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PREFACIO

Acceso es la disponibilidad de los documentos para ser consultados como
resultado tanto de una autorizacion legal como de la existencia de instrumentos
de descripcién. Desde 1994 el Consejo Internacional de Archivos (CIA) ha
publicado 4 normas sobre la descripcion archivistica: ISAD (G) en 1994, ISAAR
(CPF) en 1996, ISDF en el 2008, e ISDIAH en el mismo afo. Estas normas
abarcan los instrumentos de descripcion, uno de los dos elementos clave en el
acceso a los archivos; han transformado la practica de la descripcion. Esta
declaracién de Principios enfoca otro de los elementos del acceso: la autoridad
legal para consultar los archivos.

Desde hace mucho tiempo el Consejo Internacional de Archivos se ha venido
preocupando por el tema del acceso a los archivos. A raiz de los cambios
politicos surgidos en Europa a comienzos de la década de 1990, los archivdlogos
europeos desarrollaron “Esbozo de una Norma Europea sobre la Politica de
Acceso a los Archivos”, que fue adoptada como posicion de CIA en la Reunidén
General Anual de Edimburgo, en 1997. El esbozo, sin embargo, se centra casi
exclusivamente en el acceso a archivos oficiales del gobierno, con una sola
declaracién sobre el acceso a documentos no gubernamentales: “Se recomienda
que los esfuerzos deben ser realizados para lograr acuerdos de acceso a archivos
privados en consonancia con los que se realicen para archivos oficiales, siempre
que sea posible”.

Dos documentos adicionales de CIA subrayan la importancia del acceso como un
elemento de la practica archivistica: el Cédigo de Etica de 1996 y la Declaracion
Universal de Archivos de 2010. El Cddigo de Etica declara en los principios 6 y 7:

Principio 6: Los archivélogos deberan promover el acceso mas amplio
posible a los materiales archivisticos y proporcionar un servicio imparcial a
todos los usuarios.

Principio 7: Los archivdélogos deberan respetar tanto el acceso como la
privacidad, y actuar dentro de los limites de la legislacion pertinente.

La Declaracién Universal de Archivos destaca:
La necesidad vital que tienen los archivos de apoyar la eficiencia
administrativa, responsabilidad y transparencia, para proteger los
derechos de los ciudadanos, para establecer la memoria individual y
colectiva, para comprender el pasado, y para documentar el presente afin
de guiar futuras acciones.

e identifica uno de los roles vitales de los archivdlogos que es:

hacer posible que los documentos estén disponibles para su uso,



y compromete a que los archivdlogos trabajen juntos a efectos de que:

los archivos sean accesibles para todos, respetando las leyes pertinentes y
los derechos de las personas, productores, duefios y usuarios.

En la primavera de 2010, el Comité de Buenas Practicas y Normas de CIA,
solicit6 a un pequeno grupo de archivélogos que discutieran si era posible
desarrollar una norma de buena practica para el acceso publico a todos los
archivos, gubernamentales y no gubernamentales. Los integrantes del Grupo de
Trabajo representaban a una diversidad de tradiciones archivisticas: Trudy
Huskamp Peterson, Estados Unidos, Seccidon de Asociaciones Profesionales, quien
se desempeid como presidenta, teniendo como miembros a Sarah Choy,
Consejo Legislativo de Archivos, Rama Regional del Este Asiatico; Victoras
Domarkas, Director de los Archivos Nacionales de Lituania, Rama Regional
Europea (EURBICA); Chido Houbraken, Paises Bajos, consultor en gestion de
archivos, EURBICA; Silvia Ninita de Moura Estevao, Archivos Nacionales de
Brasil, Asociacién Latinoamericana de Archivos; Helene Servant, Servicio
Interministerial de Archivos de Francia, EURBICA; Maggie Shapley, Archivo de la
Universidad Nacional de Australia, Seccidon Archivos Universitarios e Instituciones
de Investigacion (SUV).!

Luego de la reunién inicial de Paris, en mayo del 2010, los miembros del grupo
elaboraron dos borradores de los documentos principales: una declaracién de
Principios de Acceso a los Archivos y un informe técnico que proporciona
asesoramiento sobre la implementacion de los Principios. El Grupo de Trabajo
invitd, luego, a los presidentes de los 6rganos de CIA cuyos miembros no
estaban representados en el Grupo de Trabajo, y cuyo trabajo a menudo
encontraba dificultades para designar a un miembro que lea el borrador, lo
comente , y asista a una reuniéon consultiva sobre los Principios de Paris, en
febrero del 2011. EIl Grupo Consultivo incluyé a Didier Bondue, representante de
la Seccion de Archivos de Empresas y Trabajo, Fatoumatta Cisse de la Rama
Regional de Africa Occidental, Kim Eberhard de la Seccién de Archivos de Iglesias
y Confesiones Religiosas; Soufi Fouad de la Rama Regional Arabe, Deborah
Jenkins de la Seccion de Archivos Locales, Municipales y Territoriales, Jan
Lohman de la Secci,én de Organizaciones Internacionales, Ivan Murambiwa de la
Rama Regional de Africa Oriental y Meridional, Gunther Schefbeck de la Seccion
de Archivos Parlamentarios y Partidos Politicos, y David Sutton de la Seccidn de
Archivos Literarios y Artisticos. El Grupo Consultivo acordé que CIA deberia
adoptar un conjunto de principios de acceso y hacer varias sugerencias acerca
del texto de los dos documentos principales.

El Grupo de Trabajo reformuld los dos documentos, los hizo circular dentro del
Grupo Consultivo, y nuevamente los editdé. EI Comité Ejecutivo de CIA, en su
reunion de marzo del 2010, considerd este documento Principios de Acceso a los
Archivos, junto con un plan y un cronograma para el debate general sobre el
mismo. El Comité adoptd el plan y el cronograma para consulta, ya que el

! Por favor tenga en cuenta que los miembros actuaron en el Grupo de Trabajo en su
calidad de expertos individuales. La declaracién de practica profesional no refleja
necesariamente la politica oficial o las visiones de los organismos gubernamentales,
instituciones u organizaciones en las que los miembros estan empleados o afiliados.
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acceso es la principal preocupacién de los grupos de usuarios, compartiendo la
version preliminar del plan con los grupos de usuarios y organizaciones aliadas, y
solicitando sus comentarios. ElI Comité Ejecutivo se refiri4, también, a los
Principios, que fueron revisados teniendo en cuenta las opiniones expresadas.

Los Principios de Acceso a los Archivos estdn compuestos por 10 principios, con
un comentario que explica cada uno de ellos; los Principios y los comentarios
tomados en conjunto constituyen la declaracion de la practica profesional, que
sigue a la presentacion de CIA del Cddigo de Etica). Los Principios estan
acompafados por Orientaciones Técnicas y un breve glosario.

El cronograma y el plan para consulta es el siguiente:

2011 Junio Version preliminar, traducida y enviada a los miembros de
CIA y a las partes interesadas, abriéndose el periodo de
comentarios.

2011 Setiembre 22 Conferencia Mundial de Asociaciones de Archivos, taller
sobre los Principios.

2011 Octubre CITRA, foro abierto sobre la version preliminar.

2012 Febrero Finaliza el periodo de comentarios, las revisiones se han
completado, envio al Comité Ejecutivo.

2012 Abril El Comité Ejecutivo considera la versidén preliminar.
2012 Agosto La Asamblea General considera los Principios.

Tanto los miembros del Grupo Consultivo como los del Grupo de Trabajo abrigan
muchas esperanzas de que todas las secciones y ramas de CIA discutan la
version preliminar de los Principios durante sus reuniones, a partir de ahora y
hasta febrero del 2012. Agradeceremos cualquier sugerencia sobre grupos de
usuarios y otros grupos a los que se les pueda pedir su comentario; por favor
envie sus sugerencias a ica@ica.org.

