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presentacion

Version 2, Innovacion Editorial, presenta el texto
de Archivo y gestion de documentos, un material
educativo que ofrece una guia integral sobre la
archivistica, abarcando desde sus fundamentos
histdricos y legales en Guatemala hasta las técnicas
modernas de gestion documental.

El contenido detalla diversos sistemas de
clasificacion, incluyendo métodos alfabéticos,
numeéricos, cronoldgicos, entre otros, para garantizar
una organizacion eficiente de la informacion fisica

y digital. Se exploran también aspectos practicos
como el material de archivo, el mobiliario de oficina,
la ergonomia y los procedimientos de foliacion y
catalogacion, esenciales para el orden institucional.
Ademas, el texto aborda la transformacion
tecnologica, explicando procesos de digitalizacion,

el uso de la nube y la preservacion de documentos
electronicos. Finalmente, se analizan el manejo de
archivos especiales y las normativas para el traslado
y la retencion documental segun su ciclo de vida.



ARCHIVO: ORIGEN
Yy GENERALIDADES

Concepto general de archivo. ¢Por qué se dice que es un “conjunto organico”?.
Historia del archivo. Evolucion del archivo. Archivo como disciplina.
Importancia del archivo. Normativa archivistica en Guatemala. Organizacion
y administracion de documentos. El ciclo de vida del documento. Actividades
clave de la gestion documental. Principios metodoldégicos de la gestion

archivistica.

ACTIVIDAD CASOSDERESOLUCION  DEFURACIONONO
Objedvo: eflexionar Objetivos: aplicar la valoracién

obrela docu
% Gocomenal. Instrucciones: indica silos siguientes docu-

los
siguientes casos y decide te, conservarse por tiempo limitado o elimi-
cuil esla mejor opeién para  narse.

gestionar los documentos.

Documento Decision

+ Una escuela nacional traspapela 15 expe-
dientes de alumnos de quinto primaria. [Acta de fundacién
Al buscarlos los encuentra en el archivo | de una empresa
de quinto Perito Contador. Factura de hace 10
afios.
 |tsatemporalde
asistencia

c

Poliza de un seguro.

+ Un centro de salud extravia un lote de | Poza d

historiales médicos de pacientes de que
hicieron cita hace un mes y hoy debe | Tarjetas de circu-
atenderlos. lacion de vehiculo

viejas

Cartas de tu abuelo

Objetivo: diferenciar archivo organizado
y acumulacion desordenada.
Instrucciones: marca con v Archivo orga-
nizado 0 X Acumulacion desordenada segin
corresponda:

+ Una constructora entrega a su supervisor
de obra los planos con errores en vez de
los que los ingenieros revisaron y firma-
ron como producto final y justo hoy se
inicia la construccién.

Situacion Archivo

Papeles sueltos en una caja

c

Documentos sin registro
Expedientes ordenados

+ Un archivo se encuentra en una habita-
ci6n himeda, con polvo, cajas abiertas y

Fichero de una biblioteca
Folders clasificados dela Z

Facturas ordenadas por
de fecha

Ordenar: acomodar facturas por fecha o
expedietespor apel

ido.
o: anotar una entrada cuando se

PRINCIPIOS

+ Conservacién: guardar en folders, usar
cajas, proteger archivos digitales con con-
trasefia

+ Expurgo: destruir copias repetidas o do-
cumentos vencidos.

sferencias: enviar expedientes anti-
guos al archivo central de la institucion,

Ejemplo de caso:

METODOLOGICOS DE LA
GESTION
Para orgas comectamente se

aplican prinelplos archivisticos urive
les:

a) Principio de procedencia

Los documentos deben agruparse segiin la
instituci6n u oficina que los generd. Nunca

bajo incluye:
*+ Regitrarios en n lbro o istema nfor-

+ Clsifcarlos por departamenos.
Archivar los que did

es. Por ejemplo s documentos dl depar-

nto de contabilidad no deben mezclarse
con s de recursos humanos, aunpeesean el
‘mismo aro.

ya
« Preparar una onstorencia mensual al
archivo central,

Sino realizara estas tareas:

* Los oficios podrian
Los departamentos no recihirtan infor-
‘macion a tiempo.

