico. 

56 ¿y PARA LOS ARCHIVOS 
ELECTRÓNICOS? 

También cle ])('1l almacenarse en un espacio 
sin luz. sin campo magnético. Los sopones 
deben ser cOllclic ionados en cajas adaptadas 
para evitar toda deformación o ataque a su 
integridad. 

57 ¿QUÉ CONVENDRÍA HACER SI UN 
DOCUMENTO SE RASGA, SE MOJA, 
O SE MANCHA? 

. :'-Jo utilice cinta aelllesiva para reparar un 
documento rasgélClo: para los pequc rios ras· 
gones. se puede utilizar papel Japón pre·en· 
colaclo. 

:'\0 humedezca nunca un papel: quite el 
pol\'o LlI1icamcnte por engomado o cepillado. 

. Seque los documentos mojados accielen· 
talmente entre elos hojas ele papel sccante 
que cambiará en cuanto hayan al)sorbido una 
dc terrninada cantidad de humeclael . 

58 ¿CÓMO GUARDAR 
LOS EXPEDIENTES EN EL 
LOCAL? 

Después de ha ])er proveído 
las I)ols itas y cajas que los 
contengan ele una signatura 
para defini rlos y encon trarlos 
fác ilmente. se puede cscoger 
el método más aprüpiaelo para 
guardarlOS en el local. 

Por series: 
El orden material de los ex· 

pedientes reproduce entonces 
el p lan ele clasificación ele los 
arcll ivos. Este mé todo exige 
una signa Tu ra elaboraelél pues· 
to que cada se rie o subsc rie 
está representada por un signo 
(c ifras y le Iras) que prccede al 
número de cxpediente. ES lo 
presenT a. no obs tantc. un in· 
conven iente: obliga a elejar es· 
pacios vacíos para los aumen· 
TOS posteriores. La import an· 
cia de estos úlllmos es difíc il 
dc prever y pueden llevarlo a 
hacer re troceder O desplazar 
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series ele cajas sol)re las estanterías. 
O sin interrupción: 
Es decir. por orelcn ele entrada de las cajas 

ele archivos en el local. Es te sistema es muy 
económico desde el punto de vista del es
pacio si tiene un gran número de cxpeelicn· 
tes a administrar: cada caja es identificada 
por un simple número ele orden. Es inelispen· 
sable tener <;11 elía un fichero manual o infor· 
mático para fac ilitar la invesligación y la lo· 
calización de los exped ientes. ya que el or
cien inlelcctual esta l) leCido se di socia elel 
marco de clasificación del orden material. 

Precise eventualmente. sobre un plan. en 
el loca l de archivos. la localización ele los 
expedientes. 

59 ¿CÓMO HACER FRENTE AL COSTO DE 
UNA BUENA GESTiÓN ARCHIVíSTICA? 

I\elm inistrar adecuadamente sus archivos 
coneluce a ganar tiempo y a va lorizar el tra· 
bajo ... pero exige inversiones en personal y 
equipamientos. así como un local de conser· 
vación y, en consecuencia. es necesario pre
ver un presupuesto. 

Es posible asimismo. confiar los expeelien· 
tes que no tienen más utilidad corrieme, a 
un organismo especiali zaelo en la conserva· 
ción ele arch ivos. 

La elección ele es la solución puede hacer 
parte de un proyeclO cultu ral de valorización 
de la memoria en Su organ ización. 

VII. PUEDE SER UTIL 

60 WÓNDE ENCONTRAR AYUDA RELATIVA 
A LOS ARCHIVOS? 

Las ONG pueden ayudarle con consejos e 
incluso. encontrar colaboradores, así como 
servic ios de arch ivos públicos o asociacio
nes profesionales de archivistas de su país. 

El Consejo internacional de archivos 
60 calle des Francs·BOurgeois 75003 Paris. 

Francia Correo elect rónico: ica@ica.org 
Sitio: wvvw.archivesdefrance. culture.gouv. fr / 

fr / internationa1!index. hlml 
Es una organ ización no gubernamenral crea

da en I 948 bajo los auspicios de la UNES· 
CO que liene por misión la promoción de la 
conse rvación del patrimonio arch iv íst ico 
mundial gracias a la cooperación internacio· 
nal entre archivos. Reúne arch ivistas profe· 
sionales . asociaciones e inS1Ítuciones de aro 
chivos que comparten conocimientos, peri 
tajes y experiencias. 

Realizan regularmente seminarios de forma
ción. talleres. encuelllros de ramas regiona-

les r sus secciones. pero también aquellos 
ele organizaciones internacionales. como es 
el caso ele los Congresos quadri·anuales que 
se celebran regularmente en toclas las regio· 
nes del munelo y que normalmente están 
abiertos a tocios . En conexión con las insti· 
tuciones y las asociaciones arch ivísticas en 
todo el mundo. el CI/\ favorece el intercam
bio de información. in\'esligación y utilización 
de líneas directivas y normas en IOdo lo re
lacionado con la práctica archivística. 

En lo concerniel1!e a las OING sus proyec
tos se encarninan a: real izar una guía ele los 
arch ivos de los OING y una guía internacio· 
nal de las fuentes de la historia de las vio la· 
ciones de los derechos humanos. 

La sección de las asociaciones profesionales 
establece un proyecto bau ti zaelo "Archivos sin 
(romeras". Este proyecto tiene por objeto co
ordinar los esfuerzos en la comunidad archi· 
vística internacional para realizar proyeclOs 
de asistencia en el extranjero. con el fin de 
desarrollar las herramiel1las y el peritaje ne
cesarios para las comunidades en vías de de· 
sarrollo y para aquellas en transición. 

Sobre el sitio del Consejo internacional de 
los Archivos, se tiene acceso a las normas 
internacionales ele descripción arcllivísfica. y 
a consejos en cuanto a conservación. ges· 
tión de los clocumel1los electrónicos. evalua
ción . erc .. 

La Un ión de las asociaciones internaciona· 
les (UAI) Calle lVash inglOn 40, B·I 050 Bruse· 
las. BÉLGICA 

Telf.: 32·2·640. 18.08 . Fax: 32·2·643.6 1 .99 
Correo elect rónico: uia@uia.Be 
Sitio Web: http://ww\v.uia.org/ 
Es una organización independiente. no gu· 

bernamel1lal. sin ánimo de lucro. apolítica. 
Su programa se orienta por entero hacia la 
comunidad de las asociaciones internaciona
les a las que auxilia con estudios, investiga· 
ciones , acciones. El UAI fue la primera aso· 
ciación internacional que se benefició de la 
ley belga de 25 ele OClubre de 1919 que lo 
regula siempre. 

Heredera de un rico patrimonio documen· 
lal en un ámbilo poco eSludiado. el de las 
asociaciones internacionales no gubernamen
tales. la UA I orienta Sus actividades en una 
doble direcc ión: la pues la al día de la infor· 
mación , el aná lisis y la in ves tigac ión más 
allá de los elatos descriplivos. Entre Sus nu
merosas publi caciones. el \'earbook of Inler· 
nacional Organizarions, y la revista bimes
Iral Transnacional Asociaciones / Asociacio· 
nes Transnacionales se preocupan ele los 
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problemas aelminisnalivos, lécnico~, políti
cos en senlielo amplio: las organizaciones 
inTernacionales no gubernamenTales encuen
Tran val iosa su acción prop iamente asocia
tiva, independ ientemenTe de las finalidades 
específicas ele caela una .. 

La UNESCO 
Plaza de Fot1lcnoy. 75352 Paris 
Sitio \Veb: hIlP:/ / w",w.unesco.org 
Esta organización se creó en 19-1-5 con el 

fin de "contribuir al mat1lcnirTlienlO de la paz 
y la segurielad eSTrechanelo. por medio de la 
educación. la ciencia y la cu ltura . la colaba· 
ración entre naciones. con el fin de garanti 
zar el respeto un iversal de la justicia y de la 
ley: "de los dcrecll0s humanos y de las li· 
bertades fundamentales para todos: sin dis· 
tinción de raza, sexo. lengua o religión. que 
la Cana de las Naciones Unidas reconoce a 
todo el pucl)lo." 

Apoya programas en materia archivística 
técnica financiando misiones de auditoría . pe
ritaje y asistencia. 

Posee un servicio de archivos propio: 
Telf.: 01.45.68.19.45 019.461 
Sitio \veb: 11ttp://\V\v\v.U;-.JESCO.org/ general! 

fre/ infoserv /arcll ives 
Es pOSible consultar su Tesauro e utilizarlo 

bajo algunas condiciones: 
I1ftp:!/w\V\V.ulcc.ca.L.:K/ UNESCO/ 
Las direcciones de archivos de Su país y 

ALA j' Alero 

las asociaciones profesionales ele archivistas 
de su país puede informarles sobre todos los 
textos de leyes y las normas en vigor en cuan· 
tO a archivos. 

y sobre las posibilidades que ofrecen para 
asumir arcllivos privaelos por COl1lraTOS ele ele
pÓSito, garantizándoles la propiedad. Puede 
darles direcciones de proveedores de rTlate
rial específico. 

Encol1lrará sus direcciones y vínculos en Sus 
sitios \Ve]) bajo el Sitio de la UNESCO. 

UNESCO Archives Panal: 
http:// ponal. unesco .org/ ci/cv I php 
Las OI;'\'G u ONG con experiencia en el Ira

tamieJ1lo de archivos. Pueden informarse en 
la sección ele las organizaciones inTernacio· 
nales del Consejo internacional ele archivos. 
Su sitio lVeb está albergado bajo el SitiO de 
la UNESCO: 

http://\\I\v\\'. UNESCO. \veb\\'orld/ica _ sio/ 
Par otrO lado. un sitio \Veb privado en in· 

glés ele illlercambios y conscjos para las aso· 
ciaciones humanitarias contiene páginas muy 
interesantes sobre el Recarels managerTlent. 
http:// ww\V.a idworkers.neto/ mano.hllm 
La dirección de estas páginas es la siguicnte: 
h T' p: / / ww\'v. a ielworkers. neT /a dm i n/ 

records.llIml 
Para obtener ma tcr ial específiCO diríjase a 

la dirección de arcl1ivos o a la asociación pro
fesional ele archivistas de su país. 
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