Los archivélogos que han trabajado en los Principios han encontrado que es dificil
abarcar la variedad de practicas mundiales en un Unico documento, pero todos
creemos que se trata de una importante iniciativa de CIA. Reconocemos que la
mayoria de los gobiernos y varias instituciones tienen una historia en la gestién
del acceso. Para ellos, esta declaracién de practica profesional es un
complemento para aquellos procesos ya existentes, permitiendo a los
archivélogos medir sus practicas institucionales con una referencia externa y
fortalecerse donde sea necesario. En aquellas instituciones donde las practicas
de acceso han sido débiles o han sido impugnadas, la declaracidon de practica
profesional proporciona una orientacidn para examinar y revisar los procesos.
Los miembros del Grupo de Trabajo y del amplio Grupo Consultivo, todos ellos,
esperan un vigoroso debate sobre la version preliminar, lo que es bienvenido. La
participacion enérgica lograra que el documento final se constituya en una
declaracidon sélida de practica que todos los archivistas respetaran. Por favor
Unase a la discusion.
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INTRODUCCION

El propdsito fundamental de los archivos es su uso. El servicio de acceso vincula
los archivos con el publico; determina la informacién que los usuarios tienen
acerca de la instituciéon y su acervo; influye en la confianza que el publico
deposita en los custodios de las instituciones archivisticas y en el servicio que
ellos proporcionan. Los archivélogos apoyan la cultura de la apertura, pero
imponen restricciones cuando lo requieren las leyes y otras autoridades, por
ética o requerimientos de los donantes. Cuando las restricciones sean
inevitables, deberan ser claras y limitadas en su alcance y duracidon. Los
archivélogos alientan a las partes responsables para que formulen mandatos
claros y reglas consistentes para el acceso, pero en ausencia de orientaciones
inequivocas, los archivdlogos determinaran si el acceso es apropiado,
considerando la ética profesional, equidad y justicia, requisitos legales vy
tradiciones sociales, y sensibilidades culturales. Los archivdlogos tienen la
responsabilidad de evitar accesos no autorizados, y al mismo tiempo
proporcionar el uso mas amplio posible de los archivos, monitoreando
restricciones y removiendo rapidamente aquellos que ya no se justifican mas.
Los archivélogos se adhieren al Principio de Acceso a los Archivos al formular e
implementar politicas de acceso.

Proposito de los Principios de Acceso a los Archivos

Los Principios de Acceso a los Archivos proporcionan a los archivélogos una base
de referencia externa que les permite medir sus practicas de acceso existentes, y
apoyar a los colegas que buscan adoptar nuevas reglas de acceso o modificar las
existentes.

Alcance de los Principios de Acceso a los Archivos

Los Principios de Acceso a los Archivos abarcan tanto los derechos de acceso del
publico como las responsabilidades de los archivélogos para posibilitar el acceso
a archivos y a la informacion sobre ellos.

Los Principios de Acceso a los Archivos reconocen que la administracion del
acceso puede implicar una restriccion al mismo, basado en la informacién que
contienen los archivos.

Los Principios reconocen, ademas, que en algunos paises diversas leyes codifican
las reglas de acceso que resultan inconsistentes entre si. Esto es cierto tanto
para leyes que rigen los archivos bajo custodia el gobierno, como para leyes
relativas a archivos privados, de organismos no gubernamentales. Los
archivélogos alientan, activamente, a gobiernos, parlamentos y tribunales para
que armonicen las leyes de acceso.

Los Principios se aplican tanto a los archivos gubernamentales como no
gubernamentales. En la implementacion de los principios pueden presentarse
diferencias entre los archivos publicos y privados.



Los Principios asumen que los archivdlogos estan involucrados activamente en
garantizar la transferencia de documentos de valor permanente, para su custodia
archivistica, cuando el acceso esta disponible con mas facilidad que cuando los
archivos estan en custodia del organismo de origen.

Los Principios no cubren las operaciones del servicio general de referencia y las
normas del servicio de entrega, ni tampoco las restricciones para el acceso a los
documentos originales con el propdsito de la preservacion.

Cada principio estda acompafiado por un comentario; los principios y los
respectivos comentarios, tomados en su conjunto constituyen los Principios de
Acceso a los Archivos.

Junto con los Principios se encuentra un informe técnico. El informe no integra
los Principios, mas bien proporciona una metodologia que puede ser utilizada
para implementar los Principios y proporciona ejemplos de formularios que
pueden ser adaptados para ser utilizados en distintos procedimientos de acceso.

Responsabilidades en la implementacion de los Principios de Acceso a
los Archivos

Las responsabilidades primarias por la implementacion de los Principios son
compartidas por los administradores, archivdlogos, donantes y por el personal de
las instituciones que transfieren sus documentos para la custodia archivistica.

e Una persona en una institucion archivistica o en su organismo superior
debe tener la responsabilidad de liderar y de responder por el
programa de acceso. Este funcionario debe tener suficiente autoridad
para garantizar tanto la entrega oportuna como la proteccién segura de
la informacion. Los ejecutivos del organismo superior son
responsables del apoyo a los programas de acceso de la institucion
archivistica, proporcionando la financiacidon adecuada y asegurando que
sus funcionarios tienen la capacitacion profesional y el apoyo necesario
para desempefar sus obligaciones de manera competente, buscando el
mejor interés de los usuarios, archivos, productores de documentos y
donantes.

e Los archivdlogos son responsables de todos los aspectos relativos al
control del acceso, incluyendo el disefo, la implementaciéon vy
mantenimiento de los sistemas de control del acceso. Todos los
miembros del equipo deben comprender los principios basicos del
acceso, la necesidad de una manipulacidn segura de la informacién
restringida, y la responsabilidad de no divulgar informacion salvo que
haya sido hecha publica a través de procedimientos aprobados. Los
archivélogos capacitan a los nuevos miembros del equipo en el
funcionamiento del régimen de acceso en la medida que sus trabajos lo
requieran.

e Los donantes y el personal de la institucion que transfieren archivos
para la custodia a una instituciéon archivistica reconocen que los
mismos se preservan para su acceso. Si cierta informacién debe ser



retenida del uso publico por un periodo de tiempo, ellos son los
responsables de establecer claramente de qué informacion se trata, las
razones de la restriccidon, y el periodo de la misma. El personal de la
institucion y los donantes negocian con los archivélogos en un clima de
cooperacion y confianza.

El apoyo al programa de acceso proviene de los abogados, profesionales de la
informatica y de seguridad, y de especialistas en desclasificar. Los abogados
deben comprender los principios basicos de la gestion archivistica y apoyar a la
misma institucién, ya que ello equilibra las necesidades de ésta y de los usuarios
dentro del marco legal aplicable. Los administradores de los sistemas de
computacién son responsables de asegurar que toda la documentacion es exacta
y esta disponible para los archivélogos y usuarios cuando asi lo requieran, y que
el material restringido estd protegido de manera segura del acceso no
autorizado. El personal de seguridad es responsable de asegurar y vigilar el
acceso a las areas de almacenamiento de los archivos, vigilando especialmente
aquellos lugares donde se encuentra el material restringido. Especialistas
externos en desclasificacién deben promover periddicamente la revision de la
misma. Son responsables tanto del conocimiento de las politicas de
desclasificacion como de la informacidon que ya se encuentra en el dominio
publico, y de realizar juicios consistentes que liberan toda la informacién posible.

