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I. In ion

Esta guia es para las personas que deseen organizar o crear un archivo histérico local con el
supuesto de que (1) no tienen ningin conocimiento o experiencia previa, (2) el archivo tiene
poco o ninguna organizacion o simplemente no existe y (3) la localidad donde se realizara el
trabajo en cuestion es un pueblo, barrio u otra poblacién pequena.

Este texto surgi6 ante la falta de una guia que explicara como crear un archivo histoérico
desde un inicio, ya que las que existen asumen que el archivo ya existe y s6lo ensefian como
funcionan.

Es por eso que se cred a partir del proyecto de organizaciéon de los documentos histoéricos del
pueblo de Temacapulin en el municipio de Canadas de Obregoén en el estado de Jalisco. En
enero de 2022, un equipo de investigadores y voluntarios se dispuso a organizar el archivo,
encontrando que los documentos estaban en cajas o en archivadores con poca o ninguna
organizacion. Los resultados y las lecciones aprendidas de ese proyecto se pueden encontrar
aqui. En esta guia se utilizan ejemplos del proyecto Temacapulin para explicar cuales son las
teorias y como se debe de realizar la practica de la creacion y la organizacion de los archivos
locales.

Es asi que esta guia ya se ha implementado en una comunidad cerca de Lagos de Moreno,
donde se pudo valorar su utilidad.

Hay varios beneficios en crear y organizar un archivo historico local, ambos para los
documentos y las personas. Una es que la historia se vuelve mas accesible y de interés para
cualquier persona que desee descubrir sobre sus raices y antepasados, asi como las personas
externas que deseen conocer o investigar sobre la poblacion. Otro beneficio es que al tener
los documentos organizados se hace un mejor manejo de estos y se pueden conservar de una
manera mas adecuada. Asi en el caso de las personas que no saben exactamente que buscar
dentro del archivo histérico esta organizacion les permite encontrar lo que busca con poca
informacion.

Se recomienda que se lea la guia completa antes de iniciar el proyecto. Esta explica la teoria
detras del sistema de organizacion y también incluye instrucciones paso a paso sobre como
ordenar los documentos. Se debe tener en cuenta que existen diferentes formas de crear 'y
organizar un archivo, y aqui se proporciona una de esas formas. Esta guia esta dividida en
los siguientes apartados:

II. Sistema de Organizacion: Describe los diferentes niveles de organizacion del
sistema que se va implementar.

III. Materiales y Recursos: Enumera los materiales y recursos recomendados para
llevar a cabo el proyecto.

IV. Pasos de la Organizacion: Proporciona las instrucciones paso a paso sobre como se
deben de ordenar los documentos utilizados en el sistema de organizaciéon descrito en la
segunda seccion.



V. Recomendaciones: Proporciona algunas practicas adecuadas para implementar
durante el trabajo.

V. Conclusiones y Reflexiones: Describe algunas reflexiones finales sobre el trabajo
realizado en el proyecto Temacapulin en beneficio de otros proyectos.

VI. Referencias: Incluye una lista de recursos externos que se utilizaron para guiar este
proyecto.

Algunas de los apartados repiten la misma informacion porque coinciden o para enfatizar
un punto especifico.

II. Sistema de Organizacion

El proposito de un sistema de organizacion es permitir que las personas interesadas
encuentren lo que buscan con la mayor facilidad posible.

En este apartado se detalla el sistema o secciones para la organizacion de los documentos,
asi como se presentan los ejemplos de como se realizaron en el archivo de Temacapulin que
pueden ser utilizados para nuevos o existentes archivos de diferentes localidades. Dicho
sistema esta basado en tres niveles: décadas, colecciones y series, que se detallan a
continuacion:

Década: Periodo de 10 anos. Ejemplo: 1900 (comprende los afios de 1900 a 1909), 1910
(comprende los anos de 1910 a 1919).

Las décadas que se utilizaron fueron: 1980, 1970, 1960, 1950, 1940, 1930, 1920, 1910, 1900,
1890, 1880 y 1879 al méas antiguo.

Coleccion: Se encuentra dentro de una serie y es el grupo de documentos que fueron
creados o copiados por una sola fuente (individuo, familia, organizacion, localidad,
departamento, secretaria).

