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Presentacion

La coleccion Gestion de Documentos y Administracion de
Archivos: Cuadernos Metodologicos busca contribuir a la
generacion de una cultura que propicie el manejo técnico
eficaz de los archivos, de conformidad con la Ley Federal de
TransparenciayAccesoalalnformacion Publica Gubernamental
y con los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal. Especialmente, tiene el
fin de dar progresivo cumplimiento al mandato constitucional
que establece que los sujetos obligados deberan preservar
sus documentos en archivos administrativos actualizados
(Diario Oficial de la Federacion —poF—, 20 de julio de 2007,
articulo sexto, fraccién v de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos).

Los cuadernos constituyen una serie de guias técnicas
metodoldgicas que orientan al conocimiento basico de los
principales procesos documentales y auxilian a los sujetos
obligados en la construcciéon, mantenimiento y actualizacién
de sus instrumentos de control archivistico. Con ellos se ofrece
un panorama general que no pretende agotar la muy diversa 'y
compleja fenomenologia de la actividad archivistica, sino que

busca poner en perspectiva los sistemas y métodos esenciales
de la gestion de documentos y la administracion de archivos.

La emisién de los cuadernos tiene —ademas— propdésitos
pedagogicos, ya que, por un lado, pueden constituirse
como una herramienta auxiliar para apoyar las acciones de
capacitacion archivistica que emprendan las instituciones
gubernamentales, y por otro, buscan propiciar entre
los no especialistas el reconocimiento de los sistemas,
métodos e instrumentos de uso cotidiano en los archivos,
cuya generacion reclama con frecuencia la participacion
multidisciplinaria de otros profesionales en el seno de la
instituciones gubernamentales.

La convergencia de archivistas y administradores en la
produccién y uso de documentos y archivos permitira
favorecer la construccién de la memoria histérica de las
instituciones, la utilizacion de los archivos como principal
herramienta de la gestion publica y como recurso esencial
en la cultura democratica de transparencia, acceso a la
informacion y rendicion de cuentas, en la que México ha dado
pasos firmes e irreversibles.
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Cobertura tematica de los cuadernos

La coleccion Cuadernos Metodolégicos se compone de cinco
titulos:

1. Metodologia para la organizacion de sistemas
institucionales de archivos (archivos de tramite, de
concentracion e historicos)

2. Producciéon e integracion de la informacion
archivistica: manejo de la correspondencia y
desempefio del control de gestion

3. Metodologia para el disefio y formulacién de
sistemas de clasificacion y ordenacion archivistica

4. Descripcion archivistica: disefio de instrumentos de
descripcion

5. Metodologia para la valoracion y disposicion
documental: aspectos teoricos e instrumentales

Los titulos de la coleccion guardan entre si una estrecha
relacion e interinfluencia, por lo que, independientemente

de los contenidos especificos de cada cuaderno, se sugiere
verlos y estudiarlos como un conjunto integral, pues no es
posible disociar, por ejemplo, la produccion y manejo de
la informacion documental (objeto del segundo cuaderno)
de los procesos de clasificacion archivistica (objeto del
tercer cuaderno), ni tampoco los contenidos de este
respecto de los relacionados con la descripcidn y valoracion
documental (objeto de estudio del cuarto y quinto cuadernos,
respectivamente).

Todos estos procesos se efectian desde la primera etapa
del ciclo vital de la informacién archivistica en el marco del
Sistema Institucional de Archivos (siA), cuya composicion se
describe en el presente cuaderno.

Cabe destacar que en cada uno de los cuadernos se
analizan los principales aspectos tedricos, metodoldgicos e
instrumentales que son inherentes a los temas que abordan,
haciendo hincapié en su caracter técnico-pedagdgico.



Metodologia para la organizacién de sistemas institucionales de archivos (archivos de tramite, de concentracion e histéricos)

Composicion del cuaderno Metodologia para la organizacion de sistemas institucionales de archivos
(archivos de tramite, de concentracion e historicos)

En el presente cuaderno se aborda un tema de particular
relevancia para la gestion de archivos, relativo a la creacion,
composiciéon, funcionamiento y formalizacion de los
sistemas institucionales de archivos en las organizaciones
gubernamentales.

El cuaderno ofrece una visidn metodoldogica de conjunto
que enfatiza la necesidad de que los archivos, tanto de
tramite como de concentracion e histéricos, operen en forma
coherente en el interior de las instituciones publicas, dadas
las estrechas relaciones técnicas y procedimientos que los
vinculan a lo largo del ciclo vital de la informacién documental.