Nota: Tanto en los Principios como en las Orientaciones Técnicas, el término
"archivos” se refiere al acervo archivistico de una institucion, mas que a la
institucion en si misma.



PRINCIPIOS DE ACCESO A LOS ARCHIVOS

1. El puablico tiene el derecho de acceso a los archivos de los organismos
publicos. Tanto las entidades publicas como privadas deben abrir sus
archivos en la medida de lo posible.

El acceso a los archivos de gobierno resulta esencial para una sociedad
informada. La democracia, la responsabilidad, el buen gobierno y el compromiso
civico requieren de una garantia legal respecto de que las personas tendran
acceso a los archivos de organismos publicos establecidos por gobiernos
nacionales, territorios auténomos, gobiernos locales, instituciones
intergubernamentales, y cualquier organizacién o persona natural o legal que
desempeiien funciones publicas y que operen con fondos publicos. Todo los
archivos de organismos publicos estan abiertos al publico salvo que se encuadren
en una excepcion prevista en la ley.

Las instituciones que mantienen archivos privados no tienen la obligacién legal
de abrir sus archivos a usuarios externos, salvo que la legislaciéon especifica
imponga tal responsabilidad. Sin embargo varios archivos privados guardan
documentos institucionales y papeles personales con valor significativo para la
comprension social, la historia econdmica, religiosa, comunitaria y personal, asi
como la generacién de ideas y el apoyo al desarrollo. Los archivdélogos que
trabajen en instituciones privadas alentardn a las mismas para que propicien el
acceso publico a sus archivos, especialmente si el acervo ayudara a proteger
derechos o beneficiara los intereses publicos. La presidon de los archivdlogos
para abrir los archivos institucionales ayuda a mantener la transparencia y la
credibilidad institucional, mejora la comprension publica de la propia historia de
la institucién y sus contribuciones a la sociedad, ayuda a la institucion a cumplir
su responsabilidad social de compartir la informacion para el bien publico, y
fortalece la imagen de la institucion.

2. Las instituciones que custodian archivos dan a conocer la existencia
de archivos, incluyendo la existencia de documentos no consultables, y
revelan la existencia de restricciones que afectan el acceso a los
archivos.

Los usuarios deben ser capaces de ubicar la institucion archivistica que custodia
el material de su interés. Los archivdlogos gratuitamente proporcionan
informacion acerca de sus instituciones y los archivos que custodian. Informan
al publico sobre las reglas generales de uso de los acervos, de acuerdo con los
mandatos legales de la institucidn, sus politicas y regulaciones. Aseguran que
las descripciones del conjunto de los archivos son actuales, precisas y cumplen
con las normas internacionales de descripcién. Los archivologos comparten las
descripciones preliminares de los archivos con los usuarios si las versiones finales
no estan disponibles.

Las instituciones que posibilitan el acceso al publico a cualquier parte de sus
archivos divulgan la politica de acceso. Los archivélogos comienzan con una
presuncion de apertura; aseguran que cualquier restriccion al acceso estara
escrita claramente para que el publico la pueda comprender, y para mejorar la
coherencia en su aplicacion.



Los usuarios tienen el derecho de saber si existe una serie especifica, archivo,
documento o parte del mismo cuyo uso esté vedado. Los archivélogos revelan la
existencia de documentos cerrados a través de una descripcién precisa y de la
insercién de hojas de sustitucion o marcadores electrénicos. Los archivélogos
proporcionan el maximo de informacion sobre el material restringido, mientras
que la descripcién no divulgue la informacion que es el motivo de la restriccion.
Los usuarios tienen el derecho de conocer la razén de la restriccién, la fecha en
que el documento fue revisado para el acceso, la autoridad revisora, todos los
documentos relativos a decisiones de desclasificacién, y si fuera de aplicacién, la
fecha en que la restriccion expira.

3. Las instituciones que custodian archivos adoptan un enfoque
proactivo sobre el acceso.

Los archivdlogos tienen la responsabilidad profesional de promover el acceso a
los archivos. Los archivdlogos utilizan varios medios para hacer conocer los
archivos, incluyendo Internet y publicaciones en la pagina web, materiales
impresos, programas publicos, medios comerciales y otras actividades de
divulgacion.  Estdn continuamente alertas a los cambios tecnoldgicos de
comunicacién y emplean aquellos que estan disponibles para promover el
conocimiento de archivos. Los archivdlogos cooperan con otros archivos en la
preparacién de registros locales, guias, portales de archivos y entradas para
asistir a los usuarios en la localizacion de los documentos. De manera proactiva
proporcionan a las partes acceso sobre sus acervos los que son de gran interés
para el publico,a través de publicaciones impresas, mensajes en el sitio web de
la institucion, o cooperando con proyectos externos de publicacion. Los
archivdlogos tienen en cuenta las necesidades de los usuarios para determinar
cuando se publican los archivos.

4, Las instituciones que custodian archivos aseguran que Ilas
restricciones de acceso son claras y tienen una duraciéon determinada,
basadas en la legislacion pertinente, en el conocimiento del derecho de
privacidad, de acuerdo con las normas culturales, y el respeto de los
derechos de los propietarios de los documentos privados.

Los archivélogos proporcionan el mayor acceso posible a los archivos, pero
reconocen y aceptan la necesidad de algunas restricciones. Las restricciones son
impuestas por la legislacion o por la politica institucional, por la institucion
archivistica o su organismo rector, o por el donante. En ultima instancia, las
restricciones van en contra del propdsito social de preservacién archivistica
respecto de la responsabilidad y el patrimonio, y los archivélogos deben procurar
limitar el alcance de las restricciones a la informacion que verdaderamente
necesita de la retencion temporal.

Las restricciones generales se aplican a todo el acervo archivistico; conforme a la
naturaleza de la institucion comprenden la proteccion de la privacidad, la
seguridad, la investigacion o la ley de aplicacién de la informacion, secretos
comerciales, y seguridad nacional. El alcance y duracién de las restricciones
generales debe ser claro y publico.
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Las restricciones especificas se aplican Unicamente a conjuntos determinados de
documentos institucionales y personales, y con una duracién limitada. En la
descripcion archivistica publica de los materiales designados se incluye una
declaracién precisa de las restricciones especificas.

El acceso a los documentos donados y personales estd limitado por las
condiciones establecidas en el instrumento de transferencia como ser la escritura
de donacién, un testamento, o el intercambio de cartas. Los archivdlogos
negocian y aceptan las restricciones de acceso del donante que son claras, de
duracién limitada y que pueden ser administradas en términos equitativos.

5. Los archivos estan disponibles en términos igualitarios de acceso.

Los archivologos proporcionan a los usuarios un acceso a los archivos justo,
equitativo y oportuno. Personas de diferentes categorias utilizan los archivos, y
por ello las reglas de acceso deben diferenciar entre las distintas categorias de
usuarios (por ejemplo, publico en general, personas adoptadas que buscan
informacion sobre el nacimiento de sus padres, investigadores médicos buscando
informacion estadistica sobre registros hospitalarios, victimas de violacién de los
derechos humanos), pero las reglas deben aplicarse igualitariamente a todas las
personas, dentro de cada categoria sin discriminacion. Cuando un documento
cerrado es revisado y el acceso al mismo se concede a un miembro del publico
general, el mismo estd disponible para todos los demas miembros del publico
bajo los mismos términos y condiciones.