Las colecciones que se utilizaron fueron: Temacapulin (pueblo local), Cafiadas de Obregon
(cabecera municipal), Pueblos de los Altos de Jalisco (region a la que pertenece), Estatal,
Estados de la Republica, Federal, Estados Unidos de América, Partidos politicos y
compainias.

Serie: Se encuentra dentro de una coleccién y es un grupo de documentos sobre una misma
actividad.

Las series que se utilizaron fueron: Ingresos, ranchos, estadisticas, escuela y educacion,
minutario, miscelaneas, planos y terrenos, salud publica, obras publicas, agricultura y
ganaderia, elecciones, crimen y ejecucion judicial, relaciones extranjeras y migracion,
acuerdos, actas y citatorios, y guerra cristera.

Ejemplo del sistema:



Década . 1980

Coleccion ——

Temacapulin Estatal

Serie —— | Ingresos Estadisticas Ingresos Educacion

I11.

Materiales y Recursos

En este apartado se destacan tanto materiales como recursos humanos y espaciales que
pueden servir de guia y apoyo para la realizacion oportuna y eficiente de un archivo
histérico local.

Lista de Materiales:

Lapices

Carpetas

Post-its

Sacapuntas

Borradores

Tijeras

Clips

Computadora

Cajas para documentos

Es importante tener un sostén visual ya sea un pizarrén u hojas blancas ya que estos
nos sirven para una mejor comprension.

Cinta

Marcador

Un celular con acceso a internet que sirva de apoyo a la hora de buscar alguna
palabra que se desconoce.

Dentro del area de recursos es indispensable contar con lo siguiente:

Un espacio amplio y de preferencia cerrado, debido a que el aire puede ocasionar
accidentes con los documentos.

Tener un equipo de trabajo de dos o méas personas.

Utilizar sillas y mesas, dado que se requiere de mucho espacio para poner dichos
documentos.

Contar con buena iluminacién a fin de que tenga una mejor vision.

Procurar que no haya sonidos molestos que puedan distraerlo de su trabajo.



IV. Pasos de la Organizacion

Este apartado presenta el proceso de organizacion, el cual es una forma sistemética de
realizar las cosas. Enseguida se encuentran detallados los pasos que son: Recolectar el
material, organizar el material por década, coleccion y serie, ordenar por anos, organizarlos
en carpetas y por ultimo, colocarlos en cajas.

1) Recolectar el material

Buscar todos los documentos existentes en las areas que sean necesarias, por ejemplo en
distintas oficinas, espacios o con las personas que se requiera o consideren adecuadas.

2) Organizar el material por década

Comenzar a organizar todos los documentos encontrados en las décadas que sean
convenientes.

En dado caso de encontrar un documento que no tenga fecha se colocara en una caja donde
iran todos éstos.

Se recomienda que al estar revisando la década a la que pertenece se haga una breve
revision de los documentos para observar las posibles colecciones y series que se pueden
utilizar.

3) Organizar el material por coleccion

Una vez que estan divididos por décadas se tomara una de ellas para asi empezar a ordenar
por colecciones. Una manera de llevar a cabo este paso mas facil es observando las
estampillas o sellos que contenga el documento, de esta manera es mas sencillo reconocer el
lugar, organizacion o dependencia de donde proviene éste.

En el caso de que un documento contenga dos colecciones se puede crear una nueva con la
unién y el nombre de ambas.

4) Organizar el material por serie

Enseguida, ya que se ha dividido la década en colecciones se ira tomando una coleccion y
ésta se dividira en las series (cada coleccion estara dividida con sus propias series).

En caso de encontrarse con un documento que sea un formato sin llenar éste se colocara en
una caja donde iran todos éstos. Y si hay copias de algiin documento éste se colocara junto
con el original y debe tratarse como el original.

Es importante tener una visioén objetiva de los documentos y no sefialar a unos mas
importantes que otro



5) Organizar el material en orden por aio

Después se tomara cada una de las series y se ordenara por anos del més antiguo al actual.
Por ejemplo: si es la década 1910 iniciar en 1910 y seguir el orden afo con afo hasta 1919.