+ Lainstitucion podria cometer errores ad-
‘ministrativos.

Por eso, su funcién es esencial para el buen
funcionamiento de la organizacion.

o)

debe conservarse junto con los demis docu-

mentos producidos

oficina o institucion. El objetivo es proteger

el contexto del documento, es decir, co
prender quién 1o cred, por qué se cred y en

ué proceso administratve e utlizado,

ando se respeta la procedencia:
. e

.
+ Sefacilita la interpretacion correcta de la
i ion.

T meetsensseeroaose



DOCUMENTOS

Los documentos y la gestion archivistica. Documentos. Fines fundamentales
del archivo. Tipos de archivos. Clasificacion por soporte.
titularidad. Anatomia interna de un archivo. El entorno fisico del &rea de

archivo.

Clasificacion por

1. Archivodo Gestién 3. Archivo Histérico
TIPOS DE ARCHIVOS ) (Pemanente)
La correcta clasificacion de los archivos es fundamental en el trabajo profesional, ya que
permite agilizar la gestion documental, optimizar el tiempo y garantizar la conservacion de 3
la informacion.
Archivo de oficing o gestion o '*‘“’.m o\ a2
. EEARES — Trémie oo Donde Tansarendaas 2-3 s pasimonodels
Caracteristicas: eomm e wooianos oy Constaban. caporscny s

Uso frecuente.
Documentos recientes.

; Voo i, |
. sttty
* Cerca del personal.

CLASIFICACION POR
SOPORTE

Valor administrative.

Valor legal "
¥ La clasificacién de los archivos segiin el so-
Ejemplos: orte de los documentos se divide en las si-
guientes categorias:
Importancia: Archivos en soporte papel:
6n inmediata a client
Representan el formato mis tradicional y
Archivo central siguen presentes en las organizaciones. S

vacion, la informacion puede perderse con
facilidad.

Archivos hibridos:

Es una de las realidades mds comunes en la
actualidad, donde conviven documentos fisi
cos y digitales dentro de un mismo sistema
archivistico. Se consideran una fase de tran-
sicion natural hacia la modernizacion. En
este modelo, es crucial que los documentos
‘mantengan su relacion organica y se gestio-

Caracteristicas:

g poeamens eeci:

+ Conservacion temy

E Uhxuduenhrnzspemﬁca
Ejemple

Expedientes cerrados, informes an-

tiguos, contratos vencidos.

cio, el deterioro fisico del material y las difi-
cultades de conservacion a largo plazo.

Archivos audiovisuales y

especiales:

Esta categorfa agrupa documentos fotogrd-
fcos sanoros, audioviuales, plans y cart-
gréficos. A diferencia del papel, estos requie-
Fen condlciones especlales Ge-conservocion

portancia:
Reduce saturacin en oficinas y protege informacion valiosa.

nen como una compues-
ta, independientemente de si una parte st
en una carpeta fisica y otra en un reposic

£l desafio no es eliminar el

debe garantizar que, aunqus

Archivo histérico o Archivo electrénico y digital:

permanente e on d « d onad
5 on documentos creados o gestionados ex-
Contiene documentos con Valor eyumementim clusivamente en entornos digitales. Su ca-
permanente. racteristica fundamental es la dependencia
" el tecnolégica, o que implica que sin sistemas
Caracteristicas: s el adecuados, metadatos y politicas de preser.

Conservacion permanente.