Las determinaciones de acceso se realizan tan rapido como sea posible luego de
recibir la solicitud de acceso. Los documentos de organismos publicos que han
sido desclasificados para el publico antes de su transferencia a la institucion,
excepto aquellos que han sido hechos publicos a través de medios ilegales o no
autorizados, permanecen accesibles luego de su transferencia,
independientemente de su contenido, forma o edad. Si sélo una parte de la
informacion de un documento ha sido publicada o estd disponible para el publico,
el acceso a la informacién dada a conocer permanece disponible luego de la
transferencia; la informacién que no ha sido dada a conocer esta sujeta a la
politica normal de acceso y a sus procedimientos. Los archivélogos desalientan
activamente y se oponen a los intentos de los gobiernos de promulgar legislaciéon
o dictar reglamentos que clausuren la informacidon hecha publica previamente, ya
sea reclasificando u ordenando la destruccion de los materiales.

Las instituciones privadas que custodian archivos proporcionan acceso equitativo
a los wusuarios; sin embargo, los acuerdos de donacién existentes, las
necesidades de seguridad institucional y las limitaciones relacionadas, pueden
requerir que los archivélogos hagan distinciones entre los investigadores. Los
criterios utilizados por las instituciones privadas para determinar un acceso
selectivo estan establecidos en la politica de acceso publico; los archivélogos
alientan a sus instituciones a reducir estas excepciones al maximo posible.

6. Las instituciones que custodian archivos garantizan la preservacion y
el acceso a documentos que proporcionan evidencia necesaria para
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hacer valer derechos humanos y para documentar violaciones de los
mismos, aun si dichos documentos estan cerrados al pablico en general.

El Updated Set of Principles for the Protection and Promotion of Human Rights
through Action to Combat Impunity (2005) del Alto Comisionado de los Derechos
Humanos de las Naciones Unidas, declara que las victimas de abusos de los
derechos humanos y sus familias, tienen derecho a conocer la verdad acerca de
las violaciones. Principles enfatiza el rol vital que juega el acceso a los archivos
en el conocimiento de la verdad, en la detencidn de las personas responsables
por las violaciones de los derechos humanos. Principles declara que cada
persona tiene derecho a saber cuando aparece su nombre en los archivos
estatales y, si asi fuera, a cuestionar la validez de la informacion presentando
una declaracion en la institucién archivistica, que se pondra a disposicidon de los
archivélogos cuando el archivo que contiene su nombre sea solicitado para la
investigacion.

Diversas instituciones archivisticas obtienen y custodian evidencia necesaria para
proteger los derechos humanos y combatir la violacion de los mismos. A las
personas que buscan acceder a los archivos y cuyo fin son los derechos
humanos, se les brinda acceso a los archivos relevantes, aln si los mismos estan
cerrados para el publico en general. El derecho de acceso con motivo de los
derechos humanos se aplica tanto para los archivos publicos como privados.

7. Los usuarios tienen derecho a apelar la denegatoria de acceso.

Cuando se deniega una solicitud de acceso a los archivos, las razones de dicha
denegatoria se estableceran claramente por escrito y se trasmitiran al solicitante
tan pronto como sea posible. A los usuarios a los que se les ha denegado el
acceso se les informara sobre su derecho de apelar la denegatoria, sobre los
procedimientos y los plazos, si los hubiera, para que puedan proceder en
consecuencia.

En el caso de los archivos publicos pueden existir diferentes niveles de apelacién,
tales como una primera revisidn interna y una segunda apelacién ante una
autoridad independiente e imparcial, establecida por ley. Para los archivos no
publicos el proceso de apelacién puede ser interno, pero deberia seguir el mismo
enfoque general con mas de un nivel de apelacidon. Los archivdlogos que
participan en la denegatoria inicial, proporcionan informacion relevante sobre el
caso a la autoridad revisora, pero no toman parte en la toma de decisiones sobre
el recurso.

8. Las instituciones que custodian archivos garantizan que las
restricciones operativas no impidan el acceso a los archivos.

La igualdad de derechos para acceder a los documentos archivisticos no implica
tan sélo un tratamiento igualitario, sino que también incluye el derecho
equitativo de beneficiarse con los mismos.

Las instituciones gubernamentales de archivo no cobran un monto de dinero por

acceder al mismo ya sean usuarios nacionales o extranjeros. Cuando las
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instituciones archivisticas privadas cobran una cuota deberian considerar la
posibilidad de pago del solicitante, y el monto de la misma no deberia ser un
impedimento para el uso de los archivos.

Los usuarios que vivan a una cierta distancia de la institucién que custodia los
archivos, pueden obtener copias en diversos formatos en lugar de realizar visitas
personales. Las instituciones pueden cobrar cuotas razonables por el servicio
puntual de copia segun la demanda.

La liberacidon parcial de archivos constituye un medio para facilitar el acceso
cuando todo el archivo o la pieza no puede ser liberada. Si una pieza archivistica
contiene informacién confidencial en pocas frases o en un numero limitado de
paginas, se remueve la informacién y el resto de la pieza se libera para el acceso
publico. En la medida de lo posible, los archivélogos no se niegan a editar
documentos por el esfuerzo que la tarea requiere; sin embargo si la edicidon hace
gue el archivo o el documento solicitado se torne engafioso o ininteligible, los
archivélogos no lo editaran y el material permanecera cerrado.

Los archivélogos no conceden privilegios especiales de acceso a grupos o
individuos preferenciales. Sin embargo al usuario que esté discapacitado o sea
analfabeto se le brindara ayuda especial, sobre todo si la investigacion se refiere
a una cuestion de derechos humanos.

9. Los archivologos tienen acceso a todos los archivos cerrados y en
ellos desempeian el trabajo necesario.

Los archivdlogos tienen acceso a todos los archivos cerrados a efectos de
analizarlos, preservarlos, organizarlos y describirlos de modo que su existencia y
las razones de su restriccidn sean conocidas. Este trabajo archivistico ayuda a
evitar que los archivos sean destruidos u olvidados inadvertidamente, o pasen
desapercibidos, y a asegurar la integridad de los mismos. La preservacion y la
descripcion de archivos cerrados promueven la confianza publica en la instituciéon
archivistica y en la misma profesion, ya que permite que los archivdélogos ayuden
al publico a localizar su existencia y la naturaleza general de los documentos
cerrados, y a saber cuando y cdmo estaran disponibles para su acceso. Si los
archivos cerrados tienen clasificaciones nacionales de seguridad u otras
restricciones que requieran autorizaciones especiales, los archivélogos cumpliran
con los procedimientos de autorizacion requeridos para lograr el acceso.

10. Los archivologos participan en el proceso de toma de decisiones
sobre el acceso.

Los archivdlogos ayudan a sus instituciones a establecer politicas de acceso y
procedimientos, y a revisar archivos para su posible liberacion bajo los
lineamientos de acceso existentes. Los archivélogos trabajan con abogados y
otros socios para decidir el marco de trabajo basico y la interpretacion de las
restricciones que luego implementaran. Los archivélogos conocen los archivos,
las restricciones de acceso, las necesidades y los requerimientos de las partes
interesadas, y qué informacién esta ya en el dominio publico sobre el tema al
gue se refieren los documentos; los archivodlogos utilizan el conocimiento cuando
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toman decisiones sobre el acceso. Los archivélogos ayudan para que la
institucion pueda tomar decisiones informadas y consistentes, y alcance
resultados razonables.

Los archivélogos monitorean las restricciones, revisan los materiales y eliminan
las restricciones que ya no son de aplicacién. Los archivos cerrados son
liberados cuando el interés publico en la informacién contenida en los mismos
supera el dafo que podria causar su liberacion.
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PRINCIPIOS DE ACCESO A LOS ARCHIVOS

ORIENTACIONES TECNICAS

A. Desarrollar una politica de acceso.

1.

