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Los archivos de las ONG: una memoria para compartir '

LOS NUEVOS

ACTORES

Y uia practica en 60 preguntas
cPara quiénes? Para ustedes, respon-
sables. empleados y colaboradores de
las Organizaciones no Gubernamentales (ONG).

I. ¢HA DICHO USTED ONG?

({COMO DEFINIR UNA ONG?
ONG = Organizacion No Gubernamental
Es dificil ofrecer una definicion

breve de lo que es una ONG,

dada la diversidad vy riqueza de
los movimientos involucrados.

En efecto. es necesario, distin-

guir adecuadamente ciertos

casos particulares. Este traba-

que responden a los siguientes
tres criterios:

- Primer criterio, el cual apa-
rece expresado en la sigla: La
relacion con el poder ptblico.
Efectivamente, las ONG son in-
dependientes de los Estados; 1o
cual no impide en absoluto la
colaboracion o la ayuda financie-
ra de los gobiernos.

- Pero este solo criterio es
insuficiente, existen otros acto-
res transnacionales que no de-
penden de los Estados, como son las empre-
sas multinacionales. De ahi la necesidad de
anadir un segundo criterio: el de cardcter aso-
ciativo. Quiere decir que una ONG es una
asociacion de personas privadas sin animo
de lucro.

ARMELLE LE GoFF?

- Ademas, estas asociaciones se crean a
menudo en nombre de ciertos valores hu-
manistas, universales, democraticos. Y en
sectores muy diversos entre los cuales prima
la solidaridad.

(CUANDO SURGIERON LAS ONG
EN EL ESCENARIO INTERNACIONAL?
La solidaridad, por supuesto, no data del siglo
XX: sociedades de beneficencia, obras de
caridad existen desde la
antigniedad. Sin embargo, el siglo
XX puede calificarse de “siglo
de las ONG™. El auge de esas
asociaciones comienza desde
1945, tras los avances logrados
por la ONU (Organizacion de las
Naciones Unidas). Una nueva ola
humanitaria se produce en los
setentas con el nacimiento de los
movimientos “sin fron-teras”.
Hoy en dia, es dable consta-
tar una propagacion amplia de
ONG. Segun la Union de las
asociaciones internacionales
(UIA), en 2001, no menos de
40.000 organizaciones interna-
cionales no gubernamentales
(OING) existian en el mundo.

¢UNA ONG ES UNA ASOCIA-

CION NACIONAL O INTERNACIONAL?
Una ONG puede, originalmente, estar radica-
da en un solo pais. o haberse desarrollado en
red desde su fundacion. En el primer caso po-
demos citar los ejemplos de OXFAM (en Gran
Bretana) o de CARE (en los Estados Unidos),
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quienes han sido los primeros en llevar cam-
panas de financiacion unicamente en sus pai-
ses de origen, antes de incorporar las federa-
ciones internacionales. Para el segundo caso,
podemos nombrar Amnesty internacional. fun-
dada en Gran-Bretana, la cual desde su naci-
miento busco apoyo en otros paises.

Ol, OIG, ONG, OING:
(DONDE ESTA LA DIFERENCIA?

Una Ol (Organizacion internacional) es un
término global que retne toda clase de or-
ganizaciones internacionales, mientras que
una OIG (Organizacion intergubernamental) es
una organizacion formada por varios estados,
a vocacion regional o internacional. Ejemplo:
la ONU, UNESCO...

Una OING (Organizacion internacional no
gubernamental) es una organizacion forma-
da por actores transnacionales (ONG, empre-
sas, partidos politicos...).

(CUALES SON LAS DIFERENCIAS
ENTRE LAS ONG DE DIFERENTES
PAISES?

Constatamos de pais en pais, mas alla de las
diferencias de apelacion, diferencias en
organizacion, tamano, cantidad de ONG. Asi
mismo, la parte de financiacion publica va-
ria de un pais a otro: asi, ¢s particularmente
significativo en Alemania, en los Paises Ba-
jos y en los paises escandinavos.

PAISAJES ASOCIATIVOS VARIOS

En Francia: el paisaje asociativo esta disemi-
nado en numerosas pequenas v medianas
asociaciones y algunas grandes como Médi-
cos sin fronteras (MSF) y Médicos del mun-
do (MDM).En los Estados Unidos, como en
Gran Bretana, hay relativamente pocas aso-
ciaciones, pero son de gran tamano v capa-
ces de drenar fondos importantes.En los Pai-
ses Bajos: las asociaciones de solidaridad se
organizan en cuatro grandes federaciones:
NOVIB (laica), HIVOS (de inspiracion huma-
nista), ICCO (protestante), CEBEMO (catolica).

En Alemania: la originalidad viene de la pre-
sencia de fundaciones emparentadas con
partidos politicos: Konrad Adenauer Stiftung
(CDU), Friedrich Ebert Stiftung (SPD).iY para
terminar. no hay que olvidar que las ONG no
vienen obligatoriamente del Norte! Las ONG
de los paises del Sur son igualmente muy
numerosas v florecientes.

({CUAL ES EL ESTATUTO DE LAS ONG EN
RELACION CON LA ONU?

El articulo 71 de la Carta de la ONU reco-
noce la particularidad de los actores trans-
nacionales, lo que incluye entonces a las ONG,

las cuales tienen escano en el Consejo econo-
mico y social (ECOSOC) a titulo consultivo. Una
serie de textos regulan las modalidades de esta
consulta'. Hoy en dia tal estatuto cubre a cerca
de 2000 ONG.

{Por qué? Aunque orientadas hacia la accion,
las ONG producen archivos, y pese a no ser
conscientes de ello, la memoria esta ahi...

. LOS ARCHIVOS,
SEMILLAS DE MEMORIA

1. ¢QUE SON LOS ARCHIVOS?

Son la memoria, el recuerdo... pero la memo-
ria no es una adquisicion, la memoria ha de ser
trabajada como un jardin que se cultiva. Los
archivos son “el conjunto de documentos,
cualquiera que sea su fecha, su forma y su
soporte material, producidos o recibidos por
toda persona fisica o juridica y por todo servicio
u organismo publico o privado en el ejercicio
de su actividad”. Estos documentos constituven
el soporte de la memoria.

2. {QUE ES UN FONDO DE ARCHIVOS?

Toda persona tiende a crear archivos:

- una persona fisica: un cientifico, un escri-
tor, un artista, etc.;

- una persona moral: una asociacion. etc.;

- un servicio u organismo publico: un mi-
nisterio, una administracion;

- un servicio o organismo privado: una
empresa, un banco...

El conjunto de documentios que se crea e
incrementa con la actividad natural del ejer-
cicio de las actividades de una persona fisi-
ca v moral es lo que se llama un fondo de
archivos. El conjunto de expedientes tratados
por una ONG constituye entonces su fondo
de archivos.

Es importante que una ONG preserve la in-
tegridad de su fondo de archivos dejando o
agrupando. si se dispersaron, todos los do-
cumentos creados o recibidos en el ejercicio
de sus actividades,

3. {QUE ES UN EXPEDIENTE?

Un expediente es el conjunto de documentos
reunidos en el curso del tratamiento de un
unico asunto, da testimonio de la conducta
del mismo. Su valor es funcional y probatorio.

Un documento no debe aislarse del expedien-
te del cual hace parte natural. Separado o arran-
cado de su contexto de origen, pierde todo
su sentido v su valor informativo. Todo docu-
mento toma su lugar en un expediente y todo
expediente se integra en un fondo.
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4 {CONFIGURA TODO DOCUMENTO UN ARCHIVO?

A partir de su creacion, todo documento puede confi-
gurar un archivo. Es necesario, entonces, desde ese
momento, archivar y conservar en el seno de una ONG:

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

- los documentos juridicos (estatutos, etc.);

- los expedientes que dan fe de vida. funcionamiento,
evolucion de la ONG (reuniones, busqueda de fondos,
etc.);

-los expedientes que informan sobre sus miembros, sus
voluntarios e interlocutores;

- los expedientes que cubren poblaciones y paises in-
volucrados en su campo de accion.

iEsto sin esperar que los expe-
dientes hayan perdido su utilidad
corriente!

Los estatutos de una ONG po-
seen desde su misma elabora-
cion por los miembros fundado-
res valor de archivo, el expedien-
te preparatorio de una futura
asamblea general o de un con-
sejo de administracion: es un ex-
pediente de archivos como el ex-
pediente de la asamblea gene-
ral constitutiva.

5 ARCHIVOS CORRIENTES,
ARCHIVOS HISTORICOS: (CUAL
ES LA DIFERENCIA?

Para los anglosajones es clara la
distincion entre los current records
0 active records, documentos ne-
cesarios al trabajo corriente y los
archivos: documentos que han
perdido su utilidad corriente y que
son objeto de un archivaje.

La definicion oficial francesa, da,
al contrario, la definicion siguiente, segun los términos
del articulo primero de la ley del 3 de enero de 1979:
“Los archivos son el conjunto de documenios, sea cual
fuere su fecha, su forma y su soporte material, produci-
dos o recibidos por toda persona fisica o moral y por
todo servicio publico o privado en el ejercicio de su acti-
vidad. Estos son conservados en calidad de pruebas o
informaciones por la persona fisica o moral que les reci-
bio o establecio y pueden ser el objeto de una utiliza-
cion con fines historicos”. En esta ultima tradicion es cos-
tumbre distinguir tres fases en la vida de los archivos:

- los archivos corrientes; 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 va no se usan con frecuencia pero que deben ser
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conservados un tiempo determinado como referencia o
para responder a las obligaciones de la prescripcion le-
gal. Estos pueden ser conservados en un local distinto
al de los servicios que los produjeron;

- los archivos definitivos o historicos, estan conforma-
dos por documentos cuyo interés administrativo durable
0 cuyo valor historico justifica una conservacion ilimita-
da. Tales documentos merecen someterse a la busque-
da historica, v pueden eventualmente ser confiados a un
servicio de archivos. Es muy impaortante determinar de
manera cuidadosa qué documentos configuraran los ar-
chivos historicos. Las decisiones deben siempre tomar-
se a un nivel elevado de la jerarquia v estar precedidas
de un cuidadoso examen relativo al valor administrativo
¢ historico de los documentos.
Semejante evaluacion debe tener
en cuenta todos los elementos
de los archivos: documentos en
papel, documentos electronicos,
audiovisuales, etc. Conviene di-
rigirse a los Archivos nacionales
de su pais 0 a la Seccion de las
organizaciones internacionales
del Consejo internacional de Ar-
chivos para obtener consejo.

6 (LOS DOCUMENTOS EN
DISQUETE O CASETE TAM-
BIEN PUEDEN CONSIDERARSE
ARCHIVOS?

Si. Los documentos pueden ser
producidos bajo cualquier tipo de
soporte que registre la informa-
cion y la restituya. Los archivos
de una ONG no son solo los
expedientes en papel manuscri-
tos, dactilodrafiados o impresos
originales o fotocopias, como te-
legramas, fax, planos de cons-
truccion, correspondencia, prospectos esténcil, afiches,
convenciones, acuerdos..., sino también fotos, peliculas,
registros sonoros, documentos electronicos realizados en
el marco de sus actividades, asi como pequenos obje-
t0s que sirven como soporte a sus comunicaciones.