En el primer capitulo se hace un recuento de las circunstancias
y razones por las cuales los archivos deben funcionar como
un sistema integrado, en oposicidon a su operacion —aun
vigente en muchas entidades— como unidades aisladas y
desvinculadas. Del mismo modo, se enfatiza laimportancia de
la administracion de documentos como teoria y metodologia
para la gestion de archivos, asi como la influencia que ha
tenido la inscripcion del desarrollo archivistico en el marco de

los procesos de reforma y modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

En el capitulo segundo se describe la naturaleza, identidad
y caracteristicas de operacién que distinguen a los sistemas,
mediante una breve referencia conceptual. Enseguida se
destaca la importancia de que los archivos se estructuren
como un sistema institucional integrado para la eficaz
gestiéon de documentos y la administracién de archivos en las
organizaciones. También se realiza una conceptualizacion
del término archivo y del ciclo de vida de los documentos, el
cual se constituye como modelo del enfoque sistémico para
la organizacion de archivos.

En el tercer capitulo se analiza la estructura, politicas y
funciones basicas del Sistema Institucional de Archivos,
de acuerdo con la legislacién vigente y concretamente
con sus componentes normativos y operativos para el
correcto ejercicio del ciclo vital de los documentos en las
organizaciones.
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El cuarto y ultimo capitulo representa el nucleo central del
presente cuaderno, en virtud de que en él se describen las
principales lineas metodoldgicas para propiciar la integracion
y formalizacién de los sistemas institucionales de archivos,
de conformidad con las circunstancias que prevalezcan en
las instituciones gubernamentales en este campo.

El cuaderno finaliza con un capitulo de conclusiones.

Como en el caso del resto de los cuadernos de la coleccion,
el presente no constituye un recetario acartonado y

esquematico del tema de estudio; tampoco pretende abarcar
todas las situaciones y contingencias que se presentan en
las instituciones gubernamentales, ni que su aplicabilidad
sea universal, dadas las diferencias juridico-administrativas
existentes entre las instituciones publicas. Sin embargo,
debido a que los cuadernos se sustentan en la administracion
de documentos como marco tedrico y metodoldgico para la
operacioén de los archivos, sus contenidos pueden servir como
guias técnicas para integrar las acciones de planeacion,
capacitacion y formulacién de los sistemas, métodos e
instrumentos descritos.

Objetivos del cuaderno:

* Describir los antecedentes, circunstancias y razones
técnicas que justifican la operacion sistémica de los
archivos en las organizaciones gubernamentales.

* Comprender los conceptos de archivo y de ciclo vital de los
documentos como modelo para la integracion de sistemas
institucionales de archivos.

* Comprender el concepto de sistema y su aplicacion en la
actividad archivistica.

* Destacar la importancia de los sistemas institucionales
de archivos como disefio organizativo para la gestion de

documentos y la administracion de archivos.

» Describir los componentes normativos y operativos de
los sistemas institucionales de archivos y las funciones
esenciales que desempefian.

* Destacar la importancia y la funcién de las unidades
coordinadoras de archivos como autoridad archivistica
superior en el seno de las instituciones gubernamentales.

* Describir las principales lineas metodoldgicas de accion para
integrar y formalizar sistemas institucionales de archivos, en
forma planificada, dentro de los organismos gubernamentales.
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Capitulo I. La organizacién estructural de los archivos como sistema: antecedentes y enfoque

Sumario: 1. Introduccion. 2. Administracion de documentos:
teoria y método del desarrollo archivistico. 3. Insercidn
del desarrollo archivistico en las acciones de reforma y
modernizacion de la Administracion Publica Federal. 3.1. Los
archivos en la reforma administrativa (1965-1978).
3.2. Los sistemas red de archivos en el marco de los
programas de modernizacion de la Administracion Publica
Federal (1982-1988). 3.3. Un periodo de transicion (1989 -
-1994). 3.4. Etapa actual del desarrollo archivistico.

1. Introduccioén

El desarrollo archivistico contemporaneo en México," cuyo
origen se ha ubicado convencionalmente afinales de ladécada
delos sesenta del siglo xx, se ha atribuido a la propia evolucion
de la ciencia archivistica y la apertura de sus horizontes a
partir de la consolidacion de la administracion de documentos

como su modelo tedrico y metodoldgico; asimismo, a
la insercion —con sus altibajos correspondientes— del
desarrollo archivistico en el marco de los diversos programas
y acciones de reforma y modernizacion de la Administracion
Publica Federal impulsados en nuestro pais.

La estrecha interaccién de estos aspectos ha ejercido una
influencia decisiva en la determinacion del enfoque que debe
darse al funcionamiento de los archivos, tanto desde un
punto de vista técnico como para su organizacion sistémica
en el interior de las instituciones gubernamentales.

En este capitulo se hara una breve referencia a estas
interacciones particulares —determinantes del desarrollo
archivistico en México— y a la organizacién y funcionamiento
de los archivos como sistema integral.