Una politica escrita de acceso establece las bases sobre las que se toman
las decisiones sobre el acceso. La politica de acceso hace referencia a
cualquier ley, orden o decisién judicial, regulaciones y acuerdos con el
donante que se aplican a los archivos. También puede hacer referencia a
los Principios de Acceso a los Archivos de CIA.

a. Las leyes incluyen una ley especifica sobre los archivos; libertad de
informacidén, privacidad y proteccién de datos, y actos privados;
legislacion que incluye acceso general o disposiciones sobre el
secreto; y leyes que se aplican a los documentos del sector privado
como ser legislacidon en las corporaciones, instituciones educativas,
y escribanos.

b. Los mandatos y las decisiones judiciales incluyen las d&rdenes
ejecutivas, tales como el secreto en la rama ejecutiva, érdenes del
tribunal y decisiones judiciales de amplio impacto en los
documentos, como aquellas decisiones que interpretan la norma de
acceso a los documentos de los grandes jurados o magistrados
investigadores.

c. Las regulaciones incluyen las regulaciones internas de la institucién
archivistica como por ejemplo decisiones del comité o consejo
gobernante, estatutos de universidades y organizaciones religiosas,
y politicas de las compaiiias.

d. Los acuerdos de los donantes incluyen toda la documentacion legal
que autoriza transacciones entre la institucién archivistica y la
entidad externa o individual que dona los archivos. Incluye las
escrituras y cartas de donacion, testamentos, y acuerdos de
depdsito.

La politica de acceso para el gobierno de una institucidon archivistica se
basa en la ley, en dérdenes, regulaciones y acuerdos del donante. Para
una institucion archivistica, la politica de acceso, que en parte esta
subordinada a una entidad no gubernamental como ser archivos dentro de
una corporacidon o institucion religiosa, incluye cualquier ley aplicable
aunque se apoya, ante todo, en regulaciones internas, y si la institucion
archivistica acepta donaciones en los acuerdos con el donante. Para una
institucion  archivistica la politica de acceso que existe
independientemente de un organismo superior, o cuyo propdsito principal
es obtener donaciones, se basa en relaciones y acuerdos del donante.
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La politica de acceso describe las restricciones especificas y generales que
se aplican a los archivos. Las restricciones generales se aplican a
determinados tipos de informacion o a clases designadas de material,
dondequiera que se encuentren en los archivos. Las restricciones
especificas son detalladas por la entidad que lo transfiere y se aplican sélo
a los archivos de un productor o donante determinado. La politica de
acceso incluye una referencia genérica a restricciones especificas para
alertar a los usuarios sobre la existencia de las mismas, si bien la
inclusion de cada restriccion especifica podria crear un politica engorrosa y
confusa lo que usualmente no es recomendado.

Las declaraciones de restricciones generales definen las categorias de
restriccion y establecen cualquier excepcion a las mismas. Las
restricciones se identifican por el nUmero y el titulo descriptivo breve, y
proporcionan detalle suficiente sobre las circunstancias en las que son
aplicadas, para asegurar que los usuarios comprenderan la naturaleza del
material que esta siendo restringido. Ejemplos de restricciones comunes
son los materiales que contienen informacién, cuya divulgacién puede
constituir una invasion indeseada de la privacidad de una persona viva;
materiales restringidos por estatuto, orden ejecutiva, o decisiéon del
tribunal, y materiales que contienen informacidn sobre negocios
confidenciales y finanzas.

Las excepciones a las restricciones generales estan establecidas en la
politica de acceso, como, por ejemplo, cuando a las personas se les
concede acceso especial a los documentos sobre si mismas o que ellas
produjeron.

La politica de acceso también puede abarcar procedimientos
administrativos, tales como la forma de solicitar el acceso y como apelar
una decisidn sobre el mismo. Se deben especificar las normas de entrega
del servicio, asi como el periodo de tiempo esperado para la respuesta de
una solicitud.

La politica de acceso se aprueba a un nivel superior, dentro de la
institucion archivistica o en una instancia superior de dicha institucién.
Por ejemplo, en instituciones archivisticas no gubernamentales: junta
directiva, consejo de gobierno, o autoridad religiosa superior éstas pueden
autorizar la politica de acceso.

En el apéndice A se encuentra un ejemplo de politica de acceso.

Acordar las restricciones de acceso en el momento de la
transferencia.

Las restricciones de acceso se discuten y se acuerdan entre la institucidon
archivistica y la organizacion o persona que lo transfiere antes de que los
archivos sean transferidos. La politica general de acceso de la institucion
archivistica sentara las bases de estas discusiones. Cualquier restriccion
especifica se incluira en el documento de transferencia.
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10.En las instituciones archivisticas gubernamentales el documento de

11.

12

13.

14.

15.

transferencia puede simplemente confirmar que los documentos estan
sujetos a la legislacion archivistica o a otra legislacién relevante, o puede
declarar que los mismos estaran restringidos por un periodo determinado
de tiempo que luego se revisara para su posible liberacién; también podra
declarar que los mismos estaran restringidos por un plazo determinado de
tiempo y que se liberardn automaticamente cuando finalice el mismo. El
documento de transferencia establece si los documentos estan
comprendidos por restricciones nacionales de seguridad, si contienen
informacidon que podria invadir la privacidad de una persona, o estan
sujetos a disposiciones legales especificas o decisiones del tribunal.

En las instituciones archivisticas no gubernamentales cuyo propdsito
primario es la preservacion de los documentos de la institucidn archivistica
superior, el documento de transferencia puede confirmar, simplemente,
gue los documentos estan sujetos a la politica de acceso de la institucion
archivistica.

.Antes de aceptar las donaciones de documentos personales o de una

organizacion, el archivdlogo y el donante discutiran la politica de acceso
de la institucién archivistica, la naturaleza de los materiales de la donacion
y cdmo se aplicaria la politica de acceso a los mismos. El donante puede
solicitar que los items o categorias especificas del material sean
restringidos por un periodo determinado de afios, o hasta que suceda un
evento concreto, como puede ser la muerte de una persona determinada.
El donante puede solicitar ser consultado antes de que los materiales
restringidos sean liberados, ya sea para personas especificas o para su
uso general; tales condiciones pueden resultar desalentadoras, pero si es
necesario pueden ser validas por un periodo limitado de tiempo o hasta
gue un evento especifico suceda. Las condiciones de acceso acordadas
para la donacién se formalizan en el instrumento de donacion.

Controlar el acceso fisico a los documentos restringidos.

El acceso fisico a las areas de almacenamiento de los documentos esta
controlada para evitar ingresos no autorizados, y para limitar la
oportunidad de acceso a informacidn restringida por parte de aquellos no
autorizados a realizarla.

Alojar material restringido en un area separada reducira la posibilidad de
un uso inadvertido del mismo por parte del servicio de referencia. Podra
ser un cuarto o un area separada dentro de un depdsito comun; en ultimo
caso el area puede estar enrejada o tener estantes moviles cerrados para
evitar accesos no autorizados.

Los materiales clasificados como de seguridad nacional puede requerir
medidas adicionales de seguridad y protocolos, como por ejemplo que dos
miembros del equipo estén presentes cuando se abre la bdveda de
seguridad, o que cada persona que ingrese firme el registro para
confirmar la entrada en una fecha y hora determinada con un propdsito
especifico.
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16.

17.

18.

19.

20.

El acceso a la informacion sobre la ubicacion del material en el repositorio,
esta restringida a aquellos miembros del equipo que necesiten recuperar
documentos para propodsitos oficiales. Esta restriccion puede incluir el
registro de localizacién que indique la ubicacién del estante de unos
documentos determinados; el registro electrénico de localizacién puede
estar protegido por una contrasena que periddicamente se cambie y sea
conocida sélo por aquellos que necesitan la informacion.