El punto comun de todos estos documentos es el de
ser la resultante de las acciones de la ONG v su reflejo.
Pero en lo que concierne a los archivos hace falta, obli-
gatoriamente, pensar en conservar la documentacion en
“papel” (modos de empleo, informaciones,...) que permitan
garantizar la legibilidad futura, lo cual pueda implicar, en
lo que se refiere a documentos electronicos, efectuar la
migracion de los datos que contienen hacia otros tipos
de soporte.

7 (UNA ONG DEBE, ENTONCES, CONSIDERAR QUE
FORMAN PARTE DE SU FONDO DE ARCHIVOS DOCU-
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MENTOS ORIGINARIOS DE LA BUROTICA Y DEL
CORREO ELECTRONICO?

iSi, porque ya no estamos mas en la ¢poca del todo
impreso! Comunicar v trabajar por correo electronico son
ahora métodos de trabajo usuales para las ONG, mceto-
dos que se revelan muy atiles cuando sus miembros estan
separados por grandes distancias; lo que se confirma aun
mas con las ONG creadas recientemente en las cuales
la mayoria de miembros son jovenes perienecienies a
la “deneracion Internet”. En tales casos, a menudo, la
mayor parte de los documentos de trabajo no se consti-
tuyen y no circulan sino bajo su forma electronica. Con-
viene, entonces, ser vigilante para garantizar la supervi-
vencia de los documentos virtuales y
las llaves para su acceso 1écnico. Salve
sus datos en disquetes de tal modo
que todo registro informatico, sin ol-
vidar los documentos escritos que les
sean asociados, pues seran esencia-
les cuando el disquete o el registro
electronico sea téenicamente obsole-
10y no pueda ya ser leido por las
nuevas computadoras. Piense también
en imprimir estos documentos v en
conservar una copia de los mismos en
el expediente al cual corresponden.

8 (QUE OTRO TIPO DE “OBJETOS
NUMERICOS" PUEDEN DAR CUENTA
DE LAS ACTIVIDADES DE UNA ONG
ADEMAS DE SER INCLUIDOS EN LA
TRANSMISION DE SU MEMORIA?

Ademas de los documentos genera-
dos por tratamiento de texio v correo
electronico, que constituyen ficheros
de pequeno tamano en general, cier-
tas organizaciones estructuran bases
de datos que evolucionan y que son
actualizadas de manera periodica,
como el fichero del personal, por ejem-
plo, por necesidad de gestion o de informacion. Esas
bases son reservas de datos a veces particularmente vo-
luminosas.

Asimismo, muchas ONG crean su sitio en Internet. ESos
sitios son potentes vectores de comunicacion v también
puntos de encuentro y de intercambio para los miembros
(foros v peticiones electronicas). Asi, es necesario, des-
de la creacion de datos e informaciones producidos en
modo numérico. pensar en establecer procedimientos de
proteccion, regulares v respetarlos.

9 (Y QUE HACER CON LOS REGISTROS SONOROS
SOBRE BANDA QUE PUEDEN SER CONSERVADOS POR
LAS ONG?

En principio, esos redistros constituyen los archivos so-
noros. En efecto, conviene diferenciar adecuadamente los
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archivos sonoros de los archivos orales, aunque los dos
tipos de archivos utilicen el mismo tipo de soporte. Su
diferencia proviene de la manera como son producidos.
Los archivos sonoros son producidos en el cuadro de
una accion, segun los procedimientos que puedan ser
obligatorios o no; son la consecuencia v el reflejo de una
accion v no tienen como origen la intencion de dar tes-
timonio documental o historico. Los archivos orales se
constituyen, en deneral, en el cuadro de un proyecto de
memoria, no son pues, la consecuencia y el reflejo de
una accion, sino el testimonio de esta accion.

10 LCOMO EJEMPLO, QUE TIPOS DE ARCHIVOS
SONOROS PUEDEN ENCONTRARSE
EN UNA ONG?

Podemos distinguir tres grandes tipos
de regdistros sonoros:

1. Los registros de reuniones esta-
tutarias de la ONG. asambleas gene-
rales, consejos, oficinas, y también
aquellas de otras reuniones de fraba-
jo 0 incluso conversaciones telefoni-
cas importantes. El inter¢s de esos re-
gistros reside sobre todo en su caracter
exhaustivo, con relacion a las actas re-
dactadas a posteriori segun las notas
tomadas durante la sesion, pues no
siempre se dispone de un informe
analitico bajo la forma de copia este-
nografica. Dichos registros son irrem-
plazables si los informes no han sido
establecidos o redactados o si han sido
voluntariamente recortados o arregla-
dos. En casos asi pueden ofrecer pro-
blemas de confidencialidad particular.

2. Los registros que han sido tomas-
dos en vivo durante las acciones o las
manifestaciones de la ONG: por ejem-
plo, los sonidos y las imagenes de una
fiesta o de una colecta en la via pu-
blica. Tales regisiros también pueden, mas tarde, llegar
a tener un valor documental, sobre todo en etnografia.

3. Los registros de comunicacion. Para ser eficaz una
ONG debe informar sobre sus acciones y sus misiones.
Si la informacion pasa por un medio profesional (radio,
television, etc.). los documentos realizados haran parte
de los archivos del organismo productor, pero se acos-
tumbra entregar una copia a los representantes de la ONG
que participaran en la emision. Seria, enionces. desea-
ble para la ONG, conservar una coleccion de esas gra-
baciones; les sera mas facil el acceso, para sus propias
necesidades y para los futuros investigadores, en vez de
solicitarlas a la radio o a la television productora. Las
drabaciones de comunicacion o informacion también pue-
den ser realizadas para una difusion interna o externa
en la misma ONG, en produccion profesional o no, v en
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ese caso también, la ONG debe conformar para si mis- Se afirma que la sociedad actual es la so-
ma, una coleccion lo mas completa posible de los pro- ciedad de la informacion. Transmitir adecua-
ductos que ha difundido. damente la informacion representa entonces

Antes de eliminar las pruebas v los tirajes de €sos pro- una carta mayor, en primer lugar ganancias
ductos, preguntese si las informaciones no utilizadas que en tiempo y dinero: una buena gestion de los
contienen adquiriran con el tiempo un valor documen- archivos en el seno de una organizacion per-
tal. Realice una evaluacion del mismo. mire mejorar la circulacion de la informacion

y en consecuencia, su productividad,.
Por razones administrativas y juridicas, en

“TII. LOS ARCHIVOS DE LAS ONG, primer lugar. Poseer archivos eficazmente

PUENTE ENTRE EL PRESENTE Y EL FUTURO organizados permite hacer valer sus dere-
chos en caso de litigio. Otro ejemplo: una

Los archivos reflejan las actividades pasadas de los hom- tendencia que marca la evolucion de las ONG
bres, pero su utilidad es a todas luces real tanto para el hoy en dia es la profesionalizacion del per-
presente como para el futuro: sonal. Ello implica una masa de informacio-
Una buena gestion de los archivos permite, en lo in- nes por administrar, como aquellas que se
mediato, un rendimiento mas eficaz de tiempo vy de di- refieren a las carreras y jubilaciones... De

hecho, la situacion de los archivos juridicos,
administrativos y contables esta enmarcada
en cada pais por la ley. La ley puede impo-
ner un periodo de conservacion para cierto
tipo de documentos.

La informacion acumulada en documentos
de archivo puede ser reutilizada segun las
acciones de la ONG. Efectivamente, siendo
una informacion de primera mano, fue nece-
sario invertir tiempo y conocimientos técni-
cos para elaborarla. Originalmente, los docu-
mentos de archivo resultan del trabajo de la
ONG: actas de reuniones, cartas, informes,
redistros contables, facturas, formularios di-
versos, planos, v todo esto justifica su razon
_- de existir. Pero se convierten, asimismo, en
L = Ul herramientas de gestion v a la vez en reser-
:,i,; ﬁb‘h : vas de informacion sobre la experiencia que

_ la ONG ha adquirido durante sus actividades,
reservas que ella pueda consultar en todo mo-

nero, permitiendo una mejor transmision de la informa- mento para consolidar sus decisiones y abrir
cion al interior de la ONG. Asi mejora su funcionamiento nuevos expedientes.
v sus resultados. Resolver, por ejemplo, si una intervencion
Los archivos también contribuyen a que ni la asocia- urgente puede ser seguida o no asi como
cion ni las personas vinculadas por sus intervenciones acciones de desarrollo o, contrariamente, si
“pierdan la memoria®. los proyectos de desarrollo pueden llevarse
Ademas, gracias a los testimonios del presente conver- a cabo en medio de crisis agudas. Las ONG
tido en pasacdo, hombres, mujeres, historiadores y otros estan obligadas a tener en cuenta el lugar,
cientificos, podran estudiar y comprender mejor ¢l rol de la disposicion del pais, el estado de la po-
esas asociaciones, blacion para encontrar la manera eficaz de
Para una ONG conservar sus archivos es, también, un valorar las estructuras locales autonomas, tra-
acto de solidaridad para responder a las necesidades co- bajando un expediente de ral o cual mision,
nocidas ¢ ignoradas de todos los hombres y mujeres de la documentacion o los argumentos necesa-
hoy y del manana, y una manera de “trascender lo efi- rios para crear nuevos provectos. evitando
mero” para evitar caer en el olvido: una organizacion que errores, derroche de dinero o ganando tiem-
no conserva sus archivos ha caido victima de la amnesia. po gracias al hecho de saber, por ejemplo,
quiénes son los interlocutores convenientes.
11 ¢QUE PUEDE APORTAR UNA GESTION EFICAZ DE Junto a los archivos oficiales o semi-oficia-

LOS ARCHIVOS A LA VIDA DIARIA DE UNA ONG? les, esta informacion que le es propia resul-
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fa atil para intercambiar conocimientos v
puntos de vista con sus interlocutores v ge-
nerar asi, formas nuevas de solidaridad,

12 (COMO CONFIGURAN LOS ARCHIVOS
LA MEMORIA INTERNA DE UNA ONG?

Los archivos contribuyen a la construccion
de la memoria interna de las ONG. En las
organizaciones en donde interesados, volun-
tarios y profesionales se frecuentan, y en
donde profesionales y personal se renuevan
de manera constante, la conservacion de los
archivos crea un lazo entre las generacio-
nes. Los archivos permiten, en efecto, va-
lorar la actividad y el rol de los miembros
mas antiguos en el momento en el que re-
suelven, espontaneamente o por necesidad,
pasar el relevo.

Se frata entonces de frasmitir no solo ex-
periencias. sino estados de animo. De la mis-
ma manera que los historiadores y los socio-
logos han evocado la cultura de empresa, es
necesario hablar también de la cultura de aso-
ciacion. Los archivos prueban “que no se vie-
ne de la nada”, permiten establecer la impor-
tancia de las herencias recibidas, compren-
der en qué contexto nacio la asociacion,
conocer los vinculos de afiliacion con una u
otra asociacion: por ejemplo, si aunque sean
independientes de las iglesias, tuvieran un
matiz religioso. o si sus fundadores definie-
ran su accion o su reflexion en parte sobre
la base de su fe religiosa, o si eran simpati-
zantes de una corriente politica; cual era por
entonces su vision de mundo.