" Para una descripcion detallada de la historia reciente de los archivos publicos
mexicanos, se recomiendan las siguientes lecturas: 1. Quintana Pali,
Guadalupe, et al., Los archivos administrativos en México, México, AeN, 1983;
2. Lineamientos generales que deben observar las dependencias de la
Administracién Publica Centralizada para la organizaciéon de las areas de
correspondencia y archivos del Sector Publico Federal, México, Presidencia de
la Republica, 1969; 3. Programa de Modernizacién Archivistica del Gobierno
Federal. Boletin del SNA nim. 1, México, AeN, 1983; 4. Ampudia Mello, José

Enrique, Institucionalidad y Gobierno, un ensayo sobre la dimensién archivistica
de la administracién publica. México, INaP-aGN, 1988; 5. Programa Nacional de
Informacion y Archivos Publicos 1990-1994, México, acN, 1990, y 6. Grupo
Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos, Archivos
administrativos iberoamericanos. Modelo y perspectivas de una tradicion
archivistica [especialmente, el capitulo “México” (pp. 117-212)], Archivo
General de la Nacién de Colombia y Ministerio de Educacion y Cultura de
Espafia, 1996.
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2. Administracion de documentos: teoria y método del
desarrollo archivistico

La evolucion tedrica y metodoldgica reciente de la archivistica
obedece, entre otros, a un fenémeno singular: la masiva
produccion de documentos en las organizaciones. En efecto,
este fendmeno —caracteristico de las administraciones
publicas mundiales desde mediados del siglo xx— puso en
entredicho los métodos y sistemas de trabajo disponibles en
ese entonces para la organizacion y conservacion de archivos.

Los archivos y las propias administraciones publicas cayeron
en una crisis funcional frente a la explosion de documentos,
dado que, de lado de los archivos, resultaba cada vez mas
complicado establecer un eficaz control técnico e intelectual
de la informacion producida masivamente, y del lado de la
administracién también era dificil disponer de recursos, espacios
y mobiliario suficiente y adecuado para su control material.

La explosion de documentos es un fendmeno que, a pesar
de haber surgido hace varias décadas, prevalece en nuestros
tiempos, lo que afecta consecuentemente el funcionamiento
de los archivos en diversos 6rdenes. Este fenédmeno se
origina y se caracteriza por lo siguiente:

a) el incremento de las relaciones (documentadas)
entre sociedad y Gobierno;

b) inercias y vicios en usos y costumbres de
funcionarios y empleados publicos en la produccién
de documentos (fotocopiado excesivo, marcado de
copias irrelevantes, ineficiencia administrativa);

c) burocratizacién de los asuntos publicos;

d) malusoyabuso en el manejo de nuevas tecnologias
(fax, correo electrénico, digitalizacion);

e) patrimonialismo de funcionarios y empleados en el
manejo de la informacion.

En el cuadro 1 se describen graficamente los severos
problemas que la producciéon masiva de documentos ha
provocado en las organizaciones.?

2 Para un andlisis sobre la explosion de documentos y la evolucion de
la archivistica en administracién de documentos, se sugiere consultar
los siguientes textos: 1. Revista Cambio Archivistico, nims. 1 al 4,
seccion “...Concentrarse”, México, acN, 1984; 2. Ramirez Deleon,
José Antonio, Manual de autoformacion en administracion de
documentos y gestién de archivos, [especialmente, el mddulo 1, pp.
23-58], México, Infodf, 2007. Este ultimo también puede consultarse
en poF en el sitio web www.infodf.org.mx, enlace “Publicaciones”, y en
el Aula Virtual de Capacitacion del Infodf como curso de capacitacion
a distancia.
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Cuadro 1. Impacto de la explosion de documentos en los archivos

La produccién explosiva de documentos y su conservacion exhaustiva

I

J

l

A
L
la calidad v las la [provoca] un
eficacia de instalaciones, organizacion desfase de
los servicios maobiliario v tecnica vy los archivos
archivisticos equipo de los estructural de de su medio
archivos los archivos institucional

Todo esto genera serios problemas técnicos, de organizacién y funcionamiento, lo
cual coloca a los archivos en una posicion marginal dentre de las instituciones.
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La produccion explosiva de documentos, combinada
con el interés de la archivistica clasica de conservarlos
exhaustivamente, obligé —no sin intensos debates entre los
especialistas— a reorientar desde una perspectiva critica
el papel de los archivos en el seno de las administraciones
publicas, para concebirlos no Unicamente como repositorios
de testimonios histéricos, sino también como un recurso
esencial para el desempefio de la gestion publica. En
oposicion a la conservacion exhaustiva e incontrolada de
documentos, se trataba —en sintesis— de privilegiar la
conservacion selectiva de la informacion.