Permitir que el equipo tenga acceso a los documentos
restringidos para que puedan realizar el trabajo archivistico.

Los miembros del equipo tienen acceso al acervo que contiene la
informacion restringida para organizar y describir los documentos, y para
implementar las restricciones de acceso. Si los miembros del equipo
deben trabajar con documentos bajo seguridad nacional, u otra proteccion
especial, los mismos deben cumplir con los procedimientos para estar
habilitados a manejarlos.

Sélo los miembros del equipo cuyas tareas requieran el acceso a la
informacion restringida tendran acceso a ella (principio “necesidad de
saber”). Esto reduce la posibilidad de revelar informacién restringida de
manera no autorizada. Se puede implementar el control de acceso
basado en los roles, analizando los procesos de trabajo involucrados en la
identificacion e implementacion de las restricciones de acceso, y
organizando el trabajo de modo de limitar el niumero de los miembros del
equipo que tienen necesidad de gestionar los materiales restringidos.

Los miembros del equipo no divulgaran la informacion restringida a la que
tuvieron acceso en virtud de su trabajo. A los mismos se les puede
solicitar que firmen un acuerdo de no divulgacion, o se puede incluir una
clausula sobre ello en el contrato de trabajo. En instituciones archivisticas
gubernamentales los miembros del equipo pueden estar comprendidos por
mas leyes generales o regulaciones que los empleados de gobierno (por
ejemplo, Ley de Secretos Oficiales), que incluyan sanciones severas, como
la dimisidn si se revela informacion restringida.

Describir los documentos restringidos.

Las condiciones de acceso que se aplican a los documentos estan incluidas
en los instrumentos de descripcidn, utilizando también el elemento 4.1 del
Internacional Standard for Archival Description (General), “Condiciones
que rigen el acceso” que incluyen:

a. la naturaleza de la restriccion a la que se aplica, inclusive si la
restriccion se basa Unicamente en la fecha del material o en su
contenido (sin revelar la informacion restringida),

b. la extensién del periodo de cierre y la fecha en que sera revelado
cuando sea apropiado,

c. la autoridad para la restriccién, segun la legislacién, regulacién o
acuerdo legal con el donante.
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21.

22.

23.

24,

La informacion general sobre las condiciones que rigen el acceso se puede
brindar en los fondos o categorias de series, tales como “sujeto a la regla
de los 30 afios” o “archivos relacionados con resultados estudiantiles que
estan sujetos a la restricciéon general 2”. La informacién especifica en el
archivo o nivel del documento indica cudndo el material estara disponible
para el acceso, todo o en parte, o totalmente cerrado. Los documentos
totalmente restringidos se describen en los instrumentos de descripcion
de modo que los usuarios puedan solicitar la revision de una decisién de
evaluacion de la restriccion.

El instrumento de descripcidn disponible publicamente no revela la
informacion restringida. Por ejemplo, si la identidad de una persona es un
elemento de restriccion, el nombre de la persona en el titulo de la carpeta
debera ser reemplazado con palabras que indiquen que el nombre esta
restringido y ha sido removido, por ejemplo “Denuncias de actividad
criminal por (nombre restringido)”. Si cada término del titulo esta
restringido, los demas elementos de informacién acerca de la carpeta
(nimero, rango de fechas, etc) deberian aparecer también en el
instrumento de descripcion con el titulo sustituido por una frase como “el
titulo de esta carpeta esta restringido”.

Responder a solicitudes de acceso de documentos restringidos.

Cuando se recibe una solicitud de acceso, el archivdlogo verifica si el
material esta disponible para uso del publico. Si los documentos no estan
disponibles, el archivdélogo determinara cuando el solicitante podra
acceder al mismo salvo excepciones previstas en la restriccion, como
aparecen enumeradas en la politica de acceso. En algunas jurisdicciones,
una persona puede pedir acceso especial a los documentos sobre si misma
y tener acceso a la informacion restringida para el publico en general;
esto es especialmente cierto para aquellas personas que satisfagan los
requisitos de acceso establecidos en el Updated Set of Principles for the
Protection and Promotion of Human Rights through Action to Combat
Impunity del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Derechos
Humanos. Consulte el Apéndice B para ver un ejemplo de la tabla de
decisiones sobre los pasos preliminares para determinar el acceso.

De alguna manera todos los usuarios de archivos deben exhibir algun tipo
de identificacidon y proporcionar informacion tal como su nombre, direccidon
y datos de contacto. Para ciertos tipos de material puede ser necesario
revelar el propédsito de la investigacion. A las personas que soliciten
informacion restringida bajo alguna exencién, se les solicitard que
presenten suficientes credenciales para determinar si la persona califica
para dicha exencién. Las personas que buscan acceder a documentos
clasificados por seguridad nacional deberan obtener una autorizacién de
acceso de la agencia clasificadora. La informacién personal obtenida en el
proceso de verificar credenciales sera tratada de acuerdo con la legislaciéon
sobre privacidad o reglamentos internos; ello puede requerir que la
informacion sea utilizada sélo con el propdsito para el que fue solicitada
salvo que al usuario se lo notifique de potenciales usos futuros, como
procedimientos legales o fines estadisticos.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

En algunas jurisdicciones los funcionarios publicos mantienen el derecho
de tener acceso a los documentos que produjeron o recibieron en el curso
de su servicio gubernamental. Puede ser necesario consultar la legislacion
vigente o los reglamentos, o solicitar el asesoramiento de la anterior
organizacion empleadora, para determinar si a la persona que solicita ver
los documentos se le permite ver los mismos.

Si el instrumento de transferencia requiere que la instituciéon archivistica
consulte al productor o donante antes de que se conceda el acceso, la
institucion archivistica mantiene un documento que indica la fecha en que
se realizé la solicitud, el nombre del usuario y el resultado.

La institucidn archivistica mantiene un registro de las solicitudes de acceso
al material restringido, incluyendo la identidad del usuario, cualquier
revision realizada, y los resultados de las mismas. Esta informacion esta
disponible sélo para el equipo; se almacena en una parte segura de la
base de datos de la institucion archivistica o en archivos de soporte papel.
El periodo de tiempo en que esta informacidn se retiene puede
determinarse por la legislacion de proteccién de datos.

Tomar decisiones sobre el acceso.

Cuando se solicitan documentos que previamente no han sido puestos a
disposicién del publico, los mismos son evaluados para determinar si se
aplican restricciones de acceso.

Para el proceso de proteccion se pueden aplicar los principios de gestidn
de riesgos: la procedencia del material, el tema del archivo, la edad y
formato de los documentos que pueden indicar dénde se encuentra la
informacién y si es necesario examinar detalladamente los documentos.
Por ejemplo, alistamientos militares del siglo XIX de soldados fallecidos no
requeriran proteccion, pero archivos de casos de investigacion recientes
si; fotografias de bosques no requerirdn inspeccién pero fotografias
actuales de instalaciones militares si; muestras de correspondencia de
rutina y publicaciones se revisan rapidamente para confirmar que no
incluyen informacion restringida. Material no procesado requerird de una
seleccion mas detallada que los archivos tratados.

Los archivélogos comienzan la revision de materiales no consultables
revisando todas las restricciones que son de aplicacion, incluyendo leyes,
reglamentos y o&rdenes, restricciones especificas e instrucciones del
donante. Si los documentos bajo revisién tienen formato regular, como
en un formulario o informes preparados de acuerdo a una norma
estandar, o casos de archivos estructurados, el revisor identifica los
lugares donde puede aparecer informacidén potencialmente confidencial y
se concentra en la revision de la informacidn encontrada en dichos
lugares. Los archivdlogos pueden evaluar rapidamente los archivos,
leyendo con atencidon si se encuentra material que necesite ser
restringido.