Todas esas informaciones ayudan a definir
la identidad de la asociacion y a no perder-
la: constituyen la base de su cultura, y le per-
miten orientar sus decisiones y escoger sus
practicas de manera consciente...

13 (PUEDE HABLARSE TAMBIEN DE
“MEMORIA COMPARTIDA" EN RELACION
CON LOS ARCHIVOS DE LAS ONG?

iPor supuesto que sil Las acciones de las
ONG constituyen puentes entre los pueblos,
los seres humanos. las sociedades. Conser-
vando sus archivos, las ONG cumplen con
la funcion de transmitir la memoria. Son asi
preceptoras para forjar la solidaridad en el
futuro. desafio fundamental en el devenir del
mundo.

Haciendo posible el acceso a los archivos,
las ONG contribuyen a que se realice un tra-
bajo de memoria, e incluso hace posible la
solidaridad con las poblaciones que han sido
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*olvidadas por la historia®, o victimas de catastrofes na-
turales o civiles sobre las cuales los archivos de las ins-
tituciones oficiales puedan ser mudos, parciales, o en el
extremo de haber sido destruidos. La ausencia de infor-
macion sobre las victimas de un régimen autoritario, por
ejemplo, hace imposible para los sobrevivientes el luto
v el perdon de una herida abierta en la memoria. Una
fuente para los estudios cientificos.

14 (POR QUE LOS CIENTIFICOS NECESITAN LOS
ARCHIVOS DE LAS ONG?

Los archivos siempre constituyen el material basico de
los estudios cientificos. Sin duda, los historiadores de
la época contemporanea asi como los sociologos, se
refieren a los testimonios orales o a las informaciones
de prensa para estudiar los fenomenos recientes. Pero
una comprension de las implicaciones reales pasa ne-

cesariamente por una profunda investigacion apoyada en
archivos. ¢Qué decir de una historia de las ONG que se
apovara unicamente en articulos de periodico? Algunos
temas posibles de estudio.l.os archivos de las ONG se
sitian en la confluencia de varios temas posibles, entre
los cuales senalamos:

- Realizar la historia de las ONG: actores nuevos pero
mayores en la sociedad internacional de la segunda mi-
tad del siglo XX, las ONG merecen ser el objeto de estu-
dio por ellas mismas.

- Realizar la historia de las organizaciones internacio-
nales: los Estados y las ONG son dos co-participantes
presentes en las organizaciones internacionales. Ahora
bien, la accion de los Estados esta documentada por los
archivos publicos; si los archivos de las ONG no son con-
servados existe el riesgo de que surja un desequilibrio
documental, lo cual conduciria a una “miopia” cientifica.

- Realizar la historia de los olvidados, de las victimas;
sus archivos dan nueva vida v voz a las victimas. a los
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prisioneros privados de derechos civicos, a
las minorias émicas, a mujeres, ninos explo-
tados, a paisanos sin tierra, a los margina-
dos que a menudo son también excluidos de
los archivos institucionales.

- Reflexionar sobre la globalizacion: écual
sera el estado de animo en los paises del
Norte y en los paises del Sur frente a ese
fendomeno?

15 ¢HACER SUS PROPIOS ARCHIVOS
APARECE COMO UNA TAREA
FUNDAMENTAL PARA LAS ONG?
¢{COMO PROCEDER?

Asuma una actitud voluntaria:

- Realice la relacion de los documentos v
expedientes gue sean utilizados. Observe en
esta relacion los diferentes tipos de sopor-
tes de los documentos (papel, analdgico, nu-
merico) v elabore reglas para su gestion in-
telectual v material;

- lleve a cabo una accion de sensibilizacion
e informacion con los miembros, voluntarios,
asociados para hacerles tomar conciencia del
problema;

- animelos a crear y a establecer documen-
tos de trabajo, v a conservarlos, incluyendo
los estados preparatorios. o borradores que
permitiran la comprension de la génesis de
los expedientes, asi como el desarrollo de
nuevas estrategias de colaboracion que al final
constituyen vias historicas importantes.

Usted encontrard los consejos basicos en
este fasciculo. Para avanzar aun mas, usted
podrd consultar los documentos siguientes,
en francés, que sirvieron de hase para la re-
daccion de nuestro fasciculo.

IV. REALIZAR COTIDIANAMENTE
UN SEGUIMIENTO EFICAZ
DE LOS EXPEDIENTES

A partir de hoy, acostumbrese a realizar
practicas eficaces a nivel de creacion, asi
como en el seguimiento de los expedientes,
sin esperar a que los mismos hayan perdi-
do su utilidad corriente.

16 (COMO Y CUANDO CONVIENE ABRIR
UN EXPEDIENTE?

Cada asunto nuevo merece su propio ex-
pediente: reuna todos los documentos rela-
livos a un asunto, acercando una carta y su
respuesta, reuna la pieza principal v aque-
llas que la apoyan.

No deje en suspenso documentos sueltos:
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existe el riesgo de perderlos, clasifique sin
aplazarlo todo documento original en el ex-
pediente correspondiente.

Cada expediente es un caso particular: se
caracteriza por su objeto y no por su com-
posicion, la cual puede ser variable.

Un expediente debe ser homogéneo. es
decir, debe estar constituido por documen-
tos que se refieren al mismo objeto; sin em-
bargo, pueden ser de da misma naturaleza
(actas, cronologias de correspondencias, do-
cumentos contables, etc.), o de naturaleza
diferente.

17 {QUE REGLAS ADOPTAR
PARA RESPETAR LA INTEGRIDAD
DE LOS EXPEDIENTES?

Por regla general, es preferible hacer una fo-
tocopia que retirar el original de un expedien-
te. No retire nunca definitivamente las piezas
para abrir otros expedientes: use mas bien
fotocopias.

Asl, sitiene usted necesidad de elaborar un
expediente documental sobre un asunto en
particular, antes de comenzar una accion, no
retire el documento original -ya sea un estu-
dio o un informe-, del expediente que tiene
como ohjeto una accion precedente. Haga
mas bien una fotocopia del original para el
expediente documental y reintégrelo en su
lugar en el expediente de archivos, si no ¢ste
perdera su legibilidad.

Asi mismo, no retire un documento del ex-
pediente del cual forma parte, bajo el pretexto
de que lleva la firma de un personaje impor-
tante. Asi crearia un expediente artificial re-
sultante de la seleccion en diferentes expe-
dientes de ese tipo de piezas: conviene cui-
dar el expediente entero.

Si una pieza es temporalmente retirada de
un expediente, para ser consultada. sefale
este préstamo al interior del expediente ad-
juntandole un “dumio” sobre el cual se haya
anotado la fecha del préstamo v el nombre
completo del prestatario. Reintegre el docu-
mento en su lugar desde su regreso v retire
el “dumio”.

18 (LQUE ORDEN ESTABLECER DENTRO
DE UN EXPEDIENTE?

En principio, los documentos estan clasifi-
cados segun su orden cronoldgico, ¢l docu-
mento mas antiguo se encuentra en el fon-
do del expediente y el documento mas re-
ciente esta en la parte superior. Asi, cuando
se consulta el expediente, el documento mas
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reciente es el primero que encontramos. Sin
embargo, este orden cronologico no es tan
estricto que no puedan separarse las piezas
justificativas de la correspondencia a la cual
estan vinculadas.

Siun expediente es voluminoso v compli-
cado, usted puede constituir sub-expedientes;
preste atencion, sin embargo, a no multipli-
carlos demasiado so pena de desorganizar
el expediente.

Determine entonces un orden interno en los
sub-expedientes al interior de un expedien-
te (alfabético, cronolagico. tematico, geogra-
fico, vendo de lo general a lo particular).Cada
sub-expediente debe contar con un titulo,
como un verdadero expediente. Utilice sub-
carpetas para clasificar los sub-expedientes:
el titulo debe entonces ser inscrito sobre la
sub-carpeta.

Un proyecto de desarrollo: varios expedien-
tes.

El montaje, seguimiento y control de cier-
tos provectos sostenidos por las ONG gene-
ran un alud de papeles v piezas justificati-
vas. En efecto, un proyecto implica:

- un cortejo de objetivos fijados previamente;

- cooperadores a encontrar; un presupuesto;

- acciones a definir para alcanzar esos ob-
jetivos;

- establecer un calendario para realizarlos.

Estos provectos dan origen a la apertura
de diferentes tipos de expedientes que co-
rresponden:

- a los aspectos de la mision: son los ex-
pedientes “especificos™ que informan de
manera concreta y precisa, sobre la accion,
sobre los beneficiarios.

- a las etapas de la mision: son los expe-
dientes logisticos de organizacion material v
administrativa para su aplicacion, su segui-
miento v control.

Cada provecto v a cada una de sus etapas
implica asi, aspectos de estudio, relacionales,
aspectos de comunicacion, financieros, aspec-
tos técnicos, logisticos, que se traducen en
diferentes topologias de documentos: propo-
siciones de operaciones, y de financiacion, pro-
vectos de convenciones v de acuerdos. fichas
de identidad del proyecto, informes diversos,
preparacion del informe de prensa, informes
de expertos y de misiones, etc. Puede ser
necesario, entonces, abrir sub-expedientes.

A lo largo de expedientes bien constituidos,
se puede seguir todo el ciclo de vida de un
proyecto: desde su primera descripcion, des-
de el ante-proyecto que lo ha precedido, los

estudios sobre el medio socio-econémico y la
comunidad que ha recibido el proyecto. so-
bre el grupo visado, las misiones de estudios
de la asociacion, las tomas de contacto y el
seguimiento de los mismos con las autoridades
locales o gubemamentales de los paises be-
neficiarios para obtener los consentimientos.,
la busqueda de coparticipantes en el pais alu-
dido, las convenciones de la organizacion con
el estado que les alberga, el montaje de la
cartera de financiamiento del proyecto, de su
puesta en obra y su seguimiento, los informes
de los miembros de la asociacion enviados
sobre el terreno hasta el informe de ejecucion
técnica v financiera final.

Una parte de esos expedientes puede, de
otra manera, ser parte de la competencia de
“ingenieria” v ser muy técnicos: asi, la cons-
truccion de una escuela o de una clinica de
maternidad necesita la competencia de dife-
rentes profesiones para poder estudiar y eva-
luar las necesidades, hacer misiones de pe-
ritaje v seguimiento de obras.

19 ¢{QUE CATEGORIA DE EXPEDIENTES
PODEMOS ENCONTRAR EN LOS ARCHIVOS
DE UNA ONG?

Veamos los diferentes tipos de expedientes
que usted puede encontrar en los archivos
de su organizacion:

Expedientes de intervenciones:

Estos expedientes son especificos de su
ONG, emanan naturalmente de sus activida-
des, es decir de la mision o de las misiones
que se ha fijado en uno o en varios secto-
res (salud, educacion, entorno, habitat, etc.).
Ejemplo: avudas a las victimas de siniestros
o catastrofes naturales, ayudas alimenticias
a las poblaciones desplazadas. enfermos de
lepra, de sida. acciones de desarrollo, edu-
cacion al desarrollo, defensa de los Derechos
Humanos, etc.