Asi se realizara en todas las colecciones de la década dividiéndolas por series y ordenandolas
en anos. Es recomendable ordenar una década y coleccion a la vez, es decir que cuando una
coleccidn ya esté dividida por series y en orden por ainos colocarla en la carpeta como se
indica en el siguiente paso antes de continuar con una coleccion distinta.

6) Organizar el material en carpetas

Una vez que la coleccion esta dividida por series y ésta ordenada por aios se colocara cada
serie en una carpeta con la siguiente ficha:

Década: (a la que pertenece).

Coleccidn: (a la que pertenece).

Serie: (a la que pertenece).

Anos: (que comprenden los documentos)

Expediente: (al que pertenece o el niimero de veces que este se repita)

Ejemplo:

Década: 1980
Coleccion: Temacapulin
Serie; Salud Piblica
Afos: 1980-1987
Expediente: 1

7) Organizar las carpetas en cajas

Por ultimo se colocaran las carpetas en las cajas usando un indice.



V.

Recomendaciones

En este apartado se proporcionan algunas practicas adecuadas para implementar durante el
trabajo. Estas sugerencias pueden ayudar a asegurar que el trabajo se realice rapidamente y
con cuidado.

Los Materiales y Manejo de los Documentos

Se recomienda usar lapices en lugar de boligrafos para evitar marcas permanentes en
los documentos.

No se recomienda el uso de guantes porque, como se explica en Organizing Archival
Records, “No use guantes a menos que trabaje con articulos fotograficos. Los guantes
pueden ayudar a proteger los documentos de los aceites de la piel, pero representan
un peligro mayor al reducir los sentidos tactiles y dificultar el manejo de los
documentos.™

Pero, se recomienda lavarse las manos con frecuencia para eliminar la suciedad y los
aceites.

Mantenga alimentos y liquidos alejados de los documentos.

Para los documentos pegados, aplique un poco de alcohol y espere a que los
documentos se sequen antes de intentar separarlos.

Organizacion y Proceso Del Trabajo

Para archivos méas pequenos, considere organizar los documentos solo por década y
coleccion.

iNo se debe tirar nada! Con los avances de la tecnologia, existen nuevas formas de
recuperar y recrear documentos en malas condiciones.

Aunque puede resultar tentador leer los documentos, se recomienda esperar hasta
que se esté organizando por serie para leerlos, asi no se gasta mucho tiempo.

Es importante tener una vision objetiva de los documentos y no sefialar a unos mas
importantes que otros, dejandose llevar por los propios intereses.

Trabajando con Series

VI.

Muchos documentos histéricos pueden pertenecer a dos o mas series porque pueden
contener varios temas o un tema que se relaciona con series diferentes. Por ejemplo,
un documento podria discutir la compra de ganado y la divisién de una tierra (series
Agricultura/Ganaderia y Planos/Tierras), y otro documento puede enumerar las
estadisticas sobre los alumnos de un pueblo (series Estadisticas y Educaciéon). No hay
una respuesta correcta sobre donde colocar el documento, el investigador debe elegir
donde cree que va mejor.

Una vez que se completa una serie, colocala inmediatamente en una carpeta y
marcala con la ficha para evitar confusiones y desorden.

Conclusion y Reflexion

! David W. Carmicheal, Organizing Archival Records, 4th edition (Lanham: Rowman & Littlefield Publishers,
2018), 95.



Si se pudiera rehacer el proyecto de Temacapulin, se cambiaria lo siguiente: Primero, se
hubiera detenido en el nivel de coleccidon porque en organizar por la serie es el que méas
tiempo lleva. Segundo, se hubiera eliminado la serie “ranchos” y evitado crear series basadas
en entidades geograficas, y se hubiera ampliado la serie “guerra cristera” a “iglesia catolica y
religion.”

Tras el analisis y el trabajo elaborado, podemos decir que es un trabajo que puede requerir
de mucho tiempo y esfuerzo mental debido a que se requiere leer y analizar cada documento
a fin de darle el orden adecuado, sin embargo, la realizacion de este puede generar
satisfaccion y conocimientos.

De acuerdo con lo sefialado y los resultados demostrados es indispensable recalcar que esta
guia es fundamental e importante para la creaciéon y organizacion de un archivo histoérico
local.
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VIII. Anexos

Ejemplo de carpeta etiquetada:

Ejemplo de documento que se encuentra en la carpeta anterior:
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