Cuando se encuentra la informacion que puede ser restringida, el
archivélogo determina si existen condiciones para eliminar la necesidad de
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32.

33.

34.

35.

restriccién; por ejemplo, la informacién ya estd legalmente en dominio
publico (la existencia de transcripciones de procedimientos judiciales
abiertos o recortes de los medios de comunicacién en el archivo), o si la
persona ha fallecido (un obituario en un archivo personal o el pago de la
pension a dependientes).

Si hay recursos disponibles otro miembro del equipo realiza una segunda
revision. El segundo revisor mira todos los documentos propuestos para
la restriccion, inspecciona aquellos recomendados para su liberacion, y
toma la decision final de liberarlos o retenerlos. La segunda revisién
puede no ser necesaria si existe un precedente adecuadamente
establecido sobre el tipo de informacién de los materiales. Si no se realiza
una segunda revisién, el supervisor de la primera u otro funcionario
designado, confirma la restriccién o la liberacion. En el apéndice C puede
apreciar un ejemplo del formulario de revision.

Es preferible que sean los miembros del equipo quienes tomen las
decisiones sobre el acceso y no quienes proporcionan el servicio de
referencia. Ello reduce la posibilidad de que miembros del equipo revelen
informacion restringida a los investigadores. Ello no siempre es posible en
instituciones archivisticas pequenias.

Implementar restricciones sobre el acceso.

Cuando se identifica la informacidn que debe ser restringida, los
archivélogos garantizan que la restriccion se limita al minimo de
informacidon requerida para proteger el asunto. Se utilizan diferentes
técnicas fisicas para restringir la informacién en soporte papel, electrénica
y en documentos audiovisuales. El miembro del equipo que completé la
revision puede realizar el retiro o la edicion, o delegar las decisiones a
otro miembro del equipo para que las implemente. Las alternativas a
restricciones fisicas incluyen exigir a los usuarios que solicitan la firma de
un acuerdo de no divulgacion, o que presenten un borrador del
manuscrito para que sea aprobado antes de su publicacion; ello puede
generar un riesgo sustancialmente mayor de que se divulgue informacion
no autorizada, especialmente si a los investigadores se les permite tener
copias de los materiales restringidos. Ver un ejemplo en el Apéndice D
del acuerdo de no divulgacion.

La primera decision sera si se retiene el documento en su totalidad o en
parte. Para archivos en soporte papel, cuando el documento deba ser
retenido en su totalidad, o si la politica de la institucidon archivistica es la
de retirar todo el documento, si la informacién en él debe ser restringida
de modo que lo editado sobre el documento resulte engafioso o
ininteligible, el archivdlogo preparara una hoja de retiro, la ubicara en el
lugar del documento original y retirara el mismo. Si varios documentos
de un mismo archivo estan restringidos, un formulario Unico de retiro se
insertara al comienzo del mismo, listando todos los documentos. Cuando
se complete el formulario de retiro, el archivélogo serd cuidadoso al no
revelar la informacion restringida, al registrar el titulo y el autor, y el
destinatario de la correspondencia. En los Apéndices E, y F se pueden
encontrar ejemplos de los formularios de retiro y en el Apéndice G
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36.

37.

38.

39.

40.

definiciones de los términos utilizados en los formularios de retiro. No se
recomienda ocultar o guardar documentos restringidos (por ejemplo
colocando documentos restringidos en sobres pero dejandolos adjuntos a
la carpeta) porque los sobres agregan volumen a la carpeta, el proceso de
ocultar o adjuntar puede dafar el documento, y las bolsas se pueden
perder o ser removidas por los usuarios, exponiendo asi el documento.

Si parte de un documento de papel puede estar disponible, el archivélogo
copia el documento original (copia 1), retira la informacién restringida de
la copia, y hace una copia (copia 2) de la copia editada (copia 1). Toda la
edicién se realiza en una copia, nunca en el original. Los archivélogos
aseguran que la copia editada muestra claramente dénde, quién y con qué
autoridad se retird la informacion.

Algunos métodos utilizados cominmente para editar documentos en papel
son:

a. suprimir la informacion restringida de la copia (efecto “piano roll”),
anotar la pagina junto con el motivo de las restricciones, y copiar
(fotocopiar o escanear) la pagina. Resulta util respaldar la pagina
suprimida con un marcador que se distinga o papel de color cuando
se realiza la edicion, de modo que los espacios vacios se puedan
ver facilmente en la copia del usuario. Las partes removidas se
destruyen utilizando medios seguros;

b. oscurecer la informacion restringida con tinta espesa, anotar la
pagina, y copiar la pagina ( oscurecer la copia por si misma puede
no ocultar la informacion restringida, por ello hacer una segunda
copia es necesario),

c. para bloques de texto, coloque un pedazo de papel sobre la zona
restringida, anote y copie,

d. escanee la pagina, edite la informacién electronicamente (ver
parrafo 40 mas abajo), anote la pagina y copiela a un sitio de
acceso publico, o imprimala.

Si hay recursos disponibles, otro miembro del equipo verificara el
formulario de retiro y la copia realizada para asegurarse de que toda la
informacion restringida fue removida.

Los documentos originales que fueron removidos de un archivo se
mantienen en un archivo paralelo, etiquetado con los titulos del fondo
original, series y titulos del archivo, almacenados separadamente. El
archivo paralelo reduce la posibilidad de que los documentos originales
gue contienen informacidn restringida sean dados a un usuario, asi como
facilita el reintegro eventual de los mismos.

La edicién de documentos electrénicos requiere de un buen conocimiento
técnico de las propiedades del software para asegurar que la exclusion no
sea reversible y que la informacion editada, recuperada del archivo
electrdénico, sea la proporcionada al usuario. La informacion excluida de
un documento electrénico debe ser reemplazada por una marca que ocupe
el mismo espacio que el texto original, para que el usuario pueda
comprender cual es la extensidon de la exclusién. Si el software con el que
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

cuenta la institucidn no permite exclusiones seguras y reemplazos de
espacio, el archivélogo elegira un medio alternativo de edicién, como ser
la impresion del documento en papel, utilizando una técnica de edicién en
papel, y escaneando el documento editado.

Se lleva un registro de las decisiones tomadas sobre el acceso en la
carpeta de control de acceso, ya sea en papel o en el area no publica del
sistema de computacién de la institucién archivistica. La carpeta de
control se organiza por fondos o series. Esta contiene los documentos de
trabajo sobre el proceso de toma de decisidn, un duplicado de la copia del
formulario de retiro y la primer copia editada a partir de la cual se realizd
la copia de uso. Si la decisidon de acceso fue dificil o sienta precedentes,
resulta util hacer copias del documento original, las copias editadas y el
formulario de retiro, y colocarlas en una carpeta precedente a efectos del
entrenamiento. La carpeta de control del acceso y la carpeta precedente
estan disponibles para los miembros del equipo sélo si necesitan
comprender el tema.

La decisién sobre el acceso se documenta en los instrumentos de
descripcion accesibles al publico como confirmacion positiva del nivel de
acceso del material. Por ejemplo, la entrada a los fondos puede sugerir
gue varios documentos estan restringidos, pero si se determina la
apertura de un documento la descripcion del mismo deberia confirmarlo.

Al usuario que solicitd acceso a la informacidn se le informa por escrito del
resultado de la revision y se le brinda informaciéon acerca de los
procedimientos de apelacion.

Revisar restricciones de acceso.

Las decisiones sobre el acceso se revisan a partir de la solicitud de un
usuario potencial o por iniciativa de la institucién archivistica.