Tales expedientes pueden ser diferentes
entre si. Sin embargo, actividades regulares
pueden dar nacimiento a series de expedien-
tes que traten misiones diferentes que, a pesar
de todo sean idénticas en el esquema gene-
ral de sus procedimientos. En este ultimo
caso, es posible que usted haya configura-
do a la cabecera de sus expedientes, un ex-
pediente constituido por procedimientos e in-
dicaciones necesarios para llevar a cabo el
montaje y seguimiento de las operaciones.

Expedientes de funcionamiento:

Resultan de las estructuras y de los medios
que usted pone en funcionamiento para rea-
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lizar sus objetivos. Las modalidades de fun-
cionamiento de su ONG estan enmarcadas por
el derecho de las asociaciones correspondien-
te a su propio pais. Los documentos presen-
tes en esos expedientes son asi la resultan-
te v el reflejo del estaluto asociativo de su
misma organizacion: estatutos, carpetas de
asambleas generales, congresos. informes de
reuniones; o bien la animacion de la red de
miembros de su propia asociacion: registro
del correo entrante, cronologia de correspon-
dencias, circulares, fichero de miembros; o
bien actividades de gestion: gestion conta-
ble. gestion del personal, direccion general,
presidencia, gestion juridica, relaciones con
los gobiernos, los colaboradores; esos expe-
dientes se constituyen a nivel de los orga-
nos estatutarios de los servicios de la aso-
ciacion (presidente, asambleas, comités, co-
misiones, secretariado...).

Expedientes de informacion general:

Esta informacion se dirige a los miembros,
a los voluntarios o bien a las diferentes es-
fructuras de su organizacion (federaciones,
colectivos, redes, etc.), como: boletines, cir-
culares, folletos, documentos audiovisuales
destinados a los miembros de su organiza-
cion. A veces, esta difusion de informacio-
nes constituye su propia razon de ser o su
actividad principal, y su utilizacion es enton-
ces de naturaleza mixta: interna v externa:
publicaciones de informaciones sobre los
Derechos Humanos, sobre problemas ecolo-
gicos, etc.

Expedientes derivados
de la funcion comunicativa:

La comunicacion tiene por finalidad aumen-
tar la audiencia y encontrar fondos. Esta di-
rigida a un vasto publico: los periddicos de
la asociacion, volantes, afiches, comunicados
de prensa, intervenciones en la radio v la te-
levision local o nacional. filmes, montajes de
diapositivas, exposiciones, jornadas de pre-
sentacion, conferencias, etc. Debe saber que
todos estos documentos, instrumentos de in-
formacion y de seduccion orientados hacia
el exterior: fotografias, limes, revistas edita-
das en varias lenguas, constituyen un apor-
te esencial a la historia de su propia ONG.
Ponga gran atencion a los mismos y procu-
re conservar ejemplares v colecciones com-
pletas sin dispersarlas.

Expedientes de documentacion:

La documentacion elabora expedientes te-
maticos agrupando documentos de diferen-
te procedencia, con frecuencia impresos o

multigrafiados, para informar sobre un suje-
to determinado. Usted puede organizar tales
carpetas para ayudarse en el cumplimiento
de sus propios objetivos: pero debera pres-
tar atencion a no extraer entonces folletos ori-
dinales o extractos que puedan encontrarse
en sus carpetas en movimiento, documentos
que, por ende, formaran parte de €s0s ex-
pedientes que confribuyeron a documentar.

20 ¢COMO PROCEDER A CREAR
EXPEDIENTES ACTIVOS?

Lleve a cabo una reflexion sobre el contex-
to de montaje de sus acciones, sobre las gran-
des etapas de su desarrollo para ver como
se desarrolla en su propia organizacion el ciclo
de una accion determinada. El ciclo de vida
de una accion comprende varias etapas pro-
ductoras de tipos de documentos. Es posi-
ble determinar en funcion de su propia aso-
ciacion qué documentos se producen de
manera sistematica, v qué otros se producen
de manera aleatoria, en qué¢ soportes son
producidos y en qué soportes se los conser-
vara, efc.

Usted puede apoyarse en el cuadro siguiente
que retrasa el ciclo de vida de una accion
(descrito en caracteres romanos) para deter-
minar la naturaleza de los documentos (en
cursivas) que deben encontrarse en el seno
de sus archivos.

Ciclo de una accion y su tipologia docu-
mental. Antes de la accion documentarse,
producir su propia documentacion

cPorqué, cuando, como?

Folletos, material de comunicacion, testimo-
nios, estudios, informes de misiones, corres-
pondencia. Elaborar un provecto

<Quién, donde?

Ficha de identidad del proyecto, informes,
programas, documentos justificativos, pre-
supuestos. etc. Encontrar colaboradores.
Correspondencia, confratos, convenciones,
protocolos de acuerdos, subvenciones, etc.
Movilizarse - Comunicar circulares, correspon-
dencia, folletos internos, pasquines, afiches,
filmes. foto-montajes,carpetas de prensa, en-
trevistas, conferencias etc. Colectar peticio-
nes, manifestaciones, encuentros, concier-
tos, venta de objetos, suscripciones,boletines
de suscripcion, etc.

Durante la accion: Organizar, gestionar, con-
trolar Directivas, notas, correspondencia, fi-
chas de seguimiento., minutas, informes y
actas, reportajes, etc.

Después de la accion: Evaluacion. Informes,
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encuestas, minutas, estadisticas. contabilida-
des. informes técnicos y financieros, carpe-

tas de prensa. etc.
Comunicar. Afiches, prensa de asociaciones,
octavillas, pasquines, filmes, libros, etc.

Continuar la accion. Nueva accion - Nue-

vo ciclo.

21 ¢QUE VERIFICAR ANTES
DE CERRAR UN EXPEDIENTE?

Eliminar de la carpeta los documentos du-
plicados. los impresos virgenes.

Verifique que no falte ningtn elemento, im-
prima los correos electronicos importantes.

Verifique: cada documento debera estar iden-
tificado. de tal modo que con solo mirarlo se
pueda responder a ires preguntas: quién,
cuando, donde? fechar las fotos v los recor-
tes de prensa, indicando el pe-
riodico del cual han sido saca-
dos. No olvide identificar el au-
tor de la notas manuscritas o de
los informes, las personas que
figuran en una foto, el lugar
exacto en el cual se desarrolla
tal o cual accion, donde ha sido
tomada la foto, elc.

Verifique el orden de la carpe-
ta. Verifique el titulo y el conte-
nido. Complete el titulo con la
fecha de clausura.

22 (QUE ES
UN BUEN TiTULO?

Para poder utilizar y sacar pro-
vecho de un expediente, usted
debe identificarlo, es decir, co-
locarle un titulo.

El titulo traducira o hara refe-
rencia al objeto del expedien-
te; puede incluir también las fechas: la fe-
cha de apertura del expediente v la fecha
de su clausura.

un buen titulo debe ser fiable y comprensi-
ble: debe corresponder al contenido del ex-
pediente; debe ser comprendido por todos v
no ser sujeto a posibles interpretaciones, am-
bigtiedades o dudas.

Anote el titulo del expediente sobre la car-
peta que lo contiene,

23 {COMO ESTABLECER EL TITULO
DE UN EXPEDIENTE?

Sea riguroso. Responda a las siguientes pre-
guntas sencillas: ¢a qué se refiere este ex-
pediente? ¢Por qué nos referimos a ello?
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¢Quién ha hecho qué? (Donde? (Cuando?
<Qué fue?

Esas interrogaciones permiten sacar en cla-
ro como podria titularse cada carpera o sub-
carpeta:

Su objeto: se trata del tema del cual hablan
los documentos que constituyen el expedien-
te, su factor comun. Ejemplo:

Jornada mundial del medio ambiente.

Semana internacional de las personas de
edad, Derechos del nino. Albergue familiar.

Consejo de administracion.

Si le parece necesario indicar un objeto prin-
cipal y un objeto secundario, proceda enton-
ces a ir en el intitulado, de lo general hacia
lo particular:

Centro de albergue vy de alojamiento de xxx,
taller de carpinteria.

Gran premio del reportaje hu-
manitario, designacion de los
laureados.

Mencione también en el titulo
la accion de la cual resulta la
existencia de los documentos
que forman la carpeta o la sub-
carpeta del expediente, Usted
puede hacerlo de esta manera.
Ejemplo:

Ayuda a los refugiados de xxx,
evaluacion de las necesidades
de ayuda medica.

Industria lactea de XXX, puesta
de conformidad con las instala-
ciones.

Si no, usted también puede
colocar titulos del estilo de “ac-
cion sobre el objeto”:

Reconstruccion de los pueblos.

Construccion de una clinica de
maternidad.

Evaluacion de las necesidades médicas de
los refugiados de XXX.

iPero adopte siempre el mismo estilo para
el conjunto de sus expedientes!

El tipo de documentos: genecralmente, la
mencion del tipo de documentos que com-
ponen el expediente, informa sobre el con-
tenido y ofrece un complemento informati-
vo sobre la manera en que el objeto es tra-
tado, asi:

Padrinazgo de cantinas populares: corres-
pondencia, informes de los responsables lo-
cales Campana “100 000 arboles para el
Sahel": Recortes de prensa. Expedientes del
personal. Rehabilitacion de los sistemas de
agua de XXX: llamado a concurrencia para las
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obras, presupuestos estimativos.

Planos y esquemas de arquitectos.

Fotografias.

Lugar y fecha: En lo posible, precise ¢l ob-
jeto localizandolo en el tiempo v en ¢l espa-
cio. Por ejemplo:

Terremoto en El Asnam, Algderia, octubre,
1980,

Manifestacion de solidaridad conira el Apar-
theid en Africa del Sur, Londres. Gran-Breta-
na, enero. 1979,

El autor de los documentos: puede ser util
mencionarlo en el titulo del expediente y de
las subcarpetas. Ejemplo:

- estudio de mercado realizada para la aso-
ciacion por una empresa;

- peritaje realizado para la asociacion por
Una empresa;

- encuesta encomendada por
la asociacion:

- planos realizados por un ar-
quitecto;

- coleccion de circulares y de
folletos provenientes de una u
ofra estructura;

- reportaje fotografico realiza-
do para la asociacion.

Las fechas extremas de los
documentos: (desde cuando
hasta cuando?

Precise en el titulo de cada
carpeta y de cada sub-carpeta
la fecha del documento mas an-
tiguo y aquella del documento mas reciente.

Construccion de la clinica de maternidad de
tal pueblo (de tal pais): planos y bosquejos
de M. X arquitecto, 1993-1996.

24 {QUE ELIMINAR?

En un primer momento, destruya unicamente
los papeles inutiles de los expedientes: los
duplicados, los primeros borradores (salvo si
el proceso de instalacion de un proyecto es
importante), las notas y los documentos en
gran numero. los manuscritos de documen-
tos publicados (salvo si el texto difiere de
manera considerable de la version definitiva).

Puede haber usted creado una carpeta en
varios ejemplares con el proposito de difun-
dirlos entre sus asociados y entre los orga-
nismos que entregan subvenciones: no guar-
de sino ¢l documento original v observe que
esté completo.

Evite la proliferacion de documentos idén-
ticos en su ONG. Efeciivamente, una serie de
documentos paralelos puede constituirse en
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grandes asociaciones. y es asi como usted
logra constatar la conservacion de un mis-
mo conjunto de textos en diferentes servicios.
Este conjunto puede estar formado por do-
cumentos que describen las acciones de otros
servicios o que tratan del funcionamiento de
la ONG en general, por ejemplo. las minutas
de las asambleas generales. las notas de ser-
vicio, etc. En este caso. también basta un solo
ejemplar del expedienge.

No conserve documentacion caduca produ-
cida por otros organismos.

25 (QUE PRECAUCIONES TOMAR ANTES
DE ELIMINAR?

Asegurese de conservar los originales (pie-
zas firmadas y fechadas) que son las Unicas
que poseen valor de prueba.
IVerifique cuidadosamente lo
que considere como duplicado
antes de botarlo al cesto!

Informese en las direcciones
de archivos sobre las prescrip-
ciones legales envigencia en
el pais en el cual este insta-
lada la sede social de su or-
ganizacion y en los paises en
los cuales ella interviene: esas
prescripciones relacionan los
documentos juridicos. finan-
cieros v contables de caracter
esencial.

Prevea siempre una margen
suplementaria. Conviene considerar que la le-
gislacion sobre los plazos perentorios pue-
da estar sujeta a revision.

Cuide los intereses de su asociacion v el
de las personas que la conforman, picnse en
la nocion de prueba:; examinando un docu-
mento interroguese acerca de si su presen-
tacion ante la justicia pueda o no ser consi-
derada a largo 0o mediano plazo: los regime-
nes pasan, los archivos permanecen...

26 LQUE PRECAUCIONES TOMAR
PARA ORDENAR ADECUADAMENTE
UN EXPEDIENTE?

Utilice carpetas y subcarpetas para clasificar
los expedientes; marque sobre cada una de
ellas el titulo e introduzca los expedientes en
folderes o cajas de archivos. D¢ al folder o a
la caja de archivos una signatura que permi-
ta identificar los expedientes y encontrarlos fa-
cilmente.

Haga una lista de sus expedientes corrien-
tes para facilitar su acceso a la busqueda.
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Anote las signaturas de los expedientes en
la lista y manténgala al dia.

En su oficina, ordene los expedientes del
mismo tipo en orden cronologico (minutas.
cronologias), alfabético, (listado del personal)
0 geogdrafico (provectos de desarrollo por pais).

27 {QUE ES UNA SIGNATURA?

La signatura permite al mismo tiempo iden-
tificar un expediente y facilitar la clasificacion
y la localizacion.

La signatura puede ser un niumero o cifras
(sistema decimal), una o varias letras (siste-
ma alfabético), sea una combinacion de es-
tos dos elementos (sistema alfa-numérico). En
los ejemplos citados a continuacion las sig-
naturas de estos dos expedientes son CA/1
y CA/2:

CA/1 Consegjo de administracion, 3 de di-
ciembre, 1998.

CA/2 Consejo de administracion, 5 de di-
ciembre, 1999.

28 (EXISTEN PRECAUCIONES INMEDIATAS
PARA ASEGURAR LA BUENA CONSERVA-
CION MATERIAL DE LOS DOCUMENTOS?

Si, usted debe saber que los papeles mo-
dernos son acidos y que pueden autodes-
truirse, las tintas modernas a base de pro-
ductos de sintesis no ofrecen garantia de es-
tabilidad...

Utilice un papel que no sea acido (Ph neu-
tro) para los documentos importantes; un
lapicero a tinta para la elaboracion de todo
documento importante. Piense en duplicar
los documentos importantes (microfichas, di-
gitalizacion).

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

iSu organizacion es Unica, sus archivos tam-
bien! Aprenda a conocerlos y a organizar-
los. Localice los circuitos de la produccion
documental.

29 {COMO SITUAR LOS CIRCUITOS DE
LOS EXPEDIENTES?

Informese sobre los diferentes organigramas
sucesivos y conseérvelos cuidadosamente. Es-
tudielos y elabore uno para cada direccion,
departamento o servicio: elabore una lista de
sus atribuciones y de su evolucion: localice
tal o cual persona que ha realizado y orga-
nizado los expedientes, que los ha tenido bajo
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su responsabilidad en un momento dado,

Para llevar a cabo sus objetivos (acciones
de urgencia a las victimas de terremotos,
construccion de escuelas, etc.), una ONG pone
en servicio una serie de actividades: algunas
de ellas pueden ser reunidas en grandes ca-
tegorias llamadas funciones, éstas pueden ser
confiadas a un organo o un servicio, va sea
un conjunto de medios materiales y huma-
nos. Para ciertos grupos muy profesionales,
algunas funciones importantes se desarrollan
a gran escala en la asociacion, tal como en
una empresa, y van a producir muchos ar-
chivos: funcion juridica y contenciosa. per-
sonal, contabilidad, comunicacion, etc.

Sin embargo, conviene no olvidar que el
organigrama es un elemento util de gestion
pasajera, mientras que las grandes misiones
de la ONG son perennes. Sepa entonces ha-
cer la diferencia: una funcion es una realidad
abstracta, su existencia y sus actividades
constitutivas se definen por las respuestas a
las preguntas: (por qué, como, cuando? Un
organo o un servicio son realidades concre-
tas que se definen por respuestas cquién,
donde, cuando?

Ejemplo: asamblea general, consejo de ad-
ministracion, direccion de personal, etc.

30 (PUEDE PREVERSE DE ANTEMANO
LA GESTION DE CIERTOS GRUPOS
DE DOCUMENTOS?

En cada pais. el derecho asociativo es el
mayor fundamento del proceso de produccion
de expedientes. El entorno juridico cambia de
un pais a otro, pero ciertos tipos de docu-
mentos, bien individualizados, pueden ser re-
conocibles v jerarquizados en las categorias
que siguen a continuacion, pues son gene-
rados en funcion de las obligaciones legales
y reglamentarias correspondientes a la legis-
lacion de cada pais, de acuerdo a formas de-
finidas para tramites determinados:

- los documentos administrativos v de or-
ganizacion: estatutos, minutas, y actas de
asambleas, consejos, comités, comisiones,
correspondencia, listas de miembros, etc.;

- los documentos vinculados al derecho in-
ternacional: estatutos de ex-territorialidad,
relaciones y control con las estructuras de la
ONU (PNUD, etc.);

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

- los documentos contables: balances con-
tables, resultados de cuentas, informes;



'El “Record management " es
¢l objeto de una norma interna-
cional ISO y AFNOR desde oc-
tubre 2001: IS0 15489-1:"Prin-
cipes directeurs et 1S0 15489-
2 vide pratique”. Pedidos en
linea en el sitio de 1S0: http://
www.iso.org o de AFNOR: htip:/
/www.afnor.r.

- los documentos que se refieren a los lo-
cales;

- los seguros;

- los documentos de gestion de recursos
humanos;

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

- los impuestos (idem):

- los documentos de comunicacion.

Algunos de estos documentos ofrecen un
interés historico sin respuesta, otros podran
ser eliminados en un plazo determinado.

Pueden asi ser el objeto de cuadros de ges-
tion con una descripcion tipologica, defini-
ciones de tiempo de utilidad o de prescrip-
cion y proposicion de eliminar, seleccionar
0 conservar.

Es este un primer paso hacia el record
management, fuente de economia, de efica-
cia para crear, seleccionar y conservar ar-
chivos.

31 {QUE ES EL RECORD MANAGEMENT '?

El record management tiene por mision de-
finir qué documentos deben ser creados para
cada tipo de actividad v qué informaciones
deben figurar; indicar bajo qué forma y qué
estructura deben los documentos ser produ-
cidos y archivados; determinar las necesida-
des de consulta v los términos de conserva-
cion de conformidad con las exigencias le-
gales y reglamentarias; evaluar los riesgos
relativos a la indisponibilidad de documen-
tos probatorios: buscar una mejor rentabili-
dad, eficacia y calidad de los métodos, de
las decisiones v de las opcraciones de crea-
cion, de organizacion o de gestion de docu-
mentos.

32. {CUAL ES EL INTERES
DE UN PLAN DE CLASIFICACION
PARA LOS EXPEDIENTES?

Aunque breve, un plan de clasificacion de
los archivos puede ser util: permite dar a cada
expediente un sitio tnico y definitivo, hacién-
dolo facilmente accesible. El plan de clasifica-
cion debe poner en evidencia el contenido
de los expedientes v los sujetos que desa-
rrollan. Debe ser adaptado a cada organiza-
cion y muy flexible pues una organizacion
puede evolucionar en sus acciones.

33 ¢COMO ELABORAR UN PLAN DE CLASI-
FICACION?

Elabore su propio plan de clasificacion en
funcion de sus expedientes, los cuales seran
repartidos en series o rubricas, ellas mismas
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subdivididas tantas veces como sea necesa-
rio.

Encuentre los puntos de encaje para deter-
minar las series o rubricas, que compondran
su plan de clasificacion:

- Haga el inventario de todas las activida-
des relacionadas con su organizacion;

- Haga el inventario de todas sus activida-
des de destion;

- Haga el inventario de todas sus activida-
des especificas en relacion con esas activi-
dades.

Sitie esas actividades relacionandolas en-
tre si, en un cuadro en forma de repertorio
0 arborescencia.

34 (EL PLAN DE CLASIFICACION
DEBE SER IDENTICO PARA

LOS ARCHIVOS EN “PAPEL”

Y LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS?

Si, aunque existan numerosos modos de
acceso v de busqueda para gestionar los ar-
chivos electronicos en computadora: es im-
portante tener una vision global y definir para
los archivos electronicos el mismo modo de
clasificacion que para los archivos en “papel”,
siguiendo los mismos procedimientos v ra-
zonamientos. Aseglrese asi, que las micro-
copias, los archivos audiovisuales, los archi-
vos electronicos o lisibles por computadora,
encuentren su lugar en el marco de la clasi-
ficacion, pues ésta debe haber sido conce-
bida a partir de las actividades de la ONG vy
no a partir de la forma fisica de los documen-
tos. Revise este marco para asegurarse de
que cada tipo de documento, cualquiera sea
su soporte, pueda encontrar su lugar. Proce-
da a realizar los ajustes necesarios.

35 ¢(POR QUE ES IMPORTANTE ADOPTAR
UN PLAN DE CLASIFICACION COMUN
A TODOS LOS SOPORTES?

Puede suceder que en relacion a un mis-
mo sujeto, una parte de los documentos se
encuentre bajo forma de papel v otra bajo
forma electronica. Si se ha optado por los dos
soportes, y un mismo cuadro de clasificacion,
es mas simple administrar la totalidad del
asunto; poner en relacion los documentos
entre ellos y determinar los periodos de con-
servacion para cada uno.

Ejemplos de plan de clasificacion,

Ejemplo de plan de clasificacion de una
estructura asociativa en Francia que se ocu-
pa de solidaridad internacional:

A Coleccion de documentos fundadores:
estatutos, etc.
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B Coleccion de organigramas.

C Expedientes de organos estatutarios (con-
gresos, asambleas generales, consejos): mi-
nutas, actas.

D Expedientes del presidente, del secreta-
riado general.

E Servicio juridico.

F Gestion de los recursos humanos.

G Gestion de las finanzas y contabilidad.

H Comunicacion interna: prensa de la aso-
ciacion.

I Comunicacion externa.

J Expedientes de accion de solidaridad in-
ternacional.

Por cada una de esas series alfabéticas, se
debe determinar cuales son los expedientes
producidos por la ONG.

Por ejemplo, con respecto a la serie J, queé
tipo de intervenciones, periodicidad, sector
geografico, pueden dar lugar a subseries al
interior del plan de clasificacion. Los expe-
dientes en las series o subseries pueden ser
clasificadas segun un orden cronologico o al
fabético (campanas por anos, expedientes de
personas) o combinando el orden alfabético
y metodico (la clasificacion geografica es un
aspecto de la clasificacion metodica). Y even
tualmente por cuestiones de comodidad de
organizacion, podemos crear a cada sub se-
rie, sub-sub series en funcion del tipo de
soporte (carpetas, microcopias, archivos au-

diovisuales, archivos electronicos o lisibles
por computadora). Por ejemplo, los estatutos
de una organizacion pueden ser a la vez con-
servados bajo la forma de papel, bajo forma
numerica o bajo forma de microfilmes, pero
€sos tres tipos de soportes deben ser clasi-
ficados en la serie A: Coleccion de documen-
tos fundadores.

Conviene saber que: los expedientes de do
cumentacion, de informacion y de comuni
cacion pueden constituir series especificas
en funcion del organigrama de la asociacion
(servicio encargado de la comunicacion por
cjemplo, encargado de comunicacion), del
lugar en donde han sido conservados (exis-
tencia de una fototeca, de una filmoteca, de
una afichoteca en el seno de la asociacion,
etc.) y encontrarse en varios espacios: a la
vez en los expedientes a titulo de piezas jus
tificativas, (y dejarlas ahi sin desmembrar el
expediente para constituir una coleccion fac-
ticia) v en el seno del servicio cargado de
la comunicacion y de la documentacion. En
este ultimo caso, se adaptara el marco de
clasificacion a las funciones establecidas en
el organigrama.

36 (QUE SISTEMA
DE SIGNATURAS ADOPTAR?

Conviene colocar una signatura para loca-
lizar mejor el documento. Es posible adop-
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tar el sistema decimal el cual permite dis-
poner de diez cifras, del 0 al 9, que se pue-
den subdividir en grupos de 10 subgrupos.
Es este método de clasificacion el que ha
sido imaginado para la clasificacion de las
obras en las bibliotecas (CDU), pero limita
a diez el numero de las grandes series del
marco de clasificacion entre los cuales son
repartidos los expedientes de archivos que
corresponden a las diferentes actividades de
la ONG.

Ejemplo:

Las grandes series se definen por un nu-
mero entero

100 administraciones

200 gestion del personal

500 Acciones

Los numeros son completados para indi-
car las subseries:

510 Acciones de urgencia

520 Acciones de desarrollo

Y asi en adelante:

511 Acciones de urgencia en Africa

512 Acciones de urgencia en Asia

Se puede subdividir estas subseries em-
pleando una signatura en dos partes:

511-1 Acciones de urgencia en Africa del
Sahara

511-2 Acciones de urgencia en Africa Sub-
sahariana

Por regla general para los archivos, el sis-
tema alfanumérico (combinacion de cartas v
cifras) ofrece mas flexibilidad v presenta la
ventaja de cuotas claras.

Ejemplo:

La letra de serie corresponde a las articula-
ciones metodicas o a los grandes temas de
clasificacion:

J Acciones de solidaridad internacional

La cifra colocada delante de la letra permi-
te constituir subseries metodicas que corres-
ponden a temas particulares o a tipos de
documentos:

1 J Intervenciones de urgencia

2 J Programas de desarrollo

3 J Padrinazgo de ninos

El numero que se encuentra después de la
letra corresponde al expediente.

1 J 35 Terremoto en XXX

2 J 1 Construccion de una clinica de mater-
nidad en tal pais

3 J 203 Expediente de padrinazgo de tal nino

37 {COMO ENCONTRAR
UN EXPEDIENTE EN UN FONDO
DE ARCHIVOS CLASIFICADO?
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Para hacer el vinculo entre el contenido de
los archivos por una parte v su utilizacion
metodica o cientifica de otra parte, es ne-
cesario disponer de instrumentos de in-
vestigacion que contabilicen todos los ex-
pedientes. Realizado previamente ¢l censo
completo de todos los expedientes de archi-
vos reunalos segun el plan de clasificacion,
establezca un directorio bajo la forma ma-
nual o informatica y opere a una actualiza-
cion sistematica.

Con el fin de permitir investigaciones avan-
zadas en sus archivos por palabras-materia
(palabras clave), nombres de personas v
nombres geogdraficos, puede conformar una
base de datos a medida que se realiza la
clasificacion de expedientes. Para elegir las
palabras clave, puede utilizar un tesauros
adaptado a sus actividades.

Existen normas internacionales que convie-
ne conocer en una perspectiva de intercam-
bio v compatibilidad entre los sistemas de
informacion, asi sean estos manuales o au-
tomatizados:

- la norma internacional de descripcion ar-
chivistica o norma ISAD/G;

-la norma internacional sobre los prospec-
tos de autoridad archivisticos relativos a las
colectividades, a las personas v a las fami-
lias 0 norma ISAAR/CPFE. Estas normas es-
tan disponibles bajo el sitio Web del Conse-
jo internacional de Archivos.

38 {QUE UTILIZACION PUEDE HACERSE
DE LA GEIDE (GESTION ELECTRONICA
DE INFORMACION Y DOCUMENTOS)
PARA LOS ARCHIVOS?

La compra de un programa informatico de
GEIDE (gestion electronica de informacion v
documentos) permite conformar una base de
datos que contabilice los archivos. ES posi-
ble asociar la digitalizacion de documentos
de referencia de la asociacion v utilizarle tam-
bién para la circulacion y la transmision in-
formativa.

39 (ES PRECISO TOMAR PRECAUCIONES
PARA LA COMUNICACION DE CIERTOS
DOCUMENTOS?

Si, aunque algunos documentos presenta-
dos por una ONG tienen vocacion de difusion
en gran escala y sin tardanza, publicaciones,
informes de mision, v otros deben ser obje-
to de prorrogas y condiciones de acceso para
su comunicacion, va sea porque deben ini-
cialmente circular solo en la organizacion
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(difusion limitada). o va debido a su carac-
ter confidencial.

Se trata en particular de:

- Expedientes cuyo contenido, pudiera ser
nocivo a las personas, comprometiendo su
reputacion, su vida privada, tal como activi-
dades en medio carcelario, adopciones, o que
consiste en informaciones nominativas de
orden meédico, ete.;

- los expedientes que contienen documen-
10S cuya revelacion amenazaria la seguridad
de algunas personas: refugiados politicos,
elc.;

- los documentos referentes a asuntos ofi-
ciosos de organizaciones exteriores, sobre las
relaciones con los Gobiernos vy otras organi-
zaciones intergubernamentales o no guber-
namentales, etc.;

- los expedientes del personal de la organi-
zacion;

- los expedientes confidenciales de los res-
ponsables.

¢Qué puede hacerse?

No es necesario destruirlos ya que la infor-
macion que contienen puede ser valiosa para
el dia de manana, pero se les debe proteger
y prever condiciones de acceso y plazos de
conservacion para su utilizacion luego de con-
sultar a un archivista profesional.

La utilizacion de los archivos orales plan-
tea, por otro lado, cuestiones concretas que
tienen que ver, en particular, con el estatuto
de propiedad intelectual del realizador de la
entrevista, el derecho del testigo al control
de su imagen y su palabra. Asi mismo, los
archivos audiovisuales son protegidos por los
derechos de autor y derechos conexos v no
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pueden ser sino objeto de un uso interno.

Para mavor informacion, veamos algunos
sitios Web: Instituto nacional del sector au-
diovisual, (INA), www.ina.fr, Asociacion inter-
nacional de los archivos sonoros v audiovi-
suales (IASA) www.iasa.org.

40 (COMO PROCEDER,

DE MANERA PRACTICA, PARA CLASIFICAR
LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS

EN COMPUTADOR?

Respuesta: se crean en el disco duro direc-
torios y subdirectorios que correspondan a
las grandes divisiones o subdivisiones del
marco de clasificacion. La manera de nom-
brar estos directorios debe ser idéntica a la
utilizada en la estructura del plan de clasifi-
cacion. Defina una manera de nombrar los
ficheros que pueda ser adoptada por todos
en la organizacion y que permita ver donde
se sittan los ficheros en la estructura del plan
de clasificacion, tal como la signatura de un
expediente en “papel”, y registre los ficheros
en el subfichero correspondiente.

41 {QUE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS CONVIENE CONSERVAR
Y CUALES PUEDEN SER DESTRUIDOS?

Es el mismo planteamiento v la misma pre-
gunta que surde para los documentos que
estan en soporte papel. Es importante hacer
regularmente la limpieza de los ordenadores;
destruir los correos electronicos que sean sim-
ples preparaciones de citas, los mensajes per-
sonales, las primeras versiones de los docu-
mentos: el equivalente de ello se destruiria si
estuviera bajo la forma papel.

42 (ES NECESARIO CONSERVAR BAJO
FORMA ELECTRONICA LOS DOCUMENTOS
IMPRESOS?

Depende de las necesidades de la ONG y
de sus miembros en cuanto a la investiga-
cion e informacion. Si, por razones ergondmi-
cas. algunos prefieren trabajar sobre docu-
mentos “papel”, en numerosos casos, es util
conservar la version electronica del documen-
to para facilidad de acceso y consulta,

Los documentos electronicos deben prote-
gerse contra los riesgos de siniestro, pirate-
ria, virus, incidente técnico o error de mani-
pulacién. Su acceso debe ser reservado a
algunos usuarios autorizados mediante el uso
de una contrasena. No debe olvidarse la ac-
tualizacion de los antivirus sobre los pues-
tos informaticos y abrigar bajo protecciones




regulares tales documentos. Es indispensa-
ble hacer copias de seguridad en cintas mag-
néticas, video o CD u otros soportes conve-
nientes, y almacenarlos en locales diferentes
de la sede y en muebles protegdidos.

43 {QUE MEDIDAS TOMAR EN CASO
DE CAMBIOS DE MATERIAL O DE SISTEMA
INFORMATICO EN LA ORGANIZACION?
Conviene saber qué documentos merecen
conservarse indefinidamente, garantizar que
el nuevo sistema pueda leerse o convertir los
archivos electronicos que existen en la aso-
ciacion, ya sean disquetes, bandas electro-
magnéticas o CDs. Es necesario, pues, con-
vertir todos los correos electronicos v los fi-
cheros al nuevo sistema vy, si no fuere posible,
imprimirlos y salvarlos bajo un formato clec-
tronico universal.

44 (CUANDO SE DEBEN IMPRIMIR LOS
ARCHIVOS ELECTRONICOS?

En todos los casos en los cuales usted no
esté seguro de hacerlos migrar hacia un nuevo
sistema de explotacion. Ademas, en muchos
paises, algunos documentos deben conser-
varse obligatoriamente bajo la forma papel.
por razones legales. Es, pues, importante in-
formarse sobre la legislacion vigente cuan-
do se elabora un cuadro de gestion de do-
cumentos electronicos.
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45 ¢DONDE PUEDE ENCONTRARSE
MAS INFORMACION SOBRE LA GESTION
DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS?

Veamos algunos lugares que puede usted
consultar. No olvide que puede contactar las
direcciones de archivos publicos de su pais
va que los mismos principios se aplican a los
archivos publicos y privados en cuanto a la
conservacion de los archivos electronicos.

En francés: Direction des Archives de France

http://www.archivesdefrance.culture. gouv.fr/
fr/archivistique/DAFdocel.html

En inglés: The Archives of Ontario (Canada)

http://www.archives.gov.on.ca/english/
rimdocs/index.himl

Public Records Office Victoria (Australia) :

http://www.prov.vic.gov.au/vers/standards/
standards.htm#advice X

National Library of Australia - Preserving
Access to Digital Information

http://www.nla.gov.au/padi/index.himl

46. (QUE ESTA EN JUEGO
EN LA CONSERVACION
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS?

Dado el lugar tomado por la informatica y
las redes de telecomunicacion en nuestras so-
ciedades, la conservacion de los documen-
tos presentados electronicamente sera uno
de los grandes puntos que estaran en jucgo
en cuanto a la archivistica del siglo XXI. De
hecho, la rapidez del cambio tecnoldgico hace
que ya no estemos seguros de poder leer, a
corto plazo, los documentos electronicos ar-
chivados. Se proponen tres soluciones:

La migracion: consiste en poner al dia los
antiguos ficheros para transferirlos sobre sis-
temas mas recientes. El inconveniente resi-
de en que es necesario tratar cada fichero
de manera separada...

La emulacion: consiste en simular sobre una
computadora reciente el funcionamiento de
una computadora mas antigua; ello permite
utilizar sus programas informaticos y leer los
antiguos ficheros. El inconveniente radica en
que no se trata sino de una simulacion, ade-
mas, es necesario actualizar permanentemen-
te los emuladores adaptandolos a las nuevas
plataformas.

La encapsulacion es un método en pleno
desarrollo. Consiste en registrar no solo los
datos de un fichero, sino también la infor-
macion que describe su organizacion, de ma-
nera resumida; el objeto numérico y su me-
todo de empleo. El limite de esta solucion
es su complejidad: si es facil aplicarlo para
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los documentos en texto, s mucho mas
delicado para los ficheros de imdgenes u
otros.

47. {QUE DEBE HACER ENTONCES
EL USUARIO MEDIO?

En primer lugar, pensar en utilizar formatos
de ficheros corrientes, legibles por varios pro-
gramas informaticos sobre varias plataformas.
Para los textos, puede citarse el formato RTF
(Rich Text Format), pero se puede tener algu-
nas sorpresas transfiriendo un fichero de un
tratamiento de texto a otro... El formato mas
extendido en Internet hoy, v que parece ha-
berse convertido en una “norma” de hecho,
es el formato PDF (Portable Document Format,
basado sobre el langage Post Script).

A continuacion, no debe olvidarse que el pro-
blema de la conservacion se plantea también
para el soporte material: disquete. disco duro
amovible, CD-ROM... En efecto, si a corto pla-
Z0 estos soportes funcionan bien, ¢qué ocu-
rrird en 10 anos, y aun mas en un siglo? Los
soportes digitales (CD, DVD...) parecen ser los
mas eficaces. Si usted debe, sin embargo,
conservar disquetes, piense en re-magnetizar-
los, simplemente insertandolos en un lector
v haciéndolos funcionar de manera regular.

48 ¢{COMO PONER REMEDIO
A LAS LAGUNAS EN LOS ARCHIVOS?

Intervenciones urgentes en un campo de
accion local e inmediato pueden haber pro-
ducido archivos fragmentarios. Numerosas ini-
ciativas 0 acciones realizadas de urgencia
pueden no haber dejado rastros en los ex-
pedientes. Veamos algunos consejos que
deben aplicarse.

Retna los archivos escritos v dispersos.

Busque los testimonios de los veteranos de
la organizacion para reconstruir la trama de
la historia, el desarrollo cronoldgico, la evo-
lucion, los momentos importantes de su or-
ganizacion.

Detecte las fuentes en la prensa y en los
medios de comunicacion; los archivos publi-
cos o los de otras organizaciones. En seme-
jante orden de ideas, piense en la constitu-
cion y conservacion de revistas de prensa
sobre su ONG: son importantes va que tam-
bién pueden garantizar, en ausencia de cual-
quier otro documento, la conservacion de la
memoria de los pequenos hechos. Permiten,
por otro lado, visualizar las relaciones de la
asociacion con la prensa, las opiniones de
los periodistas sobre las realizaciones de la
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asociacion y dan prueba de la imagen de la
ONG vy la evolucion de esta imagen en los
medios de comunicacion.

En cuanto a los documentos que su ONG
haya recibido de otras organizaciones (estu-
dios, invitaciones a manifestaciones, etc.), no
tienen que ser excluidos. Son, en efecto, un
indicador de su red de relaciones en un mo-
mento dado.

Sitlie v explore los lugares en donde pue-
dan encontrarse documentos que interesen
a la ONG: colecciones de documentos (peli-
culas, carteles, fotografias, etc.) v los expe-
dientes documentales que a veces pueden
conformarse en organismos especializados en
documentacion (bibliotecas, centros de do-
cumentacion, mediatecas, etc.) los cuales no
deben ser dejados de menos como fuentes
de informacion complementarias.

49 {QUE AYUDA PUEDEN OFRECER
LOS “VETERANOS"™?

Gracias a sus contribuciones, pueden per-
mitir la conformacion de un fondo comun de
archivos.

Pueden ayudar a situar en el tiempo y en
el espacio los documentos, recordando como,
donde, en qué circunstancias y en qué fecha
se produjeron: las fotografias de personas vy
grupos no hacen siempre mencion de la iden-
tidad de las personas ni de la fecha y el lu-
gar de la toma correspondiente.

50 (CUAL PUEDE SER LA IMPORTANCIA
DE LOS ARCHIVOS PERSONALES PARA
UNA ONG?

Los documentos que pertenecen a perso-
nas privadas pueden ser minas de informa-
cion, a veces unicas, sobre las actividades
de la ONG: correspondencia entre miembros,
notas personales de reuniones, diarios per-
sonales que describen impresiones al com-
pas de los dias y en donde se hace acta de
las reuniones y misiones en las cuales se
participa, agendas personales en donde se
tienen en cuenta algunas reflexiones o que
dan prueba de las redes interpersonales.
Tambi¢én 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-
tos o carteles de los primeros anos de la ONG
a veces desaparecen o permanecen como
propiedad particular. Antiguos responsables
0 voluntarios de ONG sienten a veces la ne-
cesidad de escribir su historia personal vy

I
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utilizan estos documentos. Incluso si no quie-
ren privarse de sus archivos, es importante
que sus propietarios hagan saber la existen-
cia de estos documentos, v permitan la re-
produccion para los archivos de la ONG. y
tomen disposiciones para preservarlos des-
pucs de su muerte.

51 (EL HECHO DE COMENZAR

UN PROGRAMA VOLUNTARIO

DE RECOLECCION DE TESTIMONIOS
ORALES SOBRE SUS ACCIONES PUEDE
COMPENSAR LA AUSENCIA

DE DOCUMENTOS ORIGINALES?

Conviene crear previamente una rejilla de
investigacion y un modelo de filiacion que
implique informaciones objetivas invariables
necesarias para la definicion, tratamiento v
explotacion de cada entrevista: fecha, lugar,
identidad del testigo, elementos biograficos
y de carrera, situacion del testigo en el mo-
mento de la entrevista, los temas que deben
abordarse, el nombre y calidad del investi-
gador, etc.Hay, pues, multiples ventajas en
buscar asociaciones multidisciplinarias para
llevar a cabo tales programas.

VI. UN SITIO PARA LOS ARCHIVOS

52 {COMO ELEGIR UN LOCAL
PARA LOS ARCHIVOS?

En primer lugar, la conservacion de los ar-
chivos debe relacionarse con la responsabi-
lidad y no con las personas que ejercen una
responsabilidad en la asociacion; el local no
debe situarse en el domicilio personal de estas
ultimas.

- El local elegido no debe servir de iraste-
ro: existencias de documentos no utilizados,
material incomodo o indatil, etc.

- No esta en libre acceso: cada quien no
debe archivar sus expedientes como le pa-
rezca y recuperarlos en caso de necesidad.

- Se limpia regularmente.

- La temperatura ambiente debe mantener-
se constante, supervisada con un termome-
tro y un higrometro. Las condiciones de al-
macenamiento de la mayoria de los archivos
implican una temperatura que no sobrepase
18°C y un grado de humedad inferior al 60%.

53 {CUALES SON LOS “ENEMIGOS”
DE LOS ARCHIVOS?

iSon numerosos y deben ser conocidos,
para poder evaluar los riesgos y medir las con-
secuencias, va que el polvo, el agua y la hu-
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medad, el fuego. la luz solar, lunar y artifi-
cial, los roedores, los insectos volantes y ram-
pantes. los hongos. incluso personas mal in-
tencionadas o distraidas pueden constituir una
amenaza para los archivos!

54 {COMO PROTEGERSE?

Los medios de proteccion adaptados para
cada riesgo existen: trate de utilizarlos en lo
posible.

Condicione los expedientes:

- Utilice, si es posible, camisas en papel
neutro y cartones no acidos.

- No pliegue los diarios ni los carteles; guar-
delos sin doblarlos.

- Guarde los archivos sonoros en el espa-
cio de manera vertical, lejos de campos mag-
neticos.

- Evite los ficheros plasticos, los materiales
que se degradan o que se oxidan como los
sujetadores, - cajas en metal para peliculas.
Elasticos que se secan y rompen, alfileres v
trrombones que se oxidan.

Protéjalos contra el agua v la humedad que
traen mohos:

- Almacene los expedientes a 15 cm. del sue-
lo para protegerlos contra la inundacion. Su-
pervise el tipo de humedad ambiente. Vea que
las canalizaciones de agua nunca pasen so-
bre las estanterias de los archivos. Supervi-
se la impermeabilidad de los techos.

Proté¢jalos contra los hongos:

- Desempolve regularmente los documentos.

- Aisle del suelo los armarios y las estan-
terias.

- Utilice armarios y casilleros que lleven un
fondo.

Protéjalos contra el fuego:

- Informese sobre las normas vigentes re-
lativas a la proteccion contra los incendios
del pais en donde se conservan los archivos.

- Evite la vecindad de productos inflamables.
Verifique el sistema eléctrico del local.

- Prevea en el local extintores manuales a
polvo seco 0 a CO2.

- Prohiba fumar en el local.

Protéjalos contra la luz solar o lunar v la luz
artificial que deteriora los papeles modernos
y decolora las tintas:

- Equipe las ventanas de persianas, pane-
les o cortinas gruesas.

- Utilice un alumbrado medio en el local.

Protéjalos contra roedores (ratones, ratas,
ratones del campo):

- Trate los elementos en madera.

- Garantice una desratizacion regular.
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- Selle las salidas.

- Asegurese de la impermeabilidad de los
conductos exteriores.

Prot¢jalos contra los insectos volantes:

- Equipe las ventanas con rejas finas.

Y ocontra 10s insectos rampantes (termitas.,
cucarachas):

- Utilice un alumbrado natural minimo.

- Ventile el local.

ilEn los paises donde hay termitas, tome
conciencia de que las bodegas situadas en
sotanos son los peores lugares para con-
servar archivos! iLas termitas temen la luz
del dia!

Prot¢jalos contra ¢l robo:

- Prevea llaves o candados para la puerta
de entrada del local; ci¢rrela con llave.

- No confie esta clave salvo a una o dos per-
sonas responsables del local.

- Estampille, si le es posible, cada papel
0 ¢n su defecto, cada papel considerado
como sensible o documento fundamental
para la organizacion (un tampon con tinta
es suficiente, reproduciendo el logotipo de
la organizacion).

Instale un lugar de consulta especifico y su-
pervisado.

Protejalos contra la desaparicion o el des-
orden:

- No preste nunca originales
al exterior, haga de preferen-
Cia fotocopias.

En caso de fuerza mayor,
clabore una lista precisa de los
documentos prestados asi
como la fecha de su restitu-
cion en dos ejemplares y ha-
gala firmar por el prestatario.
No olvide insertar un “dumio”
en el expediente en el lugar
del documento desplazado,

55 (QUE PRECAUCION
PARTICULAR ES
NECESARIO TOMAR PARA
LOS ARCHIVOS SONOROS?

- Prevea la conformacion de
un soporte de referencia, lla-
mado original de proteccion,
util a perpetuidad.

Realice copias de consul-
fa en una norma convenien-
te v economica, por ejemplo
en sector audiovisual analo-
gico, una copia de proteccion
en betacam v una copia des-
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tinada a la consulta en VHS. Desde el desa-
rrollo del numeérico, la eleccion se sittia cada
vez mas centre el CD o el DVD, soportes cuya
perdurabilidad es cada vez mas fiable,

- Evite la vecindad de todo campo mag-
Nnetico,

56 {Y PARA LOS ARCHIVOS
ELECTRONICOS?

Tambiéen deben almacenarse en un espacio
sin luz, sin campo magnetico. Los sopories
deben ser condicionados en cajas adaptadas
para evitar toda deformacion o ataque a su
integridad.

57 ¢{QUE CONVENDRIA HACER SI UN
DOCUMENTO SE RASGA, SE MOJA,
O SE MANCHA?

- No utilice cinta adhesiva para reparar un
documento rasgado: para los pequenos ras-
gones, se puede utilizar papel Japon pre-en-
colado.

- No humedezca nunca un papel: quite el
polvo unicamente por engomado o cepillado.

- Seque los documentos mojados acciden-
talmente entre dos hojas de papel secante
que cambiara en cuanto hayan absorbido una
determinada cantidad de humedad.

58 {COMO GUARDAR
LOS EXPEDIENTES EN EL
LOCAL?

Despucs de haber proveido
las bolsitas y cajas que los
contengan de una signatura
para definirlos y encontrarlos
facilmente, se puede escoger
el método mas apropiado para
guardarlos en el local.

Por series:

El orden material de los ex-
pedientes reproduce entonces
el plan de clasificacion de los
archivos. Este metodo exige
una signatura elaborada pues-
to que cada serie o subserie
esta representada por un signo
(cifras y letras) que precede al
numero de expediente. Esto
presenta, no obstante, un in-
conveniente: obliga a dejar es-
pacios vacios para los aumen-
tos posteriores. La importan-
cia de estos ultimos es dificil
de prever v pueden llevarlo a
hacer retroceder o desplazar
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series de cajas sobre las estanterias.

O sin interrupcion:

Es decir, por orden de entrada de las cajas
de archivos en el local. Este sistema es muy
economico desde el punto de vista del es-
pacio si tiene un gran numero de expedien-
tes a administrar; cada caja es identificada
por un simple numero de orden. Es indispen-
sable tener al dia un fichero manual o infor-
matico para facilitar la investigacion y la lo-
calizacion de los expedientes, va que el or-
den intelectual establecido se disocia del
marco de clasificacion del orden material.

Precise eventualmente, sobre un plan, en
el local de archivos, la localizacion de los
expedientes.

59 ¢COMO HACER FRENTE AL COSTO DE
UNA BUENA GESTION ARCHIVISTICA?

Administrar adecuadamente sus archivos
conduce a ganar tiempo v a valorizar el tra-
bajo... pero exige inversiones en personal y
equipamientos. asi como un local de conser-
vacion y. en consecuencia, es necesario pre-
VEr un presupuesto.

Es posible asimismo, confiar los expedien-
tes que no tienen mas utilidad corriente, a
un organismo especializado en la conserva-
cion de archivos.

La eleccion de esta solucion puede hacer
parte de un provecto cultural de valorizacion
de la memoria en su organizacion.

VII. PUEDE SER UTIL

60 ({DONDE ENCONTRAR AYUDA RELATIVA
A LOS ARCHIVOS?

Las ONG pueden ayudarle con consejos e
incluso, encontrar colaboradores, asi como
servicios de archivos publicos o asociacio-
nes profesionales de archivistas de su pais.

El Consejo internacional de archivos

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

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

Es una organizacion no gubernamental crea-
da en 1948 bajo los auspicios de la UNES-
CO que tiene por mision la promocion de la
conservacion del patrimonio archivistico
mundial gracias a la cooperacion internacio-
nal entre archivos. Reune archivistas profe-
sionales, asociaciones e instituciones de ar-
chivos que comparten conocimientos, peri-
tajes y experiencias.

Realizan regularmente seminarios de forma-
cion, talleres, encuentros de ramas regiona-

les v sus secciones, pero también aquellos
de organizaciones internacionales, como es
¢l caso de los Congresos quadri-anuales que
se celebran regularmente en todas las regio-
nes del mundo v que normalmente estan
abiertos a todos. En conexion con las insti-
tuciones v las asociaciones archivisticas en
todo el mundo, el CIA favorece el intercam-
hio de informacion, investigacion y utilizacion
de lineas directivas v normas en todo lo re-
lacionado con la practica archivistica.

En lo concerniente a las OING sus proyec-
t0s se encaminan a: realizar una guia de los
archivos de los OING v una guia internacio-
nal de las fuentes de la historia de las viola-
ciones de los derechos humanos.

La seccion de las asociaciones profesionales
establece un proyecto bautizado “Archivos sin
fronteras”. Este proyecto tiene por objeto co-
ordinar los esfuerzos en la comunidad archi-
vistica internacional para realizar proyectos
de asistencia en el extranjero, con el fin de
desarrollar las herramientas y el peritaje ne-
cesarios para las comunidades en vias de de-
sarrollo y para aquellas en transicion.

Sobre el sitio del Consejo internacional de
los Archivos, se tiene acceso a las normas
internacionales de descripcion archivistica, v
a consejos en cuanto a conservacion, ges-
tion de los documentos electronicos, evalua-
cidn,. etc...

La Union de las asociaciones internaciona-
les (UAI) Calle Washington 40, B-1050 Bruse-
las, BELGICA

Telf.: 32-2-640.18.08 - Fax: 32-2-643.61.99

Correo electronico: uia@uia.Be

Sitio Web: http://www.uia.org/

Es una organizacion independiente, no gu-
bernamental, sin animo de lucro, apolitica.
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-
ciacion internacional que se beneficio de la
ley belga de 25 de octubre de 1919 que lo
regula siempre.

Heredera de un rico patrimonio documen-
tal en un ambito poco estudiado, el de las
asociaciones internacionales no gubernamen-
tales, la UAI orienta sus actividades en una
doble direccion: la puesta al dia de la infor-
macion, el analisis vy la investigacion mas
alla de los datos descriptivos. Entre sus nu-
merosas publicaciones, el Yearbook of Inter-
nacional Organizations, y la revista bimes-
tral Transnacional Asociaciones / Asociacio-
nes Transnacionales se preocupan de los
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problemas administrativos, técnicos. politi-
cos en sentido amplio: las organizaciones
internacionales no gubernamentales encuen-
fran valiosa su accion propiamente asocia-
tiva. independientemente de las finalidades
especificas de cada una...

La UNESCO

Plaza de Fontenoy. 75352 Paris

Sitio Web: http://www.unesco.org

Esta organizacion se creo en 1945 con el
fin de “contribuir al mantenimiento de la paz
v la seguridad estrechando, por medio de la
educacion, la ciencia y la cultura, la colabo-
racion entre naciones, con el fin de garanti-
zar el respeto universal de la justicia y de la
ley; “de los derechos humanos y de las li-
bertades fundamentales para todos: sin dis-
tincion de raza, sexo, lengua o religion, que
la Carta de las Naciones Unidas reconoce a
todo el pueblo.”

Apoya programas en materia archivistica
teécnica financiando misiones de auditoria, pe-
ritaje v asistencia.

Posee un servicio de archivos propio:

Telf.: 01.45.68.19.45 0 19.46)

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

Es posible consultar su Tesauro ¢ utilizarlo
bajo algunas condiciones:

http://www.ulcc.ca.UK/UNESCO/

LLas direcciones de archivos de su pais vy
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las asociaciones profesionales de archivistas
de su pais puede informarles sobre todos los
textos de leves y las normas en vidor en cuan-
to a archivos.

Y sobre las posibilidades que ofrecen para
asumir archivos privados por contraios de de-
posito, garantizandoles la propiedad. Puede
darles direcciones de proveedores de mate-
rial especifico.

Encontrara sus direcciones y vinculos en sus
sitios Web bajo el sitio de la UNESCO.

UNESCO Archives Portal:

http://portal.unesco.org/ci/ev/php

Las OING u ONG con experiencia en el tra-
tamiento de archivos. Pueden informarse en
la seccion de las organizaciones internacio-
nales del Consejo internacional de archivos.
Su sitio Web esta albergado bajo el sitio de
la UNESCO:

http://Wwww.UNESCO.webworld/ica_sio/

Por otro lado, un sitio Web privado en in-
glés de intercambios y consejos para las aso-
ciaciones humanitarias contiene paginas muy
interesantes sobre el Records management.

http://www.aidworkers.neto/mano.htlm

La direccion de estas paginas es la siguiente:

http://www.aidworkers.net/admin/
records.html

Para obtener material especifico dirijase a
la direccion de archivos o a la asociacion pro-
fesional de archivistas de su pais.




	ALA-026-048
	ALA-026-049
	ALA-026-050
	ALA-026-051
	ALA-026-052
	ALA-026-053
	ALA-026-054
	ALA-026-055
	ALA-026-056
	ALA-026-057
	ALA-026-058
	ALA-026-059
	ALA-026-060
	ALA-026-061
	ALA-026-062
	ALA-026-063
	ALA-026-064
	ALA-026-065
	ALA-026-066
	ALA-026-067
	ALA-026-068
	ALA-026-069