Sl e
su secuencia légica
ysuvalor como
unida
documental

+ Valor cultural. — q— acrmowcoy | En sintesis, esta clasificacion per-
* Memoria empresarial, i e i s . -3 biamaL mite alas organizaciones entender
: sdperiohhbe. que la gestidn no depende solo del
Elemelos contenid,sno de a5 necesidades
— . o cada sopore exige, para mantener
£l volumen documental disminuye con el tiempo, pero el valor histérico T integridad y trazabiidad de Ia

er e riace o crosces

Beocpaeopae otixbemiens | informacion.
Rl || iy || e
e

— —



Material de archivo. Principales materiales de archivo (carpetas y folders,
separadores y guias, sobres, cajas de archivo, ganchos y sujetadores, eti-
quetas, etiquetas digitales, fundas plasticas). Mobiliario de archivo de ofi-
cina (funcion, diferentes tipos, criterios de seleccion, checklist final, etc.).

Proyeccién de 'VERDADERO i i itori i
imi 0FALSO . Motal: son de acero amirado, material _ Focilitan 6l acceso répido a docomentos de
Se recomienda elegir sistemas — Objetivo: liario.

modulares o ampliables que
permitan_agregar secciones a

preferido para mobiliario de alta resis-
tencia,

H
&
§

Criterios de seleccién

medida que aumenta el volumen = Madera: s ¢ i .
de informacion, evitando el de archivo. it 4 Para seleccloar ¢l moblirio de ofiina de
caos futuro. or capat ‘manera eficiente eada con las dinds
nstrucciones: analiza las nor_capect s do trabajo, observa los sguientes crit-
Eficiencia operativa: o siguienes sseversciones y s rios fundamentales que aseguran la funcio-
El disefio del mobiliario debe escribe a la derecha una Vsi N nalidad y el resguardo de la informacién:
estar orientadoa ahorrat t Expansign ¢ Verdadero o F i esfalso. en compara- - "
po_(evitando movimientos > N shicaos o o Andlisis de la documentacion:
innecesarios del personal) y 1 "‘h '“'7‘5:“3' de 55 crucial del‘em\mar la camld;dy el ;\pn de
Ihorrar espacio (ocupando. archivo solo sirve ardex locumentos (formato carta, ofiio o legajos
Sololo estritamente necesario. para decorar la oficina Kordoxny vics), a3l comd su natualeza (Empora:

Las carpetas ayudan a organizar
documentos

Para archivado-
res tipo Kardex

les o definitivos). Por ejemplo, documentos

omo contratos requieren cajones
cerrados, mientras que informes de uso diario
Se benefician de estanterias abiertas.

+ Auditora: zel archivo cumple conlanor- 3. Las cajas de archivo se usan para humanos,
mativa contabilidad) y casille-
+ Eficiencia: ;se pierde tiempo buscando 4, Las etiquetas facilitan encontrar xos con cerradura para Frecuencia de consulta:
los archivos'y documentos activos? informacién. documentacion _confi- + i el acceso es constante, se recomien-
+ Seguridad: sestan los datos sensibles dencial o legalmente dan mucbles de acceso gil como gabine-
bajo llave? 5. 1 mal uso del material de archivo sensible. tes con cajones deslizantes o estanterias
+ Futuro; el sistema actual permite creci- 10 afecta el trabajo. —
miento? 6. La madera es mejor material que Gabinetes . 05 semiactivos o historicos
el metal para los archivos vertica- armarios: (poca consulta), son preferibles los kar-
s

Un sistema de archivo eficiente

preparada para su crecimiento.

Tipos de mobiliario

7. Las etiquetas digitales permiten

la clasificacion, busqueda rapida,
Seguimiento y gestion eficiente de
unarchivo o documento.

Se fabrican para guar-

irpetas, expedientes o documentos de
tamafio normal. Los gabinetes metdlicos se
recomiendan_especialmente para_oficinas

dex o compactadores méviles que optimi-
zan el espacio.

Evaluacion del espacio disponible:
deb

con
acceso diario y 4.

priorizar muebles verticales o
‘modulares para aprovechar la
altura sin obstruir la circula-

Estanterias.
[ [ — Ducumencs Permton sacenar ca.  cion. Si el volumen documen- |
e o e o5 e archivo y carpetas @l & alto pero el espacio esli-
articulos menores. ‘para estaciones de- ‘colgando de una de e h' - A S
ey prerkeiey mejor opcien. Es convenien-
tecto para la distribucion el espacio.
Nivel de seguridad requerido:
ancivos J——— e Ideales para documentos
renaLEs CompacTas (anrUGoS pequerios, formularios oS¢ debe evaluar si Ia informacién es confi-
encia para optar por
Cocrrescn Ssterss ranines e — ‘mucbles con cerraduras. (me-
leosorres e Shaseguinaas v i cinicas o digiales). Asimismo,
Fent sy it Archivadores méviles e
Aprovechan el espacio y permiten mayor ca- Igunos archivos deben ser 3
pacidad de almacena P ignifugos
froeeony para proteger su contenido,
. o laY
38 itulo 3 ‘f- ‘f Materiales de archivo 37



DEL'ARCHIVO

Organizacion bdasica de un archivo. Estructura. Sistema archivistico.
Clasificacion (rotulacidn, instrumentos de control, consulta y préstamo, registro
documental). Fichero (caracteristicas). Tipos de ficheros. Organizacion del
fichero. Estructura de la ficha (caracteristicas tipos).

El egitro documental en archivo e e pro-
cespsisemiicodeasenta,clasificar yco

s documer
(idos o tramitados por una organizaciin
(fisica o electronicamente) para goranizar
su autenticidad, localizaci
Seguridod como evidencia desus actividodes,

« Funcién: organiza fichas de forma meto-
dica (alfabética, numérica, cronoldgica,
geogréfica, etc.) para su répida localiza-
cion.

« Tipos:

+ Fisico: muebles de archi
dores de cajones, gavetas para fichas

Piecion lote dalrwghiro
documen

+ Hlectrénico o digtal: en informaica,
un fichero (o archivo) es un conjunt
o datos slmacenados en un oporte

de los documentos, faclita
disrbucion dg a as ireas currespnn—
dientes y aseguranc
Yalor probatorio  coneinye Didencia

sica o digalde una transccidn acion
o decilén tom

nizacion: chasifica 1a_documents-

cidn, o eempl: ensris documentaes
como historial laboral o expedientes, faci-
Titando s acceso y consuls futura
Seguridad: garantiza la inalterabilidad
de la informacion una vez finalizado el
proceso administrativo, asegurando su
custodia a largo p

artas, correos, foto-
grafias, expedientes, facturas, etc.

Beneficios.

FICHERO

L chero e un instrumento de archivo que
consiste en un conjunto de fichas orde-
hadas segin un sisiema de dasineacion
Cada

+ Importancia: ayuda en Ia getion docu-
ganizscin sdminitrstivs,

permitiondo & acceso ripid

Toetos almacendades, previaments cot-

logados.

€n archivos grandes, el fichero.
puede ahorrar horas d

ued
laria ol personal adminlstrativo.

Ejemplo de fichero

Ficha alfabética

< Apeldo y nombre Lopes, Maria
‘Asunto: Contrato labor:

© Fecha: 15 de marzo de 2024

« Ubicacion: Archivo activo - Carpeta L-03

Este ejemplo muestra cémo una ficha pro-
porciona informacién clara y precisa para
encontrar ripidamente un dacumento den-

0 del archivo. Gracias a esta ficha,

te ala carpeta correcta sin
necesidad de revisar otras
secciones del archivo.

(5 e, SABIAS OUE...
-

identifica un documento o expediente.

“f eral”

nales y bibliotecas del mundo atin
se conservan mluos histéricos con

del archivo, permitiendo
esidad

las carpetas.

durante décadas.

TIPOS DE FICHEROS

Los fichero se dividen princpalmente en
dos grandes categ

Comtiaacin s evahan s pos que perte-

necen a cada una:

Ficheros fisicos

Este tipo de ficheros organiza la informacién
en soportes materiales, como cartulinas. Se
bivide

Electrénico: contiene fichas de trabajo
en formato digital personalizable.

i contienen tnica-
mente texto plano, sin formato,
Audio: contiene archivos de sonido con
diversos cédecs como mp3, wav, etc.
Imagen: almacena imégenes estticas o
animadas, como jog g e
Video:archivos I imeiaque ntegran

magen y sonido, como avi, mpg, etc.

Ejetatable Bcheros que 3¢ dlecatan

« Bibliografico: organiza las referencias
de libros consultados.
tico: recopila y clasifica notas de
lecturas o apuntes por temas.
co: contiene notas de publi-
caciones pericdicas como entrevistas, re-
portajes y cronicas.
hiva trabajos de investiga-
ci6n clasificados por tema y autor.
: se utiliza para guardar ex-
tractos breves de los textos consultados.
+ Textual: contiene la transcripeion literal

2ip, etc.
Otras clasificaciones

1.Sequn la frecuencia de uso:
Activos o de gestion: documentos de
consulta frecuente o recién entregados.
Semiactivos: documentos provenientes
de archivos activos tras concluir un tra-
bajo concreto.

Inactivos: documentos que han perdido
valor operativo pero conservan valor his-

+ Rifabetico:ordena as fichas siguiendo el
orden de las letras del abecedario.

Cronoldgico: lsicaa informacion b-

sindose en la fech:

+ Mixtos: combina el orden alfabtico con

B

Tam s Vannes

2. Sequn su ubicacién

chas.

Ficheros digitales

Generales o centralizados: se conservan
en un solo lugar para consulta de varios
departamentos,

o parciales: ubicados

son 6
utilizados como bases de datos digitales.

n_dependencias_especificas (departa-
mentales o personales).

il
ZIDS

Cenualzados  Descentralzados.
Ennsiokgn  Ospartamentes
Cheones

-

P Cemmmantos



MmANUAL Y RSGLﬁS

DE ARCHIVO

Manual de archivo. Procedimiento de archivo. Etapas del procedimiento
de archivo. Reglas universales de archivo.

Seccion:

EJERCICIO

Punteo:

Py
tudiado. el fichero que te

Presentamas cn o pigina 73 cre una (abla e Inventario que te servird do ufs para
encontrar cada ficha.

Regla1s
Los nombres geogrficos formado con varias palabras, cada palabra forma una unidad de
archivo. Banco Nacional
San Antonio Las Flores san_| Antonio (Las) | Flores ral Documento: Estados de cuenta
™ 0 Fecha: enero 2026
San Juan Comalapa san Juan | Comalapa ctivo Observaciones: Correspondencia
M = " financiera
San José del Golfo San | José(ed | Golfo
San Martin Jilotepeque San | Martin | Jilotepeque
w w 0
Santa Catarina Pinula Santa | Catrina | Pinula Diaz, Rodolfo
T < s " M‘“, i ; Iveedores Documento: Solicitud de permiso
Santa Maria Jocopil x
a Jocopilas ana aria__|_Jocopilas Fecha: 050172026
inistrativa | | Observaciones: Recursos Humanos
Reglale
Los ttul 1 dent
» p elorden
Arq, Victor Illescas llescas | Victor (Arquitecto)
» n Ferndndez, Laura
Dr. Victor lllescas llescas | Victor (Doctor) acién Documento: Expediente personal
. Fecha: 1/3/2025
Ing. Victor lescas llescas | Victor (ingeniero) echas 173/
o o o Observaciones: Confidencial
Almirante RogelioNavas | Navas | Rogelio (Almirante)
Coronel Lauro Veldsquez _ Velisquez | Lauro (Coronel)
Regla1? e —————
L . hijo o junior se colocan al final » ' DE DOCUMENTOS - Ejercicio L
Hugo Padilla, padre | Padilla Hugo (padre)
Hugo Jr. Sierra Sierra Hugo Gunior)
Hugojr.SierraGil | Sierra | Gil | Hugo (padre)
Carlos Villatoro Tl Villatoro carlos (1D
2

Regla1s

I
como unidad.