Los usuarios tienen el derecho de solicitar una revisidon de la decisién de
restringir informacidn. El procedimiento para la apelacidon esta regido por
la ley o los reglamentos; los reglamentos pueden proporcionar un
calendario para iniciar la apelacion y para las respuestas por parte de la
institucion archivistica o el organismo superior. Los reglamentos pueden
proscribir también otra revisién por un periodo de tiempo, luego de que se
adopte la decision final de apelacion, como por ejemplo ninguna revisién
por dos anos luego de la decisidn final de retencidn.

Alguna persona, que no es aquella que hizo la revision inicial, puede llevar
adelante la revision de la apelacion; puede ser una persona dentro de la
institucion archivistica o un miembro del equipo del organismo superior de
la institucion archivistica. La decision sobre la apelacién puede ser final, o
en el caso de los documentos gubernamentales, se puede realizar una
apelacion frente a un tribunal independiente.

Al usuario que solicita la revisién de una decisidon de acceso se le informa
por escrito del resultado de la misma. Si es posible realizar otra
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48.

49,

50.

apelacion, el usuario serd informado de los pasos y de los plazos para
dicha apelacion.

Los archivélogos periddicamente revisan los documentos restringidos para
determinar si algun documento puede ser liberado. Si la restriccion esta
basada en la edad del material, una revisién anual dard a conocer
cualquier material comprendido en el periodo de “acceso abierto”. Si el
material estd restringido por privacidad o por otros motivos por un plazo
indeterminado, la institucidon archivistica llevara a cabo, peridédicamente,
una revisién interna para confirmar o levantar la restriccién. Los
archivélogos también revisan los documentos restringidos luego de
eventos especificos, como la muerte de una persona que es sujeto de la
informacion restringida.

Liberar material previamente restringido.

Cuando la informacidon restringida puede ser liberada, el proceso de
restriccion al acceso se ve revertido:

a. sustituir los documentos restringidos en el archivo original;

b. si el documento es de papel, quitar los formularios de retiro (si se
utiliza un formulario Unico para varios documentos subraye los que
fueron liberados del retiro), edite copias y coléquelas en la carpeta
de control de acceso;

c. registre la nueva decisién de acceso en instrumentos de descripcidon
de acceso publico;

d. si la informacion acerca del documento fue restringida en el
instrumento de descripcidn, reintegre la informacién.

El resultado de la revisidon es registrado en la carpeta de control de la
institucion archivistica: la razén por la que la informacidn restringida fue
liberada, el motivo, y la fecha en que fue liberada. La ley sobre
proteccidn de datos puede prohibir la inclusién de la identidad del usuario
cuyo pedido llevd a la liberacidén de la informacion. La carpeta de control
conserva la evidencia sobre qué materiales estuvieron restringidos en el
pasado. La carpeta de control se mantiene permanentemente.
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Apéndice A

Ejemplo de Politica de Acceso para una Institucion Archivistica

Introduccion

El Archivo **** se compromete a que los materiales de investigacidon estén
disponibles para los usuarios en igualdad de condiciones respecto del acceso.
Es responsabilidad del Archivo **** equilibrar las necesidades de acceso del
investigador con las necesidades de confidencialidad de las personas y las
instituciones cuyas actividades se reflejan en los materiales. En
consecuencia, el uso de algunos materiales en el Archivo **** especialmente
aquellos de fecha reciente, estan sujetos a restricciones.

El Archivo **** gestiona dos tipos de restricciones. Las restricciones
generales se aplican a determinados tipos de informacién o clases de
materiales designados, donde se encuentren en el acervo del Archivo ****,
Las restricciones especificas son explicitadas por la agencia de transferencia o
por el donante y se aplican a un conjunto determinado de documentos,
algunas veces por un periodo determinado de tiempo.

Principios

Ambito. Todos los documentos de ****, en cualquier formato fisico, que han
sido evaluados como permanentes por la informacidn que contienen, pueden
ser liberados al acceso del publico salvo que los mismos contengan
informacion que esté comprendida en una de las categorias de las
restricciones generales, en el parrafo II de esta politica o estén regidos por
una restriccion especifica.

Restricciones Generales. Los documentos que contienen la siguiente
informacion estan restringidos hasta que el intervalo de tiempo sea tal que, a
juicio del director del Archivo **** y otra autoridad competente, los intereses
a favor del acceso sobrepasen aquellos en favor de la confidencialidad. Estas
restricciones generales se establecen de conformidad con
(autoridad, estatuto o accion de la junta de gobierno) de (fecha).
[Nota: si no existe un unico motivo, se podra agregar una linea adicional de
motivos a cada una de las restricciones, como parte c]. Estas restricciones no
se aplican a los empleados regulares del Archivo **** en el desempefio de su
trabajo habitual con dichos materiales.

Restriccion General 1. Los materiales que contienen informacién y
cuya divulgacion constituirian claramente una violacidén injustificada
de la privacidad de una persona viva.

a. Definicion. Materiales que contienen informacidn acerca de una
persona viva que revelan detalles de naturaleza muy personal que,
de ser liberados, constituirian claramente una invasion injustificada
de la privacidad, incluyendo pero no limitando la informacién sobre
salud mental o fisica, o el cuidado o tratamiento médico o
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psiquiatrico de la persona, asi como informacién personal que no se
sabe si anteriormente ha sido hecha plﬁlblica
b. Restricciones. Dichos materiales seran revelados sélo:

Restriccion General

i.

if.

iff.

iv.

si el individuo nombrado o su representante autorizado,
prevén que el acceso no estd garantizado si los
documentos son restringidos siguiendo alguna otra
restriccién general o especifica.

Si el individuo o su representante legal acuerda su
liberacion.

A aquellos directores y empleados de la oficina de origen
0 su sucesora en la funcidon que necesiten informacion
para el desempeno de sus tareas oficiales.

Al donante de los materiales o la persona designada por
el mismo, de conformidad con lo dispuesto en el acto de
donacion.

Para los investigadores con el propdsito de investigaciéon
médica o psiquiatrica estadistica o cuantitativa, cuando
hayan proporcionado al archivo **** |a garantia por
escrito de que dicha informacion serd utilizada
exclusivamente para investigaciones estadisticas o
informes, y que ninguna informacidon de identificacidon
personal serd divulgada por el investigador en su
trabajo.

2. Materiales restringidos por un estatuto, decreto u

orden judicial.

a.

Restriccion General

Definicién. Materiales que contienen informacidn cuyo acceso
esta restringido por un estatuto, decreto u orden judicial.
b. Restricciones. Esta informacion sélo puede ser revelada:

i

De acuerdo con las disposiciones de dicho estatuto,
decreto u orden judicial.

3. Materiales que contienen informacidon confidencial

sobre empleo o personal.

a.

Definicion. Materiales que contienen informacidn sobre
nombramientos, empleo, evaluacién del desempefio, acciones
disciplinarias y asuntos personales similares.

Restricciones. Dicha informacién podra ser revelada sélo si:

i

il.

iif.

iv.

V.

la informacién es un resumen de la declaracion de los
servicios

la informacién no identifica a personas concretas

la persona o su representante legal estan de acuerdo
con que se revele

la persona ha fallecido o pasé suficiente tiempo que
hace presumir su fallecimiento

directores y empleados de la oficina de origen, o su
sucesor en la funcién, que tengan necesidad de la
informacion para el desempefio de sus tareas oficiales
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vi. el donante de los materiales o la persona por él
designada, segun lo dispuesto en la escritura de
donacién

Restriccién General 4. Materiales relacionados con investigaciones.

a.

Definicién. Materiales que contienen informacién relacionada o
compilada durante la investigacion de personas u
organizaciones.
Restricciones. Dicha informacién podra ser revelada sélo si:
