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¿QUÉ RECORDARÁN DE NOSOTROS?�

Cómo preservar documentos personales y familiares e n el siglo XXI  
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Presentación 
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���.���������-��"���E��:��������:�<��
��������-�*�� �����������-������-��*�*��:�����
���
������;����.�������������:���������������.����� �����(�����������:�����������:�����
������������-������F������<���:-��:�����������#�1�� �*�:��;�������(�������:-�;�.���
��� :�:����� ��� :�:����� :E�� -��� ��� .��� ������� .��� -�� � ��� .��� ��������1�G� ��*�:��;�
��:*�#�;� .��� -���� ���9����� ����� ������� ��� H�:������ � (�� ������� ���� :E.�����
�:*���*��	��������:����1�


��� ����:������ ���� ��� :������� ��� ��� :�:����� <� � ��� � ���������� ��� ���� "�����
�� ���
-������*����������"�*���������������������������<�� ��������������������1������:*��"�;�
���������1�
�������:����������F�E"����;������"���/� ����������:-��9��<���:�������������
���"��� �� ����*������ ��� .��� ��� ����������� <� ��� .��� � �� ��������1� ������;� ��:*�#�;�
������������� ��� .��� ��������� ������������ ���������� ;� �������� ������������ �� :������
�����:�� <� �-������:����� -���� ���������;� -������ ���� �� �����#�� -���� �.�#����� .���
(�����������1�

�2',�������������������������3
����������������'��� ���������������"�#��	�	��������
��� �	���� ���4� ��� ���-��-������ .��� ������ ��� ��������� ���  ������� �� ��:�����;� ���(�����<�
)�*����������;�� ��);�(�:������*������-�������:�:�� �������
��!��������������������
���(����1� ��� ��F�.��� (�� ����� �:������:����� -�E����� � <� ���������� �� ��:������ ���
�:-����������������.�������-���������:�����A������� ;�"�EF���;�F���"�EF���;������������C;�
���F��"������� ��� ������ ���� ��-������A���� -��"�:���� �� ���� ��"������C�<� ��� �������������;�
-��������<����������;���������F��:������.���������� ��1�

H�� �������� ��:*�#�� -���� -����� ��� ���������;� ���� ��/ � :E�;� .��� ��� ���(���� ��� ���
���������-0*����;��*������������9�����������-�*���� ���<�.������*�9��-�����������-��������
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De la carta al correo electrónico: ¿archivos personales en 
el siglo XXI? 

�
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����������������� �
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����
���������������������9��������������-���*����� �����.���������F�������������9��������
���(�����-����������<�F�:����������9�������������;� -����I����:����������
J�I���-��������
-�-������:�������"��������E����F������������������( �����-���������J �������:�������;�����
�:*��"�� ��� �:-��������*��� �F������� ���� -��*��:��� <� ���� ��F���������� ���������� ��� ���
-������������ ��"����;� <� �F���������� ���� ��� :��:�� �� �������� ���� ��� .��� �����/�:��� ���
�������"
��-����-�������;�"��������;���:-������<�K" ������K���F��:�����1 �

��� ��� ��������� ��:�� ��� ������;� ���� ������� <� ������� �� F����������� ��:�� �F����� ���
�������"
�;�-�����-�������.���-�������������������� �������������������������:������
-���������� ��� ��� :���� ����:��:�� ���(��
������ :����� ��� -��� -��F���������� ����������
��� ��� "������� ��� ��� :�:����;� ��� ��� "������� ���� -��� ��111� L�����M������ K������:���
-�����K� ��� ���� ������:��� ��� ��� "������� ��� �������� - �������;� <� ����� ������ ��������
-������������-�������������������/�:���-����������� �����������F�����1 �
��������������E����
��� �� �
����� ����������� .����:��� -��������� �������� : �:����� -�������� <� F�:������ -����
���������:��:���<;����:E�;����"�������:�:����;�-��� �-���������"�����������"�����
���
��F���������������-��������.���.����:��1 �

)��� ����� ����;� ��� �*9������ ��� ����� ������ ��� ��� ��� . ������ :�<� ��:-��	� ������ �����������
��*��� ��� F��"������� ��"����� <� ��� �������*������� ��� �������� :�:����� -�������1� G� ��"��
��:-���-��.�����������:�������*��-�����-���������-� �-���.��������F��:��������"��������
F�E"��;� �(���� *���;� ��-����� ��� ��������� .��� ���� ��� ����*��;� ��� ��������� ��� �����
�������1 �N�������������F������������������������������������ �:��������-�-��;�-��.���
��"�����������������:��������-�-�����-��������.���� ���������:������"��������������
-�����������;� ���� ��/� ����9�/��� �� ��F��� ��"0�� ����� ����;� -���� ��� "������� -���E� ��"����
������� 0���� *�������� ���:-�� ���� ���������� ��� (����� ����1� ��� ��:*��;� ��� ������� ���
F��:�������:E�����<�F�������������������:�������"�� ���������������-#���������"������
-��� F����� ��� �������/������ ��� ���������� ��� ��F�O��� ;� ���������� ���� F��:���;�
�*������������������-����;�-#���������������������� F��������������:0���-������-�������;�
F����������-���������"������;��:-���*�������������� �����������������������;����1 �


�� -�-�����/������ ��� ���� :������ -���� -�������� <� "�� ������� ����:������ (�� ��-������
.��� -��� -��:���� ��/� ��� ��� (�������� ��� ���H�:������� ��� :�<��� -����� ��� ��� -�*�������
���"�����������"�����������:����������������������: �:�����-����������:������������
<� ��:*�#�� ��:�� -����� ��� ��� ����������F�:������ �� ��� ���1����� �:*��"�;� ��� -�����9�� ���
.��� -�������:����� �� ���� F����������� -���� -�������� < � ��:-������ ��F��:������ <�
����:������ ��� ����� ��-�;� ��� ����"�� ��� -#������ ��� �� ��� ����� :�:����� "�������� ���
��:*�#��:�<��������;�<�� ����-��� ����������� �������" ����� ��*����-��� ���:���� ��"�����
�����F��:������.���-������:��1 �

)�����������;���������������"�����.���-����:������� �����������������(����-�����������
���F������<;���:*�#�;��������:�����-������������-�� �����������������������������1 �
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K)���� ��� .��� <�� ��� ���(���;� ��� .��� ��� ����� ���(���; � ��� ���"�;� ��� ����� ����� ��"�����
-�-����K1 �N���� ������ ���� ���� ���-������ (�*������ ������� ���� -� ����������� (�*���� ����
��:�� ���� ���� -��F���������1 �$��:��:����;� ��� ����F�������� �� ��� ��:�� ���(���� ��� � ��
���9����� ��� ����:������ -��� -����� ��� ��� :��:�� -����� �� .��� ��� (�� -��������� ������
:�������� -��� ���� ������� ���"���� <� :�"��F������ ���� � ��(���;� ��:�� ��� ���9����� ���
����:������ ��������������<� �����-��*���� ��� ���� ���� ��������� �:-��������� -��� ������
-�������� ��-��� ��� ��:������� ���"������1 ������ �-������*��������"�������/���� ���������
�����������������������-���:E���������������������( ���1�$���*������;�������������������
����:���������(����-�������1 ����:E�;�����������*���������������(����-����������� �����"��
��� �������� ����� ��� ��� :��:�� :������ .��;� :�9��� �� -�� �;� ����� ��� :����� �9����� K���
���(�����K� ��� ���� -��-���� ����:�����;� ��� :����� ��� � �� �������� :E�� ��E����� ����
�����-��1 �

��� (��(�;� ��� ��� ��������� ������� �:-�/�:��� �� "������ � ����:������ ������ ��� :��:��
:�:����� ��� .��� ����:��� ���� �������� ������-����� ��� � �� ��"������ �����;� �� �������
F��:�:�������F�:�������������������-��������������� �:����:��������<����������:������
��������"�����������;�<���:*�#��������������"������ 
�*������F�:����;��������������:*�#�����
������E�� ���� ����:������� ��� ��������� (�9��;� ���1 �!������� ������� :���:��� ��:*�#��
:�����:��� ��� ������:������ ��� ��� ��"������ �����;� ��� ���� ��"������� :�����-����� ��� ����
����������F���������� ����� ���-������ :�����-������(� *�������;�-��� �9�:-��1 �
�� ���������
���.�������
/����������(��(������������������������ �����:���-���������������:������
.�����:�����;���������������������������������-0*�� ����������������-�������;���:*�#��
����������:��� ��������� :��:��1 ���
� -��� �9�:-��� ���:�����:��� ����:������
��F������� �� �������� ���-�� �������� <� ����#:���;� ���� ���� ������F�������� ��:������������
A����:�����$�������� ��� !��������;� -���-����;� ���1C� .��;� ���:E�� ��� "������/������ ���
���������;� ��:*�#�� ���� ��������� ��:�� ����������� <� � ��� ���"���� �����:�������
�����(��;� ��:����� �����(�� �� ����� ��������� ��� ���� �� ��������-0*������ ��:�� ��� ��������
-0*����;� ���� ��� ���9���� ���������� -���������� .��;� � � ��� ��/;� ��:*�#�� "������E� :E��
����:��������� ��:�� ��� �������� ��-�������� -�������� � �� �����1 �&����� ����:������
����������� �� (��(��� �������� �����E�� ��� ��������� ��� � ��� ��.��������� �� ��.������ ��� ����
��������;� �� ��� ������ ��� ���� ��������:��1 ���:*�#�� �������� ���������� ��*����� -�������E�
���������� ��� ���*�9�;� (�9��� ����������� <� �����F���� ��� ��� ��:���;� ��.����������� ���
�:-�������<�����/���������������"������������������ -���������-������;�.���:E�����������
-���E��"������/���������9�*�������1 �


�� �:-��������� ����� ��� ������ ����:������ ���-���� ��� ����������-������:����� �������
��� ���� ��������:��� �� ��� .��� ��� -���;� ��� ���� ����:�� � ��� ���� -���:��� ����������
FE���:����1 �
�� (�������� ��������� ���� :������� �9�:-���� �:-������ ��;� ��:�� ����
:�������� ��� -���-������ <� ������ ����:������ -�������� �� .��� ���� ���������� F��/�����
��*���P��������� ��� ������� �*��"����� �� �*�������� -�� � ��� �9#������ ���*��� ������ ��� ����
��-�������� �� '��������1 �I ��:�� ��:������� .��#�� ����;� ������ ������ <� ��� ������
������J �IQ��� ����� -��-�������� ��� ��� ����;� ��E�� ��� ��� ���*�9 �;� .��� ����� ��� ���*�9�����
�����F������ �� ��� ������� �����J ����� �������� ���(���� -�������� <� ���� ��F��������� �� �� ����
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���(�����-0*������ ��-�������� ���(������F
���� ����-� ���� ��������� ��������� ����:�����;�
-����������������(�����-0*������<�-����������:*�#�� (����������:*�#����������������������
��������������������:������-�E�����:������:-���*��1 �

)��������"������;�����(��(������������������������� ����-������������������������*������
��� ���(���� -�������� .��� ���� ��� �����-����*��;� <�� �� �#� ��� ��������� :����� �� *�9��
��������� ��� ��������;� ��
� ��:�� ����:������ :����� ��� ����������� -���� �"���:�����
�������������:��������������*�����������/;�����"��; �������#F���;�F����������-��F����������
�������:-������:�*�������;����1 �������������:�������������*���;���*�:����B��������� ��
��������� �������"���� ������;� ��� ����:��� ��"����� ��� ����:������ -���������� <�
F�:��������-�������������F��:���*������:����������� ����1 �����9�:-���:E��������������
��� ��������� ��� �:E"����;� ��*������� F���"�EF����� -�� �� ��:*�#�� ��� �
���;� .���
"�����:��� ��� ����.����� :�:����� .��� .����:��� F�9��� � �:�� :�:����� -�������� �� ���
���"�� ��� ���� �B��1 �$�� �*������;� ��� �:-��������� .��� ����"�:��� �� ������� �� ����������
�����E����:-��� �������:����� ���������� �� �������� ��� ������-�������1 ���
�-��� �9�:-��;�
��� ��:-��� ��*�9�� ��� ��� ��B�� -����� ��� ������ ���"0�� � �-�� ��� �������������� -���� ���
:�<��� -����� ��� ��� "����1 ��(���� *���;� ��� ����� ��*�9�� ��� ��� -��:���� .��� ��� :�� ����
��-�����<���������������(�9��(����-�������-����;��� �����*�9��-��������������������:�<�
��-������ �� ������-��������<;� ��������;�F��:���-���� � ��� ���� ���������� :E��-����������<�
��������:������:E��-������������������������(����-� ������1 �

�

� �
�

� �

�

������������.�������-����������������(����F�������� ���������������������:������9��"��
��� -�-��� �:-�������� ��� �������� ���������� -��������< �F�:�����;�<� ��� �9�:-��� ���������
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���� �:-����� .��� ��-���� ��� ����-�������� ��-������� �� � ��������� ���������� :E��
-���������� ��� ��������:��� ��� ���� -�������� .��� ��*�� ��������� ��� �����:�� ���
��P��(�:�1 ���� �����:����� ���-�������� .���(�*
���-������� ������ ����-������������ ����
E�*�:���F�:�����������F���"��F
�������������������� ����������:���������-#�����;����<��
������������-��������.�������;��������:*�#��������� �:E"�����.�������-��:��
������������
��������;� -���� ��� :���F������ ��� �������*������� ��� � ������� ���������;� ��*�������
�������#��������-�<�����*�����-�������������-������ ���(�����������������-����������
F�9��� ���������;� ��� ��F�������� -�������� ����:������ ��:�� ������ ������ (�*
�� �����
-���*��1 �

��� ������ .��� ����"�:��� �� ���� ����:������ ��� ��� ��-�� ��� ������ ��� ��� -�����������;�
��-�����:����� ��� ��� �������� �������"���� ��� ��� .��� � ���:��1 ���
� -��� �9�:-��;� ���
�����*������� ��(������� �� ��� ���������� (�:���� �-���� ��� �� ���� �������"
��� -��-���� ���
!��������<��������������������������-��:���������*� �����:0���-����<���:-��9��������������
��������� �� �����:������ ��� F��:�� ��-��������� ��� ���� ����;� ��� ��:�����:������ <� ���
��:-��������� ��� ����.����� ��-�� ��� ��F��:�����;� <�� � ���� ����:������ ��� �����;� ���
�:�"��� �� ��� ������1 �
�� -��:���� ��������� �� -���������� ��� ��� ����� ����� �� F��:������ <�
����:������F��:���-�������������������(����-������� 1�
�����-��������������������
��
�
;�F��:��-�������������������(����-��������<������ ����-�������������"�������������	�
I.�#� .������ (����� ���� #�� ��� ��� F�����J �I
�� .������ "������� ����J �IQ�#� -����E� ����
����� ����� ������� <�� <�� ��� ���#J �)���� ���:E�;� I��:�� ��������� ��� �����������
�������"���;����F��:�����<����-���������A���������� �;�-���E�����;���*�����;�:������111C�<;�
��:*�#�;� .�#� -����� -����� ���� :�� ��F��:������ "������ �� ��� ���������� ��� �
���;� ���
F�:����<���:������*����F��:E�����A��������:-����"CJ �

��


��-��������������"����	��������-��*��:����B������ �

I)���:��� -����� ������ ��� ����� .��� ����:��� "��������J ��
;� ������:����� ��� -���*��;�
-������.����������������;������������<���:*�#��-��� �����;�-�����������������*�:���
���� ��������� �� ���� ���9��� -��*��:��;� �.������� .��� < �� ���������� <� .��� ��� ��������
-�����-��:����� ��� ��� ��"���/������ ��� ��� ����:������ ��� <� ��� ��� ������������1 ���� ���
��F�������������"���/������������������������������ ��������������-����F����:�������	 �

71 
��������F�������������������:�����1�

51 R��������F�����������"��-��������-����F��������1�

81 R���*�����������-����1�

?1 
��������������������������*E�������������������1�


�� ������F�������� ��������� ��� ���� ����:������ ��� �:- ��������*��� -���� -����� ������"����
�����:����� ��� F������;� ��� �����;� -���� .�#� ������1 ����:��:�� ��� ������F�������� ��:*�#��
F�������� �������� ��� "����� ��� �:-��������� ��� ���� ��� �:������ ��"0�� ��� ��������� �� ���
��F�������� -���� �*������ ��� ��-������� �� ��-��� ��� ��� �� ��� -#�����1 �!�����F����� ����
F��������� *E������ ���� ���E� ��� ��������� -���� -����� � ���*������ ���� �����F�������� <� ��
�
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-�����"�����������*���9��������(�������������"����� ����0��������9�������:�����F�����
����� ��� ��� :��:�� ��������/�� �� �:-��������1 ���*��� ��� �����F�������� .��� ���-��:��� ���
�������������-����������������������������������.�� ����������:���:E������������<;���
�����/;�(���������*�����������-����������������:��� ��;�<����������������:�������*����
����������*���9����	�.�#���;�.��#�����(��(��(�;���E ����<�-���.�#1 �

��� ������� �� ��� ������������;� ��� ����:��� (�*������ �� � ����:������ ��� -�-���
-�����-��:����� ��� ���������� ������ -��� ��� -��������� ��� F
����1 ���� ��� ��:*��� ����
��F���:��� �� ����:������ ��"������� ��� -������������ �� *�� *������;� ���:E�� ��� ��� ����
��-������ ��� ��"���/������ :����������;� ��� ������� ��� �*������������ �������"���� ���
������������-���������A�����������;���*�����;�:���� ��C;���������-�����������.������:��;�
���������-�����������:�����:������A��;��,�;�-������ �C�<;�F����:����;��������F��:�����
��� ���(���� �����/����1 �)��� ��� �����;� ����� .��� ��� ��-�:��� -��� ��-��������� - ��-���
�������(�:�����F�������"����-#�����������F��:�����1 �

IG� ���� ������� -��*��:��;� ��E���� ���;� ������� ������� �J ��
;� ������� ��������;� -����
��-����������:�������:������������<;�-�����-�����;� ���(�*������������-�����:�����
��:*�#�� ���� K���9��K� -��*��:��1 ��� ������ "������;� ���� ��F���������� �B������� �� ����
-��*��:���.���<�����
�:������E����������������-���� ��-������������:E����:-��9�����
��� ��F��:������ -��������� ��� �����:��� ��� :����9��
�� A�������� ��� ������� �����������;�
�O�����;�S(����--;��'�111C;�������������������A���� *��P;�
��P���;�T��"111C;���:-�������<�
��:�������� ��� ��� ��*�� ��F��:E����� AG����*�;� ����P�; � )��������;� !����"��:111C� <�
-�*������� �������:����� ��� !�������;� <�� ���� ��� ��� O� *� �� ��� *��"� AS���)����;�
���""��111C1��� "������� ���"��;� ��� ����� ��������� ��:-��9�� <� ����� ��� ���� -�����-�����
-��*��:��� ���� ��� "������� ��� ���� :��������� ��������� � �� F��(����� ��F��:E�����;� ���
��"���������F��:E����;����-�����������������������- ����������<����:������:������������
������������������������:�����1 �


�� �*!&� �&"( ����� ��� ���9����� ��� ��F��:������ ��������� �� ����� F��( ���1 ������
��F��:������-������������������������-������������� ��������"���;�-����9�:-��������-��
��� F��:���� <� ��� �������;� ��:�� ��� ���������� <� ������ ��;� ��� �����;� ���� *�����
������-�����������.��������������:����;�.��#�����(� �(��(�;���E����<�-���.�#1 ��������
������ ���� :��������� ��:*�#�� ������� -���� ���"����� �� � ������������� ��� ����
����:�����1 �
���������������E������������"����<��#������A������ ��
���������������:�����
����F���"��F
�;�-����9�:-��C����������������:E����� ;�:��������.��������������������<�
��������� ��-�����E�� ��� ��������;� ����� .��� ��*���:�� � �B�������� -���� -�����
������F�����<������F�������������:���������F��(���� 1�

)���� ��:-������� FE���:����� ��� �:-��������� *����� �:� "����� ��� ���9����� ��� ������ ���
-��������� ���������� ���� ���� ���-�������� ���.�����1 ���� ��������� .��� ����� -���
�:���
��*������������������������*��#��:����������������; �-�����0����
�����������
�:�������
�������������� ��� -��-�������� �� �������� ��� F��(�� ��� ���������1 ����� ���� ����:������
-������"����:�����<���������*���������������������� �������������F���"��F
��;��������<�����
�������:��� .��#�� ���� �����:������ -������� .��� �-���� �� ��� �����1� ����� ������ ����
(�*����� �-�����-��:����� ��� ��� �
:���� .��� ��-���� ��� �������� " ���������� ��� ����
F�:����1 ���������������"������������������-�/��������-������ ����F��:��������*���.��#����
���������-����������-������������������F���"��F
��� �F
���:���������������"�������������



DIA 2013  Servicio de Gestión Documental, Archivos y Publicaciones 

�

� 76�

������E� ��-�����:����� ���������� ������ ��� -����� ��� � ����� �:�������1 �)��� ��� �����;�
FE���:�����-�����-����������������#��-������������� ����������-���.������"������������
���#����� �� �������� �����:���� �:-�������� .��� ��� 9��� �F�.��1 ������ �9�:-��;� ��� -���*���
�-���������:E��"������;����*��������:E����
�������� �������������"����;���*�������-������
��������� ��"����� ��� �:E"����� .��� -������:��� <� -��.� �� ���� :���� ������F�������� <�
��"���/������ ��� ���� �:E"����� -������ -�������� -#���� ��� ������������� ��� ��F
����
��������1 ���������;�������������������-����������:����������� ��:����������:���������
��� ����� ���� �:-��������*���� ������ ��� -����� ��� ����� � �#������ <� �������"���;� �����
��:*�#�� ������ ���-���-������� ���� ����������<� ��� ��� ������ ���� ����:����� -���� -�����
������F����� ��������:����� .�#� .����:��� -��������� <� �������� ��E���� ���:-�;� �� .�#�
.����:��� ���:����� ���� ����"�� �� -������ ��F��:������ � �������	� ��*��� .�#� ��������:��;�
��*���.�#����:���:��1 �

��� ��������� ���� �� �(!+��� � ���'"�*,&��� ���� -���
�� :��������� ���� ���"�� ������ ���
���������-����������;������:*��"�������������:E��"� ��������*�:���(�����(����-�#����
�������-������F����:�������	�����(E*�����������*�9� ;�����������F���������������:���������
��"�������.��������/�:��;�<����-��������1 �����*�����������:��������������������"�������
��:��(E*�����������*�9�������������������������:�9� �����-�������<�:E�������*����.���
-������(������1 ��������.�������������������������:����������:������ �:�������<�.���
#����� ��� ��� ��:����� 0����:����� �� �����/��� ��-���� �� � ��"������;� ����� .��� ��:*�#�� ���
�����-����*��� -��������� ��������:����� ��������� ���� ����B��� ��� ������� �� �������� ���
�������<� �� ������ ��������;� ��:*������� -��������:��� ��<� ���-���� ���������� ��� ����������
��� ��������B��� FE������ ��� ��������� ���� .��� ����� ��� ������� -���� ����� -������1�
���:��:�;� ��� �����-����*��� -����"��� ���� ���-������� �;� -�����-��:����� :������� <�
��*�����;� .��� ��������� �������:����� �� �������� ��� �� ����� �� ��O�*�� ��� ���� ������� -���
��F��������������������������B�1����(��(�;�#������� 
�������-�����������������:-��1�


�� �������F�������� ��� :������ �-������� �� ��� �����/�� ���� ��� ���� ��-���� ��� ��"������� ���
F����:�����;����:����.���������"�:�������������F��: ���������0�������"��;�<���������
:��:������������;�����,�������-�������  �
��:�9����-����������:*��������������-������
��-��� ��� F��:�� (�*������ <;� ���:E�;� ���-���� �������� �� -���� ������F����� FE���:����� ���
F��(��������������1 ��-����������������������������(����-������.�������� ���FE���:�����
����-���*��� ������ ��� ��*�� ��F��:E����� -����� -������ � �*�����;� -���� ��*�:��� ����
-��������1 ����������������;����������������������.�����-����-� ���:��(���-��������<�
�:-������ ��� ������� �� ���� O�*� �� �'�"��-����� ��� 72� ��� ������ ��� 5675;� ����� .���
���:E�����-��:��������������"�����"�����:���������� ���������(�����������;���:*�#������
�����/���� ��:�� -����F��:�� ��� ��:�����:������ <� ��� �� �����:*��� ��� F��(����1 ���� ����
���������.�����������/�*����:��-����F��:��0����;��� -������������������������-�"�;�(��
��-���������*��.�����������F��(����������������-��
 ����������:-���������:�����1 �

�(���� *���;� ���� :��:�� :���� .��� ��� ��� ����:����*��� " ��������� ����� ��� ��� ��*��
��:-���� (�<� .��� ���������� �����/����� ��:�� :����� ��� ��������;� ���:-��� .��� ���
��F��:������ ��� ���� ��-�����:����� �����*��� -���� ��� - ��-��� ����:����� �� -���� ���������
-�������� FE���:����� ������F���*���1� ��:*�#�� ��� ���� :����*��� ���-����� ��� ���
����:��������-�-�������������9��������������������B ��������������:�����"��������
��������"�����"���1 ������:����;����-�����������:*�#�����������-�-���-�� :�������������
�������� ��� ��� ������������ ��� ��������� ������������� ��� 9�"����� ��� -������������ ���
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�������������:����������������������;���*���������� ������������-����������-���������
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� ����-��� � ���� ���� ��� ���� ��-������ �� ������ ��� ������� ��� ������� �� ��������������
����������� ��� !�������1 ���*�:��� ���� :�<� ������������ ��� .��� ������ ���� ������ ��� .���
(���:��� ��9��� ������� ��� ��� ���� <� ��� ���:-��� -���:�� � ������ ��"����� ��� .����� (�<�
����E����������:���������������<�.�#�-������(������ �����������������1�������:����;�
K�������� �-������ (����111 ���������� -���:��� ������K1 �)���� ����� ��� �����-����*��� ����
-�������� ���� ���� ������ .��� ��:�������:��� <� ��:��� :� ������ :�<� ��:-���;� ��:��
��������� �������� -��F��� -��F�������� ��� �������� -��F ��� -�������;� �� ��� ������*������ ��
��������������
���������������������������������:�� ����������������.�����:�������������
F��������:����1� ���(�� ��� ����� :���;� ������� ��� .��� - ���
�:��� ����:����� ��:��
K�
����:�� ���� ��-�������K;� ��� ��� .��� ���� -������� -� ���� ������ ��� ��� ���� :�������� ���
-��F����� <� ������-������� �� ���������� .��� ��F
���:�� ��� �����/��E;� �� *���� .��� �����/�� -����
:������� F������� :�<� ��F�������� ��� ��� ����� ����;� ��- �����:����� F��������� ������
���������������������1 ��������-���������������-�����-��������������������" ���;�-����
����:��� .��� ������ �������� <� ��"����� ��� .��� ������ �� F�������� -��F����� ��� ��� -������
����������;������.�����������-��F���:E��-��������-� ��
������-0*�����<��������*��1 �

���:E�;���������"����:*�#��-�������-��������-��*��: ���B�����;�������-�������-��-���
"����������������������F��:�����;���:��-��������:�� ������-���*������������.���:E�����E�
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��� �������� :������ ���:���K�������:����� �������K;� �� �� :�������� ��� -��F����� �*�������
���� ��F��:������ :E�� �� :����� -�������;� ��"0�� ����� �� ��1 ���� ����� �������;� ���
��������������F�����������*���.�#���F��:������.���� :�������-�����������-��������.���
.����:��� <� .�#� ��� <;� -��� �����"������;� ��:��� ���� :� ������ �-�������� -���� ���:�����
��F��:������ �� ���-����� ��� ���:�������;� <� �� ��� ��/� � ��-����� .��� ��� ��� :�:����� ���
�������� :������ �����:������� -�������� -������ ������ � ������ �� ��������� F���"��F
��;�
�
�����������:�����1 �

�����:����;� I��:�� ���"����� ��� ��&!�&��� � ���� ��������� ����:�����J �I
�� F���������
-���� :���-����� ��� ����:����� ��"����� ��������� ��� F�� *������J �$�� ���������:����1 ����
��������(�<�.������������.������:���-��������<����� ����F��:�����������������:������
(��� ��������� ���:-��;� -���� .��� ��� ���:-��� (�� ����� � � ��� ���� ���������� ���F�����1 �R��
*���� �9�:-��� ���
��� ���� F���"��F
�� �����5������ ���� ��� ��"����� :����� ���� ��"���
T!T1�������F���"��F
��������F�����;�(�*����������������� ��������������������F���"��F
���0��
��� ���� ��� (��(�� ���������;� :�<� �� :������ ����� ������ ����-����K��������� ��� -�������
�:���� ��� ��� ����K;� ��� :������ .��� ���� F�:�������� -�� ������ ����������� ���� ��:�� ���
(�*
��� ��������1 ������ ���� ��*�� (����� -������ .��;� ��"���:����;� ��� ��� �"�� ���
:���-�����������:-������E�:E��������������:E������� ���������������:����;�:��������
������"����1 ������:*��;��������-�����������:-����������#��-����: ���-����������E;�-������
"������;� :��(�� :E�� *�9�1 �)��� ��� �����;� ��������� ������ *�9�� �������� ��� ������ � �� ����
���-��������� <� ������������ ��� ������ ��������:��� ��� ������ ����:������ -���������;�
��-�����:����� �.������� .��� ����� ��"������ ������ ��� - ����� ��� ������ ��:������������<;�
��*������;�������������-����������������������:-��� ���1 �

��:*�#�� ��������� ������F����� .�#� ����:������ A���:�� :����� ��:������������C�
-���:��� �*������ ��� ��� �������;� -�����-��:����� ��� �� � ��:������������ -0*����;� <�
������"������<� "���������� ���F��:�� ��:-����;� ���� �� � ��F��:������ ��F������ �� ���F��:��
��"����;� -��.��� #���� ���� ����������� ��� ��� ����:���� � �� *���� ��9����� ��� ��� F��(����
��9����1 ���:*�#�� -����� ����F����� ��� ������������� ��� ��� F��:� � ���� ��� �"������ ���
�����F��������������-��������;�������-�����������:� ����;�<�����������������P�����"��������
����F�������1 ���� ��� ����� ��� .��� ���������� .��� ��� ����:����� ��� :�< � �:-�������� -����
�����;� ��:�� -��� �9�:-��� ��� ��������� ���� ���� ������� � F���������;� ��� ��������� ���
-���*����������-���������9�:-����F��:�������-�-��1 �

)��� ����� -����;� ���� ����������� ��� .��� ��� ���������� ��� ��� ��� ����:����� ��� ����� ���
���������-������������F��:�;��������:*�#����-������ ��������������;�����(
�����:-���������
��� ���� *����� ��"���/������ ��� ��� ���(���� <� ���� ����� ���� ������F�������� ��� ����
����:�����1 ���������-������-��:�������������������������������� ��:������<;���:*�#�;�
���� ����������� ���� ��� ��������� ��� ��� ����� F������ -� ��������;� <� ��
� -����� �������� ���
������������� �� ��� ���"�� ��� ���� �B��1 �N���� ���
�� ��� ����� ��� ��� ����:��������� ��� ����
���(����� (���������� -���� ��� ����� ��� ���:-��� ��� -��� *��� ��:-��*��� ��� F��:�� ��� ���
����:����1 �)��� �9�:-��;� ���
�� ��� ����� ��� ���� -������"���� ����� �� ��� ��������� ���� ����
��"������� ��� ���������
�� �� ���� ��*���� :�����-����� � �� -������"���;� �� ��:*�#�� -���� ����
���������������:-��������<����������:�������������� ��������������"�����������������1 �
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I������������J �

IQ�#� (����;� -���;� ���� ��������� ���(����� -���������J �I��� ���� ��:-������� ��:��
-�����J �$�;� ��� �������� ��� ��*�:��� ����"������� :E�� ��������� ��� ��� ��������:�����
���������1 ���*�:��� ���� ������������ ��� .��� �� ������ �������� ��� - ���:��� ������� ������
����������;����.����
�-���:�����:-��F��������.���(� ��:���:������������-����F��������
���������<������������������������:�����(���:��;�-� ���9�:-��	 �

·  !�����F�.��:��������:������.�����������:������.���� ��������:�������������1 �

·  R������:��� ��������� :������ ��� ��-��� ��� ��"������� <� ��� ���� ����;� <� ���:���
�����:E���������������1 �

·  ����*��/��:��� <� �-��.��:��� (E*����� ��� "������� <� ��� ��"������ ��� ���������
��������B��1 �

·  ����������:�����������������<��������������������.� ������:����������:��1 �

·  ���"�:���������.�#����������.����:�����:-���������. ����:���.��������-0*�����1 �

·  )��������:�����(�"�:��������������*���.�#�.����:��� ����������<�.�#�.����:���
���:����1 �

·  ����������:��� ��� .��� .����:��� -��������� ��� ��� F���� �;� �� �������� ��� .���
.����#��:�����"���������-��������.���.����:��1 �

N����� ���� ����� ��"����� -�����-���� .��� ��*��
�:��� �� �:��� ��� "��������� ���������
����:������ -���������;� <� .��� ��� ��:-��:������ ��� :�� ���� :E�� ��������� <�
������������� ���� ���� ����:����������� �F�������� ��� � �� :�������� ��� ��� 9������ ��2',�
����������� ������������ ����� �:*��"�;� ��������� ���� ������������ .��� ��� *���� � ��
��:������/������ ��� ���� (����:������� -���� -�������;� ��:������� �� �������:*����
����:������ (�� ��-������ ��� (���� �:-�������� ��� ��� ��* ������ ��� ���� ����������;� ���
�9�������� ��� ����� ��*������ �:-����� �������*��:����� ���:��� ��� ���-����*������� ���
-��������� ��� ��F��:������ ���������� �� �������� :�:��� �� -�������� <� F�:�����1 ������
���-����*������� ��� ��� �������� ��"����� ��������� ���� ���� ���:-�� �� ��� ��"���/������ <�
���������� <;� ��:*�#�;� �� ������ -��� ��� ���F���������� ��� <� ��"������� ������ ��� -����� ���
�������������"���1 �

��� ���� ��������� ��� ��� ����� ��� ��:�� ��� ������������� ���;� -��� :���F�������� "�������;�
FE���:�����������F������������:�������;���*�:������ ��������������������:-������������
-�����������������������������"E�������������:����� �����:�:�����������-������;�������
F�:����;���������:�������1 �$�������:���(����(�*
�����������FE����<����:��:���� �:-������
��:-��9��-������������-��������������������-��"���� �����.��#����<;�������������"��<�
����������<1��������������������������������������� �:�����������1 ����-��������.��������
�����������"������������������:*������������������� ��:-����������������������������
��:�����������;�-��:������:�����U����������V�<;�-�� �.�#�����������;�:��(��:�9���
-��-������� �������"���:����;� �������� ��������� ����� ���� ��� ��� ��������������� ��*��� ���
���������� ��� ������������ �.������ ��� ��� -�������� .�� � ���� "�����
�� -��������� ��� ���
F�����1 �
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$�� ��� ������ ��� ��� ������� ���F���������� ��� �������"
 �� ������� ����������1 ���� ������ ����
����� ��� ���� ������������ ��� .��� (�:��� ������� ���� ��� ����"
�� .��� ��� F�E"��;� <� .���
��-����� ��� ��������� .��� ���� �������*��� (����� ��� -�� ��� ��� ���� ���� ����� �F
:���1�
)��.�������(����������������<�-�����������B�������� ���:�:����������������<�����������
�����E� ��-�������� �� ����1 �,���:��� ��� ���� ��������� �������"���:����� ��������;� ���
F���������������<��������*����������������������:�: ����������������������;����.���������
:������������.������������-��������������-��F������ ��������:�:������-���������;�.���
���������� ���� ���(������� ��� :#������ ��� ��*������ ��� ��� -������������ ���� ���(�����
-���������;�-������������;�����:�����������-������� 	�L����0������M �
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1. El archivo personal y familiar: ¿por dónde empiezo? 

����� ��������;���*����E��,������� �

��

���.��� ��� ���:��� ������������ ��� ����� ������ ����:��� ��� ���(���� ��� ����1 � ����
���9����� ��� -�-����� �:���������� ������� ��� ��� -��� �� � ��9����;� ��"����� ��� ���-�����
���� ��-��������;� F��:���� -��� �
������ ����#:����;� �� �������;� (�-������;� "�����
��;�
�������������� ��� ���������:#������� �� ��� ���� :��*��� � ��� !P��;� �������������� ��� ���
�����;� ����*��;�F�������;� ���P���� ��� ��9�;� ���1 �)���� ��:*�#��-������ ���
������� ����"�����
����������������������;�-��������<��������.���(�:�� �����*��������:�"���<�����������<;�
��� :����;� ��� <� �,�� ���� ���*�9��� �� ���������:�;� F��� "��F
��;� <� ��� ���"�� ���#����1 � ��
#����� (�<� .��� �B����� ��:*�#�� ������ �.������� ����:�� ���� ��"������� .��� ����:���
"������������������������1 �

��� ���(���� -�������� ��� -��� �����"������� ��� ���9���� � ��� ����:������ ���:������� -���
����-���������:������������������������������������ ���"������������1�����������:������
������������:-������9��������-�-����	�������������� �F��:������F�9������*���-�-��;����
�������������;�������,�;����F��:������"����;������� ��������:E"����;����1 �

$������������(E*��������������<�:��������������(��� �-����������K<����*�:������������
���E�����K;���������:��;�<������:*��"�;������������ ����:����������:�������������;�
�� :������ ���� ��"�����;� ���� -���� ���������� ���� �<��� � �� ��� ��:�����������;� -����
���F��������� ��� ����
����:;� ���1;� ��������� ��� ��� �� ������:��1 � ��� ���(���� -��������
��������� ��:*�#�� ��"0�� ��������� ��� ��"���/������ -�� �� -����� ������/��� ���� ����:������
������� ��� ��.������� -���� �����/������ ��:��-���*�;� � ����:����� �� "�����
�� ��� ���������
�����(��1 �

)��� ����� -����; � �������� ���(���� <� ��� ����:��������� .��� ��������:��� ��� ���������
����-���������������<�����������:�:�����-��������<� F�:�����1 �

�

����:���������� �

71� ����������� ���� ����:������ .��� ������ �� ��������� ���� �����1� ���"�� ��� ������� .���
����������������"���������������������:������<�.��� ��"�����-�����E�������������;�
-����9�:-��;�"�����
���.���(��������������F�������� .���<�����-����:��������:��1 �

51� !�����F�.��� .�#� ��-�� ��� ����:������ �����1 � ��� :�<� �:-�������� ��*��� -���� .�#�
������1 �

81� �"��-�� ���� ����:������ ��� ����"��
��;� ��� �����; � �����F�.��� ��"0�� ���F������1 � ��� ���
���������������(�����-��������� �����-�����-������"��-�����������	 �

· � ����:������ ��:������������� ��� ������F�������� -����� ��	� �$!;� -���-����;� ��*���
���F�:����;����1 �

· � ����:����������#:����	��
����������#:����;�*������� ����������;����1 �

· � ����:������-��F���������	�������������*������;���:� ���; ����������:; ����1 �
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· � ����:������-����:�������	���������������-��-�����; ����������������:-��������
����.�����; ����1 �

· � ����:������ �����:����	� ����������<� ��*������ ��� ���� ���� ����������;�F�������;�
����*��;����1 �

· � ����:����������������	 ���"�����:#�����; ���F��:���:#����� �������"��F
��;����1 �

· � ����:���������E:*����-������	�������-��������; �F���"��F
��; ���"������������; �
��������-���������;����1 �

?1� &��������������:������������������"��
����"0�����:� �:����������;�.���-���������
�������"���;���F�*#���������:#����1 �

@1�  ������ ���� ����:������ ��� ���-����� �� ��9��� ��"0�� ��� � ����"��
��� �� ���� .���
-���������1 �

31� ��������� ���� ����:������ ��� "������� ��:��������� A-�� � �9�:-��� �
�����C� ���
���-�����������������������:���������-�������1 �

41� !�����F�.��� �� ������ ��� ��:*��� ��� ��� ����"��
�� ��� �� ��� ���-���� �� ��9�� <;� ��� ���
���������;�����0:������������1 �

D1� &���������F��:��-������������������������:��������" 0�����������������1 �

21� ������� ��.����������:����� ��� ��� ���-���;�"�E������ � �� ��� ������ ��:������:�����
���-�#�����������1 �

761������� ���������� ��� ��"���/������ ���� �E������ ��:*�#� � -���� ���� ����:������
������������� .��� "�����:��� ��� ��� ���������	� ��� ��:* ��� ��� ���� ���-����� .���
������"��� ���� ��F�������� ���(����� ��*�� ������-����� � ���� ��� ����"��
�� �� ��� .���
-���������1 �

�

Q�#������*��(���� �

71� ������������������������:������.������:���:��1 �

51� ���������������:�������������"0����������1 �

81� !����������������:���������F��:�������������1 �

?1� $��������F����������������������-�����.������������ ���������:�����1 �

@1� �������������:������������������������<������������ ����������"��1 �

31� R����/������-����"��-���:��E�����	�-��������������� <��������������������:�����1 �

41� R����/�����������(�������������������"�:�����E����� ��-�����"��-�������:�����1 �

D1�  ������� ����:������ ��� ��9��� :��E�����;� -��.��� ����� �� ���������� �� ��������� <� ��
���-�������"�����.���-������-��9���������������:��� ��1 �
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2. Documentos antiguos: ¿cómo protegerlos? 

����� ��������;���*����E��,������� �

��

$�� ��� �����B�� ���������� ��� ����� ����:������ ��� ���� � *������ �� ������*������ .��� -���
��F�������� :������� ��� (��� ���� "��������� ��� ���� ��9� ���� ��� ���F�:�����<� (��� ���*����
-���������������������������������������:�������1 �������9���:��
������������������"���
������ �������� -������ ���"��� �� ����������� ���(����� � ���:������� .��� ������"���� ���
-����:�����<����(��������F�:�����1 ����:��(�������������������:�����������"������������
���(���;�����-��.�������-��-������������.���������� -�����������������;���*����-��.���
��� ����� ���������� �� ��� F��������;� -���� ���:-��� :��� ������ ��� "���� ������ -���� ���
F�:����������-�������.�������(������������;�-������ .���:������������-��������������<�
��������1 �


��� ����:������ -��������� ���� ������ ��� ��������
���� ��� .��� ��*��� ������������� -����
-����"������<� ������������� ��� :E��:�� ���:-��-���*�� 1� ��� -��:��� ��"��� ��*��� ��������
��������������:�������������.������E��(��(��������� ��:�����	�:������������"E��������
����"E������ .��� -������ ���������� ���� ��� -���� ���� �� �:-�� <� .��;� ��"0�� ��� �:*�����;�
-������ ���*��� -��� ��"������ �� ��������� ��� ����:����1 � )��� �9�:-��;� ��� ����������
F����"������ ��� ��"����� ������� "������E����� ���F0��� �� .��� ���*�� ������<����� ���-�-��1 �
��� -�-��� ��:*�#�� -����� ��������� :��(�� (������<� ���� ��� -��������� ��� (��"��� -�����
��������;� ���� ��� ����� -������ �-������� :���(��� ���F� ���";� �� *���� ��� -�-��� -����� ����
:�<� E����� <� ���� ��� -���� ���� ���:-�� ��������� :E�� F�E "��1� ��:*�#�� -���:��� ������
����:������ (��(��� ��� -��"�:���� ��� ���:����� ��F��:�� � <� .��� #���� ��� ���� ����
�����������1 �

��� ��"����� ��"��;� ��� :�<� �:-�������� "������� ���� ��� �:������ ��� ���� ������������
�:*��������� ���������1 � N����� -������ �������� ���� ��:-�������� .�
:����� ��� �� ��
:�������������.������E��(��(�����������:������<;��� :*�#�;�F�������������-�����������
:������"����:��;� (��"��;� ��������� �� ��������� .��� �� � ���:������ ���� -�-��� <� ����
-��"�:���1 � )��� �9�:-��;� �������� �������� ��� ��:-�������� <� (�:�� ��� :�<� ���������
F��������� ��� �-�������� ��� (��"��;� ���� ��-�������� �� :������� ����������� �� ���� ��/�
-������� -����� ��B��� ��� -�-��� <� ��������� :E�� F�E"��; � <� ��:*�#�� �������� ���:������
�����:�����������������-��������������������������� :-������������-�-���<������������<�
-����������"����������1 �

�����:����;� (�<� .��� ������ -�������� ���� ��B��� .��� -� ���� ���������� ���� :����
������������������:���-������������������1 �
�������:��������*����������������F��:��
���������<��������������������������;�.������������ ����F��:����������.��������:�<�
E������ <� ��B��� ��� -�-��1 � ���� :��:�� :���;� (�<� .��� :���-����� ���� ����:������ �� ��
�������� -���� ������� ���"������ �� .��� ���� ���"��;� � <� ��� ��:��� ��� *�*��� ������ ��� ����
����:������-���� �����������������1 � ��:*�#��-���� � ���� �����������;���� ����:������
:E������������������"�����������"��������;����:���� ;�����������:�������:-����-�������
�����������	� ��� "����� ��� ���� :����� -���������;� -��� �9�:-��;� ��� ��� *��������;� -�����
���������������������������-�������-��������������� �����:����1 �
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,�:��� -���� ��:�� ������ ������ F�������� ������ �������� � A-��-���� ��� ���� :���������C�
��:�� ��������� A���� ��"��� <� ���� ���:������ ��� ������� �����C� ������������ ��� ������� ��
"������/��� ��� -������������ <� ������������� ��� ���� �� ��:������ ����"���1 � ��� ��"�����
�����;��������������B���<���������������*���;����0� ����.������-�����(���������������.���
�:-������<;� ��� ����� ����;�(�������� ���������� �;� ��� ����;� ��-����������� ��"����:�����<�
�������������-�������F��������������:E������:�����1 �

�

����:���������� �

71� ���:�������-��<�"��-���:��E������.���(�<����������� ����:��������1 �

51� R���������������-���������������������������������- ������-��������"�����1 �

81� ��� ��� ����� ��� ������ .��� ������� ����.����� ����� ��*�� � ���� ����:�����;� ���� �E-�����
*������;��������(���������������������������1 �

?1� )���� ��:-���� ���� ����:������ ���� -����� ��� "�:�� �� "�: ��� *������;� ��-�� "�:�� ���
����1 �

@1� ����������-������-��"�:�������������*��(�:��������� ���"���:�����-������-��������
�������� ���� ���� ��������� ���@6W� ��� �"���<�@6W� ��� �� ��(��1 � ���-�#�;� ��� �-������
�������-�-�����������<����-���1 �

31� )����9�� ���� ����:������ ���� ���-����� �� ��-��������� � �� -�-��� *������1 � ��:*�#��
-����������/���F���������-���#�����������1 �)��"��������������������������������9���
���:������������������������������������������1 �

41� ��������� ���� ����:������ ��� "���� F��:���� �� ��B����� � ���������� ��� ��9������1 �
��:*�#�����-������-���������������������*������:��� �����������1 �

D1�  ������ ���� ����:������ ��� ��� ��"��� ���������� <� ����� � -����� ���"����� �����
��:-�������������*���1 ��������:������������:-����������������������������7 D�X���
<�����������������(�:���������@6�36W1 �

21� ����.�����������:���������:�����76��:�-�������:���� ������������������<���@��:����
��� -����� �� �������� .��� ��� ���#�� ��� ��������� ���� -�� ����� ����������;� ����� ������E�
����"������(�:������������-�.��B���������������1 �

761�������.��������/�����������F��:�������������������� �:�����1 �

771��-�<�� ���� ��*���� ������ �����;� ��� ��� ���������� ���� � �9�����*���1 � ����.��� 9������ ����
��*���� ��� ��:��������� ��:������1 � )������� .��� ���� ��*���� ��� ���#�� ��:-��:����� ���
����������� ��� ���� ��������
��1 � ������ �-�<��� ���� ��*���� ��*��� ��� ������ A��� -�����
���������������:�C1 �

751�!������� ������� .��� ���� ����������������� ��� ����� <� � �� -�-��� ���#�� ��� ���������
������������������������������������-���1 �
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781�)��������:���������������-�����<�-�������:��������� ����:���������*����������*���;�
���:���:���������9��-�.��B������������<���������1 �

7?1�)���� ��:-���� ���� ��-��������� ���� F������;� :�-��;� "� :�/��� .��� ����-��� ��� -����� ��
���-��������"����������1 �

7@1�R���"������������"��������E����-����:���-���������� ��:�������������"�����F�E"��1 �

��

Q�#������*��(���� �

71�  �����������:����������������-��<�"��-���:��E�����1 �

51� R����/���������*������������������(�������-������-� ������������:�����1 �

81� �����*�������*��
"��F�������������*�����������:���� ������"���������������1 �

?1� )����"�����������:����������-�-�����*����;�-�-����� ��:*�������-�-������-��������1 �
����-�-�����:�<�E�����1 �

@1� ��*��������:������"��������������������1 �

31� 
�:-��������:��*�������������"�������������:������� ������-�������������������;�
-�B���(0:����;���9
�;��:��
���;����1 �

41� ��������������:��������-����������F��:������������� ������/�-������;���:�������/�
����������������F�����������;����������������F����� ������������:�������������1 �

D1� ��������������:�����������"���������"�������������� �����������:-��������A:E�����
@� X� �C� <� (�:����1 � ��*�� ��������� .��� ��� ��:-�������� ��-���� ���� 53� X� �� <� ���
(�:�����������������46W���������:E�����7@��
�����"� ����;�-��.���-�������-�����
����-�����������(��"��1 �

21� '���-�������������:��������������:����������������� ��������������:��1 �

761���:���<�*�*��������������������:�����1 �

771� ���������������:���������E�*�:�����(������;�-����� F������������F������-�E�������
��� ��-��
F����� ��� ������������;� -��.��� ��������� ��� (�:����� <� ������� ���
�����-�������1 �

751�)�����F����� �� ��:������ ����:������ -���� ��� ��-������ �;� ���:-��� ��� -��F���*���
(������� ���� F���
:����� ��� ��� ���"����� ������ ������ - �������;� F�:������ �� ��������
�����:���1 �
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3.�Documentos imprescindibles: mi vida en documentos�

'�����������(;�
��
����������������� �

��


�������:�����������������������"���/�����������.�� �����.���-��:��������������������
�� ��� �����*����:������ ��� ���� �-���������;� �����(��� <� �*��"�������� ���-�#�� ��� ����
���E����F�;�-����9�:-��;������������;�������������� �;��������:��������������������;����1 �

�������E������ ��� E:*���� -�������� <� ��:#������ -���
� :��� ������ .��� ���� ����:������
�������;� �:-��������*���;� ���� �.������� .��� "������/ ��� ��������� �����(��� F������ ��
��������;�<������� .��� ���� �����:�������� ��������� �� ����������<�����������-����������<�
.�����������<�����������:�:�����-��������<�F�:����� 1�


��� ����:������ -��:����� ��*��� .������� ��:��� A�$!;� � �*��� ��� F�:����;� ���1C;� ������
����:��� A-������ ��� (�*�������;� ��������� ��� ��.����� ;� ���������� ��� -��-�����C;� .�#�
-����:��� A���������C;� .�#� ��������� �� F��:������ ���� :��;� ��E���� ���:-�� (�:���
���*�9���;����1 �)�����������;���F������������������-��������������� ���:�����������;�-����
��:*�#����������-��������<�F�:�����;�-����9�:-��;�� ���E�*�:������F���"��F
��;�-��
�����;�
��������-���������;����1 �

�������.���������������������.�����#-����-��������� �������������(��������������������1 �
���� �:*��"�;� ��� ��� ��������� ������;� :��(�� :E�� ��:-� �9�� �� ������ ��� �����������
-����������<���:������������;� ��� ����� ��������� ��*� ��"��������� �������������:�����;�
�����.�����:*�#�����:�<�0������*������.�#���������� ���������"�������-0*������-���:���
�*����������������������������F��:������-��������<� F�:�����1 �

�

����:���������� �

71� !�����F�.�����E����������������:�������:-��������*� ���<������
�����1 �

51� �"��-�� <� �����F�.��� ������ ���� ����:������ ��"0�� ��� � �-���"
�;� -���� -�����
��������������������:�������E-����<���:-����1 �

81� ������������:��������-��������������:�������������� �����������������:��������;�
��-�����:����� �.������� .��� ����� ���"�� ������ �� .��� � ��� ��������� ��� ��� �F��/����
��F�����������F���/�1 �

?1� '�����"�� �����������:����� ������F������� ��������:�� ���� �������������� :������
.������-����������������FE���:����;�������������:E� ����-���������9���������(���1 �

@1� ���*���� ���� ��������� �������/���� ��� ������ ���� ����: ������ �:-��������*���� ��� ���
����;�������E�������������-�����������-#������1 �

31� ��:���.�������"����-�������������:E���*����������F� ��/�����������"������������
����:������<;���*������;���������������������(����� �������������:�����1 �
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41� !����-���� �� ��� ��������� ��� ����:������ ��� ��F��:���� �� ���������� -���� -�����
"��������� ���� �����(��� .��� ��� ������ ��� �������;� ��� ������E� ��� ������������� -����
��:*�#�����E������-����*���������-����������������� F���/��.������"���.�����������
�� ����� ��� ��� ����� ��� .��� ������ ��� -����� �������� -�� � ����.����� :������ �� ������
:�<��1 �

D1� ��������� <� -����9�� ���� ����:������ �������� ��� ��� ��" ��� ��"���� ��� ��� ��F������ ��
������������ ��� ��:-�������� <� (�:����;� ��"������� ��� ������� <� ��*�;� ��������� ��
����������1 �

21� ����������� �.������� ����:������ .��� ����� ��"�����;� � �� ������ .��� �0�� ���"���
������/�<����:��������������������������.���������� �����������������������1 �

761��������� ��-���� ��� ��"������� ��� ���� ����:������ ����� �������� <� ��� ���� E�*�:���
F�:�������� ��"������1 � ��� ���� ����:������ ���� ��� -�-��� ��� ����:����*��� ���� �� ����
��-����������������������"�����F�������<���"���1 �

�

Q�#������*��(���� �

71� �������������:������������-�����<�������*���.�#�"�� ���:��1 �

51� ���F�������.���������:��������������<;���*��������� ���:-������-�������;�����������
����� ��� ����:��������� ��F������ �� ������<� .��� ��� ��� �� ��� -#������ ���:-��� -���E�
-�������-��;�-�����.���������:-���������
���������: -���"�������1 �

81� $�� �����/��� ��-���� ��� ��"������� ��� ���� ����:������ � ������������<� ��� ����E�*�:���
F�:�������� ��"������;� �� ���#����� ���� ��"������� ���� ����� ���������:����� "��������� ���
���������� "��������� ��� !�������;� ��:�� �������� ��� �� ����1 � )������ .��� ����� ������
�������������������B��1 �

?1� '���-����� *����:����� ���� ����:������ <� ��� ���������� �� �� ��� ��"��� ���-�#�� ���
�����/�����1 �

@1� ��9�����������:�������:-��������*������������������ ���9��F��/�������:-�����������
���(�"���-������-��
����-�������:��������"��������� ������1 �

�
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I��E��������:�������:�������:-��������*���J�
�
�����"�����<���*��<�������������:������-��������:�� �����
������
�

���!��,*.�&"� !����*���	�
��	�	�

/��0��("1� 	
�����(��"�&! �� �6��	�	�����	
����������	�� 1�

���2!&� �(���&���� �� �6��	�	�����	
�����-��'� �

��.�" � ! �'�*���� �� ����	�����3	�	��

�����:����:������ � �6"'����	����4������+'	� 1�

	)� !�-�-"�1� )� !�-"&"� �����F�����������:-������:������ � �6"'����	���� 1�

���9����������� � �����	�'���7��	��������!����*��	�� ��

������������������������:������������������ � �
6��	�	�������������#	���� 1�

�

� � � � �

� � � � �

�

���!��,*.�&"� !�*���
����	�	 �

�

�����"��F
��;���F��:���:#�����;����1� � �6��	�	�����	
�����-��'� 1�

3�.�*!(� !�'"&"+��'4�(�1�-4 !"(�'�*�����!( 1�

������-���������-�������;���������-���������;����1�

�����:����� � �7����*� 1�

���������*(�1� "��*!�&���)�����! �&�&�-� �

	"��*!�&"��!(�*!�� !��"(� "��*!�&"(��*��!(��� �.�!(�  !����-�!(&���-� �5� �
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���!��,*.�&"� !�*�(�	��������

/�0�&!�+"� �(���&���(� !���"��! � ���"�&��&"(� !�-!� &��� �
7����*��4����	���������������	���� �

�"�&��&"(� !���6���!� �� �8	�'��������������	���� �

�"�&��&"(� !���!�&�(��"���!�&!(��&��2!&�(������� !�
�!�(�"�!(��!&� 1�� �!��	������#	����	���� 1�

�!+��"( �� �!��	����� �����'������� �

�4&��"(���� 0*��"(�1� !�'"�*���)� �� �6��	�	�����	
�����
!�'���	
�4�'�	����	�����4������������������ 1�

��!(&���)�� !��1� �(� !����� *���(&����)� �� �
6��	�	�����	
���������	�	������	���� �

��6�0�*!� ! ��"� �"�&��&"(���."���!( �� �!��������"����	�	�����	�����
�9��	��� �

��&�� !���&)�"*"���)*���(�1��"&�7���"�!( �� �����	�'���
7��	�����������-��'�	����-��	�� �

���! �&���)�� !��!+��� � 8� �*��!(&"(�1�&�(�( �� �/	�	����	�����:��	�����"�
�"'����	����� 1�

���!����(���.��4(&���(�"� !���&�-� � !(�!�"�)*���( �� �
6"'����	����� 1�

�#��������(�*���*�������������:��*���<������F������ �
��������A�"��;�"��;����1C� � �� �����	����	���"�
6��	�	�����	
�����������������	�	���� �

��!�&"(�2� �����!( �� �;'$����� 1�

��*���(&�"(�1�(!�-���"(� ��������������"��;�"��;���/;����#F���;����1� � �!��������
������	����	�� �

��������������:-��;�"�����
������-��������;����1�

����*�����������:�����������������;��������������
�����������;����1 �

� � �
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4. Mi intimidad y la tecnología: ¿qué debo saber? 


��
�����������������;��%����&��������

�

�� � ��"��� � ��������
����� � �������� � ��� � ������"�� � ��-�����:���� � �� � �� � ����� � ��� ����� �
������#�������������� ���-������ ��������*����� ����������� ���:-��9�� ������ ���������1 ����
:�<�����:�����:�������������������*������������*��" ������:��������������������:E��
-�������1 � 
�� �������"
�� ������� (�� :����-������� ��-��������:�� ��� ���������
-���*��������� ��� ����*������ <� :�������� ��� �0:���� �� � ����������� -���������� <�
-��F���������� ���� -����������� ��� ��� H�:������� �� -�� ���� ��� :0���-���� <� ���������
���-���������A�����������;�:�������<���*�����C�.��� -�������������:*������/;��:E"�����
<������1 �
���:��:������-�����������:*�#������-��:�����(����� ��F�����������-����������
������:��������������-0*�����;��:-������<���������� ������������:����1 �

�����:*��"�;���������-���*�����������5?�(���������� 
��<�����������.�������"�������:�����
��:*�#��������������-�������	�������������������<�� ���������������������F��:������.���
-��-�������:��� ������ ������ ���-��������� ��:*�#�� -�� ��� (�������� :E�� �������*���1 �
)�����������;�����������-����������������������:��� ���������������������������:������<�
��:-��������� ��� ��F��:������ �� ����#�� ��� !�������� -� ���� ������������ ��:*�#�� ��� ���
����"�� -���� -��������� �������� ����:����1 � �� ������������;� -��-���:��� ��"�����
���������������������������������1 �

�

����:���������� �

71 �� ��� ���� ������ ��� �����.���� �F��:������ �����
�������"0���� ��� ��� �F���������-�������
����� ��� ���� -����; � .��#� � �� � �� � ���-����*��� < � ��E� � ��� �� � -��
���� � ��� -��������� �<;�
��*������; ��� ������������ ��� ������1 �

51� �� � F��:������� � <� �� � -��F���� � �� � ����� � �������� � ������� � 0����:���� � ��� � ����� �
�*��"�������; ����:��:���� ������:���� �������F������1 �

81� �������9� �����������-0*����������-��F���������������������<�- ��:
�������������.�������
-��������.���������������1 �

?1� ���� � �� � -��F�� � -��F������� � �� � ��� � ����� � �������� � ����-�������� � ��� � �� � -��F�� �
-�������; ��� �-��:����E ���-���� �:�9�� ���� ����������; �.���������-������ �-���� �������
��-������� ��� ��:*��; �<���:*�#� �������:���� �:�9�� ��� ���F��:����� �.�� �-�*��.�� �� �
������*�<�1 � ���0� � ���� :��:�� :��� � �� � �� � "������ � �� � �� � ������ � ��� ������ �
�����������1 �

@1� ���-�� � ���� � ������������ � � � ����� � �������� � � � � �-������-�� � �� � ��������� � �� � �
��� � �� �
-������� �.�� �����/�� �� �����:������ ��� �.���� ����F
�1 �

31� �����
*��� � 0����:���� � � � �.������ � ����� � �������� � � � ��������� � ��� !������� � .�� �
����:���� ������/��E1 �
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41� �� � �����/� � ��������� � �� � !������� � -��� � -�*����� �<� ��:-����� � ���������� � -���������; �
��:� � F���"��F
��; � �
���� � <� ��:�������� � -��������� � � � ��F��:������� � �����*���;�
���"0���� ������ �.�� �-���E ��9����� ��������������*���������<;����F��������������;�.���
-���E����:������1 �

D1� 
�� �<�������"�� ���� �-��
����� ��� �-���������������� ���������� ����!������� �.�� �������� �
<�:���#�"������ ��
� ��� ���� ��������/������� �.�� ��� ���������; ��� �:����� �.���-���� �
�9����� ���� ������(�� �� �-���� �������� ��� ������ ����������*�9�1 �

21� ,����� ��� �����:���� ��� ��������� ����-��� ������������� �����:������ ���������������� �� �
����������� ;���:����� �-���� ��� ������ ���"������ �.�� �(��E� ����������F��:����� �� ����
.������"���������1�

761�R������ � -��F������:���� � ���������� � �� � ������ � ����������� � �9���� � � � ��� � ����� �
��������; � �� � ���E � :E� �FE���� "�������� � �� � ������ �<� ��*������ � *����� � ��� � :����9���
.�� ��� �.����� ����������1 �

771������� � ������� � �� � ��� � ������� � ������������ � ����� � �����*��� � ��:� � ��������B�� � � �
����"�� ����������F�������; ��0:���� ��� �������� �����������; ����9���� �*��������;����1; �
��*������ ���:*������ ���� ������ �.�� ��� �������F�.��� ���:� ������:*�� ���:-����; �
�� �$!�; �� ��� ���������� ��� ��� ��� �F��:� �:��������� ����������1 ������"������/ ��� ������� �
�� ������� �F���� ��
���:� ������ ����.�� ���F��:E���� ��������� �-������� �-���
�� ������ �
������ �<�(���� �"�������� �F�����������1 �

751�R������ �����-�����K�&	 ���-�� �&�����K�-��� ����
�� ��� ������� ������������ �� �"��-�� ��� �
-�������; � ������*���E � � � -�������� � �� � -��������� � �� � �������� � -�������1� ���:��:�;�
���9������������������.���(�"������:��:������������ �.���������(����1 �

781������:��.�������������*�9���������������������*���� �������������1����������(������� �
���� � -��"��� � �� � ������:����� � �� � ��� ��������� � ��:-������ � �� � :������ � ���
-��������� ��� ������ �<;��� �F���� ����������; ����0������;����E������������(�1 �

7?1����:��� � �������:���� � :����9�� � �� � ��:������� � ������������ � <� ��� � �
���� � � � ��� �
���������� � �����B��; �<�:E�.����� � ��:� �K������ � �� � �������K; � �� �:����� �.��� ���
���:���� ��������:���� ��� �������� �� ��������������*����9������������1 �

�

Q�#������*��(���� �

71� ��� � :E�� ������ ��� ���� ����������� ��� ��� ��������� ��� -��F� ���� �� ������ ��������� �� ���
�������� ��� �F��:������ ��� ��
���1 �

51� '����-������� ��� ������� �� ��� -��
����� ��� -������� ��;� �� ��� ���� ������ ��� ��������� ����
���-����*�����������:-������<��:-������������������ ����:���F��:������������
���;�
�� ��� ��:-��*��� ��� �����:������� �:-������ <� ��������� ��� -�������� ��������
F
����:�����<��������������1�
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81� �*����:��(���-��F�������F����������������������� ���������������������������������Y���
����������:��������������/��E;���������������*�9��< ��������������F��:������.���(�<��
�����-�����1�

?1� ���-��������������������-��������������������.�� ����������1�

@1� R����/������:-�����:���������������������������� �"�����������������������1�

31� �*����:����9�������������.����������F��/������F� ��������"�����
���<�-���(�����������
O�*���������������������"����F����������F��:�����1�

41� ����������������������-������������������������� ���������������������������-��F�����
�����������������;����.�������-�������������-��*��: ����#����������������������1����
��*�� ��������� ����������� �#�������<� ���� ����������� � ����-������:����� �����������
��:*��� ��� ��������B�� ������<� ������� �� ��:*������ ��� -�#�� ��� ��� ���� -��� -����� ���
���������-�������1�

D1� )�*������F���"��F
��;��
���������F��:��������<�� �������������������������<�������������
���-���*����������*������1�

21� ��9��� �� ��� ������ ��������B��� �� ������� ��� ������� �� �������� ��� ������� �����������;�
-��F����� ��� ������ ��������� �� �� -����F��:��� ��� ���� � ������ (�"�� (�*�����:�����
�������������;� <�� ����� ��:�������������� -0*������ �� -�������;� ��:�� ���
��� ����
����������F����������1�
��-�E������-��F������������ ��������"������������B����������
��� ������� �-������� ���"���� -����� FE���:����� ������* ��� -��� -����� ��� ���������
-�������1�
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5.�Seguridad informática: ¿lo hago bien?�

������&������� �

��

������:����� ���� ��������:��� ��� -����� ����������� ��� ����"���1 � ����:��� ��������� ���
����"��������������������������������������������"
 ��������#������������F��
��<�����������
���������5161�)��� ��������;� ��������� ���������� ���� ����������"
�� ����-�����(����� �������
��:�����<� ���F������ ���� ����� ��������<� �� :������ ��� -����:��� ��� ��� .��� ����:���
��������	���������������������������"
����������:�� F���#����1 �������-���:������-�E������
���������������:������������"�������*E������������� �������-������B���-���:���(�*���
-������� ����� �� "���� -����� ��� ��� ����:��������� ��"�� ��� ��� ��� .��� ���-���:��;�<�� ����
-��� ����������� F��������� �� ��:�� ������������� ��� ��� �*������������ ���� ��F�O���� <� ���
(���O���1���:��������9�:-��;�����:�������:��������� ������������������-��"��:���
��:�����S�����������S���-��F����.�����F
���:�����-� ���������������
�����(�<1 �

��� :����� ��� ��� ��"��� ��� ��-����� ��� ���� ����:������ � �"�������(�� ��:*����� :��(�1 � ���
(��(�� ��� ���������� ����� ���-��������� ��� �������� ��- ��
F����� ���� ���������� ��� ����
���:-�� ��� ��� ����� ��������� ����:������ -������ .����� � ����-����1� )���:��� ���������
����������������������*��������������	��������#���� ��������46��-��������������.������
F����*���� ��� ��F�������� ��:�B��;� ��� ��� �#����� ��� �� �� 26� ���� ������� �-�����;� ���� ����
����������������<��,��<;�-��������:����;����-������ ������������������������������<;����
:�<��� ��-������1 � ��� �*9������ ���:-��� (�� ����� ������������ -���� �����" ���� :E��
��-�������<��������:E���E-���1 �


����"���������F��:E����������������-���:�<��:-���� .���-�������������������"�������
F
����� ��� ������� �� ���-��������� .��� ���������� ���� � ����� (����� ���� :������:��� ���
�������������� �� �����:��� �� ���������1 � ��
� -���;� �-����� ��� ������ �������� ��� ��:��
-����"�:��� <� ��� ������ ����:��� ��������� �����������; � ������� �����;� �E-����� ���
:�:����;� ��*�����;� ���#F����� :�������<� �����F������ � ��"������;� ��:*�#�� ��*�:��� ������
��-������ �������� ���� ��������� ������� ��� ������� <� �* ���� <� ������� ���� ���������
��������:����;� ��-�����:����� ��� ���-��������� ��� ��� ���� ��:-������1� ���-����� �� ���
��"�������F
����;��������������������������"�:����� ���$�����G��P����77������-���:*������
5667;�F��� ��� ������ �9�:-��� ��� ��� �:-��������� ��� ��� ��� ���*���� �����:�� ��� ��-���� ���
��"������1 � ��� �:-�������� ���-����� ��� ��-���� ��� ��"������;� ���� ���� :E�� ��� ���;�<� ���
�����������*���������1 �

�

����:���������� �

71� R���������:*����������(������������<��������������� ���-�������1 �

51� !�����F�.��� ���� ���-����� ��� ��� ���������� <� ���� ��-� ����� ��� ������ ������� ����
F��(����1 �

81� R������� F��:����� ��� F��(���� ��� ���� "�������/���� <� � ��-������ ��:�� ���E������;� <�
-��F���*��:����������F�O������*��1 �
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?1� !�����F�.�����������������F��:�����.���������<����� /���������-��1 �

@1� H�"�� )��� ��� ���� ����:������ ��� ������ .��� ���������� � �������� ��:�� ��-��� ���
���������<�-��������������:�����-��/�1 �

31� ��:-���*��.�����������:���������-��������������-�#� ������:*�����������������
���������/��������F�O������������������������;����� ����.�����������(�*�����:����1 �

41� !�����F�.��� ������ ���� ��-������ ���� ��F��:�����;� ��� ���� ������ ��������;� �������
�-������ A��;� �,�;� ���1C;� �E-����� ��� :�:����;� ���1� < � ���0/������ �� ���� ��������� ���
�����������.������-��"�1 �

D1� ���"0����� ��� ������ ���� ���-��������� ��� �������� -��� � ����� ��-����� ��F������;�
����F�.��� .��� ���-���� ��� ���� ��*���� -���� ���������� �;� <� ��:-���*�� ���
F�������:��������:�����1 �

21� ��-��������F��:�����������������-���������������:*� ���������������<�������������
���-��"��������������������������������.��������/�* ��(������(���1 �

761���������� ���� ���-��������� ��� :�:����� ���9����� ��� F� ������ ��� ������ <� ��� ��:-���
:�"�#�����1 �
����:�������������-�����-��������:�"�������������9 ��������:�:����1 �

771�H�"�� ���� ������������ ��*��� ���� ������� �-������ ���� � ����������� ��� ������ *������ ���
�"��1 �

751����"�� -��� ��� :����� ���� ��-��� ��� ��"������1 � !����:����� ���� <� ��� ��"�����
F
����:�������F��������<����9����1���"������������� ��:*�#��-������������������"0��
�������������
�������!�������;�-����������.�������� ��0�������-��1 �

�

/�0��"� !.!�9��!� �

71� ���F���� ��� .��� ���� ��-������ ������ ������:����1 � H�<� .��� �������� ���� ��-������
-��������:�����<��������/���������������-���������� �@��B��;���:��:
��:�1 �

51� $�� �������� ��� (���O���1� 
��� ������� ������ ��:-���� �� �� �������1� H�<� .���
�����������������.�����9������F��������;�<�������-� ������������B������"�����
�1 �

81� ������� 0����:����� ��� ���������� ��� ��F��:������ ��� �� �������� ��� �
���;� ��� ��� ��*�1 �
H�<�.���������������-��������������:����������
���� �����������-�������1 �

?1� ������ ����:������ ����������-���������� ��� ��� ��*�� �� F��:E����;� ��� ������:��� ��
����-��-��������1 �

@1� ��:-������ ���� ������� ��� ������� ���� ������ -�������;� <�� ����� ��:-�B����;� �:�"���
F�:�������1 �

31� !����������������F��������"������������������������ �����:-���������������������*�9���
�������-�������1 �
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41� ���F�"����� ��� ����"����� -���� .��� ��������� ���� ����� �� ��� ������� �� ������� O�*� ���
���-������������������:-������1 �

D1� $�� ������F���� ��� -E"����� O�*� ��� ��"����� ���� :��(��� ���:������ �:��"������
�������������#������������;���:������-����������-�� ���������F��������������1 �

��

:!.+��'4� �

(��-	YYOOO1/�:/��1��: �S�*�������-������������������(���� �����
���1 �

(��-	YYOOO1F���-�F�������1��: �S�*�-������������������:��������)�� �����
���1 �
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6.�Fotografías y álbumes familiares: ¿cómo protegerlos?�

�����$�������� �

��

������������������:���E�*�:������F���"��F
��;������ ��������F���"��F
���F�:�������1 �
���
:E�� ����"���;� :�<� �� :������ (��������;� "������� ��� :� :����� ��� ���������
����-������;� �������� ��� �.������� .��� ��� (�:��� ����� ���1 � 
��� .��� (�:��� (��(��
��������� �� ��� ���"�� ��� ��� ����� ���� ���� ����-������� � ��� :�:������ �������� 0������ ��
����-���*����.���-��:���������������������1 ��������������������:������<���������:�����
.����������������F���"��F
���(��������������.���-�� ����:���.�#�-���:���(�����-����
������������1 �


��F���"��F
�;�-��������������/��.�
:���;��������:� ����������*��1 ������:*��"�;�(�<�.����
������ ��� ������� .��� ��� ������ ���� F���"��F
��� ���� �" �����1 � �� ��� ���"�� ��� ���� �B��� ����
F���"��F��� (��� �����/���� ��F�������� -������:������� <� :���������� <� ����� ���������
��:*�#����F��<����������"��������1 �
��������������:E���:-����������������F���"��F
���
��� -�������� �������� ��� :���-�������� -��.��� ��� ���:- ��� ��� ������� ������ :����������
����F�E"��������������������.�����.������1 �)��������-����;��������"��������������"�����
��� ��� ����� ���� "������� F������������� ��� ��:-������� � <� (�:����� <� ������� ���
:���������������������	�E�*�:���:�"�#�����;�-�E���� ��;�-�-��������-��������;����1 �

��-������������;�-����"���<��������������E�*�:�F�:� ��������-���*�����������:�����"�����
:�������.���������-���:��������������*���������1 �
���-��-���:�����"����1 �

�

����:���������� �

71� '���-��������F���"��F
�������:��(����������-������� ����.��������:-��;������<�����
.��������*�����1 �

51� ������������:������������-���*��������������������� ����;����:-������:�9�����"������
-���������.�����1 �)����������/�� �"������������"�����-�����������(�������<���-�������
���"����1 �

81� !���������:��������������"���������������"���F����� ;������<�*�����������������������
(�<�� "������� F������������� ��� ��:-�������� <� (�:���� 1� ��� ����:������ ����
(�:����� ��������� ��� ������ ���86W�<� ���?6W�A�������� �F������������� ��-�������� ���
@WC�<�������:-��������������73Z�<�7DZ1�

?1� )��������-���������������� �����F���"��F
���:E������"����<����.�#�����.������"� �����
�����������:������-���������1��

@1� )����9������F���"��F
�������-�����<������/1 ��������������:�9������������9������������
������E�*�:1 �

31�  ������ ����F���"��F
��� �������� ������� ��� ��9���-��� � ������� .��� ������ -����1 � '�9���
�������9�������.�������.�������������F��:������:��� �1�
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41� $������������:���������������-����-���������������� ���1 �������-�-�����<�-�E����������
:������������<�����-�-��������������;���:�����-�-�� ����-��������1 �

D1� ��������/����*�������-�E�����;�����������.��������� "���),�1 �
���:�9������-�����������
�������-���#����;�-���-��-������<�-����������1 �

21� ��������/��-�-���-����"�����������F���"��F
��;�:�9� ��.���������*������E����;���"�����<�
���F����1 �

761� ����������E�*�:�������"������F�E"��������-�������� (���/������-���������������������
������������1 �

771�
�� F���"��F
�� ��� ������ ��� :E�� �����*��� ��� ��������� � .��� ��� ��� *������ <� ��"��1 �
�����:������:���������������������������������:���� �����1 �

751������� �����*��� ��� ��� �������� ��� ���� F���"��F
��� ��� :-��� .��� ���� -���*��;� ��� :�9���
(������� ��� ��� ��*��� ��� ������ ���E�� "��������1 � ��� �������� .��� (������;� (E"����
�9������������:
��:��-�������-���*���<���������E-�/ �"�����<�*�����;�.������������1 �

781������*�������������������������.�������������;����� ��:�����������F���"��F
�1 �

7?1����9�� ��� E�*�:� ��� -�E������ ��� *����� �������� A��:�� � �� -���#����C� �� �������� ����
F���"��F
���������E�*�:����-�-���������.����������� -�-�����-�E�����1 �����������.���
�������(�9�������������<�:�"�#�����1 �

7@1���� ���E�*�:� ��:-��:���� ��� ������������� ��� ���F���"� �F
�;� ������� ��� ���������� ���
��:*�����1 �

731����"������������.��������/���������������F���"��F
� �1�H�"����-�����������F���"��F
���
.�����������:������<�"�������������"������;�������E �.��������������������������/1 �

741���� ����� ��� ��"��������� ��� F���"��F
��� ���� ����� ���� �� �����:�����;� ������� ��� ���
��������������������������������-��F�������1 �

�

Q�#������*��(���� �

71�  �����������F���"��F
�������������E�;�������-�����( �*����:-����������������������
�����:-���������<�(�:����1 ���:-�����������"���9��;���������(�:�����:�<������<�
����������:������-���������(
�����1 �

51� ���������� ���� F���"��F
��� ��� ��"����� ������ FE���:�� ��� -������ ������ ��-������� ��
��B���-����������-�����������;�������������;�:����� ��;���B��;����1 �

81� ��:�����*�*���:�����������:�������E�*�:�F�:�����;�� �����E�����������������������1 �

?1� )�"�������F���"��F
�����������;���������(�����;�"�� -��;����-�;����1 �

@1� )��������.��������������������-����������F�������1 �
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31� !�����F���������F���"��F
�������*��
"��F����������� ����������������1 �

41� ��������������F���"��F
���:�/�������<��:����������� �����������9��1 �

D1� R����/��� "������� �� :���������� .��� ������"��� ),�1 � ��:-���� ��*�� ����� -�-����� ����
��������:�����-�-������-��������1 �

21� ���:������������"����������-�#�������"�����/�����1 �

761������������������:�����������"������1 �
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7.�Mis fotografías familiares: ¿cómo digitalizarlas?�
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8.�Fotografías en mi ordenador: ¿cómo me organizo?�
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9. Vídeos y películas: ¿qué debo hacer? 
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