Des champs | Des
Le Bolsha Le
Tre Fratelli Tre

Regla19

mismo lug:

champs
Bolsha

Fratelli

‘Cuando hay nimeros dentro del nombre estos se deberdn escribir en letras.

Choclaeria2x1 | Chocoltera
biarioSigoXxi | birio
Los3is e

Regla 20

Julia Chavarria de Quintero
Maribel Guardia de Figueroa
Alba Jeanette Mufioz de Vides

Regla21

Chavarria (de) Quintero
u
‘Guardia (de) Figueroa

Mufioz (de) Vides

Dos (por) Uno
Veintiuno
Quinientos Dos
“Tios (Los)
doalaley
Julia
Maribel
Alba

Jeannette

De acuerdo con las leyes estadounidenses la sefora casada pasa a tomar el apellido de su es-

Kathy Perry - esposo Orlando Bloom
Emily Blunt - esposo John Krasinsky

Anna Bullock - esposo ke Turner

Bloom Kathy
Krasinsky Emily
Turner Anna

u B

Manual y reglas de archivo

<p




ARCHIVO

Sistema de archivo alfabético. Referencias cruzadas. Sistema alfabético
Variadex. Diferencias entre los sistemas alfabéticos. Sistema de Archivo
Numérico. Archivo numeérico directo. Archivo numeérico indirecto. Siste-
ma numérico duplex. Archivo alfanumérico. El sistema decimal Dewey.
Los numeros Cutter. Sistema de archivo por asunto o temdtico. Archivo
por asunto numeérico duplex. Sistema de archivo por orden cronolégico.
Sistema de archivo geografico. Funcion de las guias y carpetas.

oice ReciSTRO ARCHIOFiSICO
ALFABETICO  DENUMEROS iugo =

ENTRE LOS ALF

Sistema alfabético tradicional Sistema alfabético Variadex
Orden simple por letras Order codigos de color
)

- Hist
mer

WXV, 2 .
RECUERDA 4 3. TARIETERO
i Noice ERo:
e X ast
Estructura de un sistema de archivo N E i | v
E e
La n istema de archivo implica planificar y estruc-
o rantizar su fécil acceso y a umérico c sistema mis avanz ue el
1
2
3
4
s}

Ut efici
administrativa, cualidades esenciales en el n’enll del
profesional.

o Q
78 ARCHIVO Y GESTION DE DOCUMENTOS - Capitulo 6 ‘f ‘f Sistemas de archivo 8




DIGITALES O
ELECTRONICOS

Antecedentes de los archivos digitales. Documento digital. Archivo digi-
tal. Técnicas de digitalizacion. Digitalizar. Microfilmacion. Guia basica
para la creacion de archivos digitales. Archivo en la nube. Conservacion
y preservacion documental digital. Buenas practicas de conservacion
documental digital.

€volucién préctica

[2010-hoy  wuve

oécion | owosmvo | camaciomotica | soumaionca
| Epoca Archivo | [iosos  Tarseta porrr Wowtes Terto simle
| 1950-1960  Tarjeta perforada | o600 | cunta mgretica Stk toe Tarjetss
|1960-1970 cintas magnéticas

f ot 75 e 8 et
1980 isquetes o |orsete 3.3 Tam
|90 oo e coson Tk e o
[0 biscos sy U5 | s o o [ ——

s |1

Ejemplo
Ante taria o asis-

tente guardaba informaci6n en 10 disquetes.

Hoy: Ia misma informacion cabe en una carpeta en Google Drive.

[ ———

ACTIVIDAD Escanea el codigo QR y analiza el video, para conocer la Evo- 25

ONLINE  lucion de los dispositivos de almacenamiento de datos. Lue- :
g0 responde, ;qué ha sucedido con la informacion que alli se [B]
archivaba?

DOCUMENTO Caracteristicas principales:
DIGITAL + No requiere sopore fisico en papel.
+ Puede crearse, modificarsey transmitirse
El documento electrénico es toda informa- electrénicamente.
+ Debe garanizar autenticidad, integidad,

SABIAS QUE...

El archivo en informética es una
unidad bisica de almacenamiento que con-
tiene datos o informacién estructurada y
‘guardada en un dispositivo electronico. Cada
archivo posee un nombre, una extension y
‘una ubicacion especifica.

Ejemplos de extensiones:
+ docx, xt, xtf (documentos de texto)
+ xlsx (hojas de cilculo)

+.pdf (documentos portables)

* Jpg Png, Vg, .ff (imdgenes)

s b o e
e

L. B

3 documentot.docxt
& Solicitud_permiso_AnaLopez_2026.docx.

Guin BASICA PARA
LA CREACION DE
ARCHIVOS DIGITALES
Para crear :n archivo electronico eficiente

se recomienda:

Definir una estructura clara de carpetas.
Utilizar nombres de archivos descripti-

ico, cronolégico).
Implementar copias de seguridad perio-
dicas,

¢ los archivos con contrasefas y.
rmisos de acceso.

Actualizar y depurar documentos obsole-
tos.

Estas practicas favorecen el orden, la seguri-
dad y la recuperacién de la informacion.

e apados Tt b Sosbarn.

ARCHIVO €N LA NUBE

El cloud computing (computacién en la
nube) es uno de los pilares de la transforma-
ci6n digital en las organizaciones. Para las
y los profesionales modernos, comprender
este concepto es fundamental, ya que gran
parte de la documentacion institucional, la
comunicaci6n y los procesos administrativos
se gestionan actualmente a través de plata-

El almacenamiento y
archivo de_informa-

sino que implica nue”
vas formas de orga
zacion, acceso, segu

trabajo colaborativo,
en las que el personal profesional desempe”
Raun rol clave,

cion generada, enviada, recibida o alma-
cenada por medios electronicos, pticos  Confidenc dispanibilida Comparacién sencilla
o . que puede ser utlizada como *  Puede ener validez legal i cumple conla Ejemplo de estructura ordenada
prucha o soporte de una actividad adminis.  NOTmAtiva vigente. & 206 [~ Sinnube Con nube
e @ Enero |usn GoogleDrive
TommmLOGAnCS @ Febrero | Riesgo de pérdida Copia automatica
o | Accesolimitado  Acceso cualquier lugar
150t 201 Genio o documéntos Orgicon tercionat e Normaliacin
UNESCO oy Direcriesprs 1 presrsacion e o g A A
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DOCUMENTOS
ESPECIALES

Planos, mapas y documentos de gran escala. Métodos de archivado y or-
ganizacion. Revistas y catalogos. Recortes de revistas y periddicos. Foto-
grafias. Restauracion fisica y preservacion. Las Cartas. Normas bdasicas

para redactar una carta correctamente.

RESTAURACION
FisIcA Y
PRESERVACION
La restanracisn fisica de documentos, es
pecialmente cuando s rata de plancs, ma-

pas y fotografias, debe realizarse de manera
inmediata tras detectar el dafio y uti

imprimir una nueva reproduccién en mate-
riales duraderos que sustituya al original en
Ias consultas frecuentes.

4. Consulta con profesionales

Para documentos de alto valor histérico
ico, no se recomienda realizar repa-

raciones domésticas. .

acudir a un restaurador profesional que uti-

‘gradacion.

. i6n d

lice técnicas. quimica y me-
canica avanzadas.

Prohibicién

& que
La mejor “restauracion” es la
i6n preventiva.

comerciales.
Refuerzo
preventivo:
enel casode
‘planos que se
perforan para
archivadores

i

3
g

de cintas
comunes o Restauracion y Estrategia Digital

Praservacisn digital

o) |
Z | [remimig) |
=

)| (oo Bogmaisen

evitar que el

[———

papel

2. Limpieza de superf

No se debe frotar la superfic lano,
mapa o fotografia, ya que esto podria borrar

éenicas, anotaciones o dafar la emul-
sion fotogrifica.

3. Digitalizacién como medida de
restauracién

Cuandounplang mapsoarchivodegran or.
mato estd excesivamente deteriorado
diario, la
escane de alta resoluci6n para preservar la
informacion digitalmente y, si es necesario,

ONLINE  Escanea el co-
digo QRy visita
Ia pigina de el
Centro de In-
vestigaciones Regionales
de Mesoamérica (CIRMA).
en la pigina visi-
tando su Archivo Histérico y la Fototeca
Guatemala. Averigua c6mo es que archi
van fotografias y documentos. Luego re-
dacta un reporte que entregards a tu do-
cente con tus hallazgos.

FOTOGRAFIAS

Para archivar correctamente las fotografias
y sus negativos, es fundamental priorizar
Ia conservacion fisica del soporte y evitar
e o de materales que puedan
degradar la imagen con

tiempo.

Manipulacion y
preparacion

Limpieza
roteccion:

5 las
de tocar cualquier material,
Para fotografias valiosas o
historicas, es aconsejable
wilizar guantes de algodon
. "
tar quela grasa
y suciedad de |
los dedos da-

23
i

de-

e deben evitar los dlbumes que utilicen sus-

tancias adhesivas.

Sobres y carpetas de papel:
Deben ser de papel o cartén con pH neutro
(entre 6.5y 7.5) y estar libres de dcido.

Cajas especializadas:
Existen cajas disefadas para la conserva-

ci6n fotografica, algunas reforzadas con
cantoneras de metal o con sistemas de
\ anillas para hojas de poliéster.

M metodos de archivado

| segn el formato

‘ fulﬂgruf!us estcndcr

A
normalizados
(grandes):

gu carpetas d
zrcnhndu Yojas demate.

Deb
tamafio superior i
rial y o coneras (como

evitando el puedan traspa-
sar 0 manchar el papel.

Gl
Bajo ningura_ circunstancia
denen utlizarse cintas

sivas, lips metalicos, grapas
o gomas eldsticas, ya que es-
tos materiales oxidan o dafian
permanentemente las fotos.

@

formen. Nunca se deben guardar enrolladas.
Negativos y diapositivas

+ Los negativos en tiras deben instalarse en
fundas de papel o pléstico que puedan in-
sertarse en carpetas de anillos.

+ No e recomienda cortar los negativos de

. ya que dificulta su manipul
Y aumenta el iesgo dequeserayen ol
e polvo; es mejor conservarlos en
I

Fundas de plésti
Se recomiendan protectores de materiales
estables como el polietileno, polipropileno o

ciendo el riesgo de arafiazos o
huellas

‘
2558

oo con por
Para las diapositivas, se aconseja agru-
porlas por temas en hojas de pléstcoy al-
macenarlas en frio, ya que las altas tem-
peraturas aceleran su degradacion.

Estructura y organizacién:

Suelen organizarse por fecha (afio > mes >
dia) o por eventoftemitica.

—p
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(GhéJcamas un poco mas...

Foliacién de documentos. Catalogacion. Ergonomia en la oficina
moderna. Ergonomia mas alla de la prevencion de riesgos. Bene-
ficios corporativos. Redes sociales. Correo electronico. Perfil inte-
gral de un archivista.

Hl C6hdjcambs un poco mas...

N

2

FOLIACION DE DOCUMENTOS

ral,foi J
(T

i archivistica imprescindible que

3 garantiza el T

@ condjcamgs- un poct By ;h : CbnbJcamas un poco més...
: ; v NS

S %
&/ erconominenLa
OFICINA MODERNA o PERFIL INTEGRAL DE UN
3 ARCHIVISTA

i
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