Romper con el circulo vicioso —provocado por el fenédmeno
de la explosién de documentos— y combatir la extrema
pasividad de los viejos archivistas conservadores exigié a
tratadistas como Theodore R. Schellenberg (considerado
el padre de la archivistica moderna) la construcciéon de un
nuevo marco conceptual para esta disciplina, denominado
administracién de documentos.

La administracion de documentos, como teoria y metodologia
para la gestion de documentos y la administracion de
archivos, amplié la comprensién de los servicios archivisticos

e incorpord nuevos conceptos, instrumentos y procesos para
el tratamiento de la informaciéon documental, especialmente
en materia de valoracion; ademas, definio el ciclo vital de los
documentos como su concepto central.

En los tiempos que corren, caracterizados por cambios muy
dinamicos en la produccion y manejo de la informacion, asi
como por grandes y significativos avances tecnoldgicos, la
visién arqueologizada® de los archivos ha venido sufriendo
transformaciones sustanciales que ponen en perspectiva la
incorporacién de la administracion de documentos como un
mejor modelo para la organizacién de archivos, mas acorde
con estas nuevas realidades.

Asi, la administracibn de documentos no se ocupa
unicamente de la tradicional tarea de archivarlos documentos
que ingresan a los depositos, sino que ademas incide en la
administracion total de los archivos desde que se producen
hasta que, eventualmente, se seleccionan como informacion
histérica, esto es, a lo largo de su ciclo vital.

3 Ver Jardim, José Maria, Archivos, transparencia del Estado y capacidad
gubernativa en la sociedad de la informacién, Organizaciéon de los Estados
Americanos (Estudios Culturales, nim. 7), 2000, p. 6. [Documento descargable
en www.oas.org/udse/documentos/jardim.doc].
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Cuadro 2. Administracion de documentos vs. archivacion de documentos

Administracion de documentos

v v v

Produccion Clasificacion, ordenacién vy Valoracién, transferencias || Conservacion
descripcién y disposicion y difusion

Archivar documentos
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Los archivos, de acuerdo con la administracion de
documentos, ya no se conciben Unicamente como lugares
fisicos, como repositorios de papeles viejos, como archivos
muertos, segun la peyorativa imagen que aun se tiene de
ellos. Por el contrario, ahora se aprecia su utilidad como
recurso clave para el desempefio de la gestién publica,
como testimonio y memoria de las organizaciones y como
elemento esencial para el ejercicio de una cultura de
trasparencia y rendicion de cuentas.*

4 Como bien destaca Sergio Lopez Aylion, “... un ejercicio efectivo del derecho
de acceso a la informacion supone la existencia de archivos administrativos
actualizados y confiables”. Ver ensayo de sLAa en Salazar Ugarte, Pedro
(coord.), El derecho de acceso a la informacién en la Constitucion mexicana:
razones, significados y consecuencias, México, 1s-unam, 2008, p. 20. [Se
puede consultar en porF en la pagina web http://www.bibliojuridica.org/libros/
libro.htm?1=2540].

Cabe destacar, sin embargo, que la administracion de
documentos no es una disciplina distinta de la archivistica;
representa solamente una evoluciéon conceptual de esta,
que permite ampliar su cobertura técnica y operativa con la
incorporacién de nuevos conceptos, métodos y sistemas de
trabajo. El cuadro 3 enfatiza graficamente la importancia de la
administracion de documentos para la organizacion y gestion
técnica y estructural de los archivos.
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Cuadro 3. Administracion de documentos: modelo tedrico y metodoldgico para la gestidon de archivos

La administracion de documentos permite la planificacion de:

||

U

1!

La actividad Sus recursos Sus estructuras Los servicios
técnica de los operativos organicas archivisticos
archivos

Regulacion de Espacios, Como Sistema Técnicos y para
procesos, mobiliario, Institucional de usuarios

procedimientos
e instrumentos
de control
archivistico
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La administracion de documentos constituye, en resumen, un
nuevo modelo para la organizacion de archivos, razén por la
cual se ha definido de la siguiente forma:

“Metodologia integral para planear, dirigir y controlar la
produccién, organizacion, circulaciény usode los documentos,
a lo largo de su ciclo institucional de vida, atendiendo a
una mayor economia y racionalizacién en el manejo de los
recursos operativos y las estructuras archivisticas”.®

En sintesis, a partir de la administracion de documentos
se ha planteado el funcionamiento de los archivos con un
nuevo enfoque: operar como sistemas integrados, es decir,
como un modelo organizativo unificado cuyos componentes
comparten fines comunes, en oposicidn a su funcionamiento
aislado e informal. (En el capitulo segundo del presente
cuaderno se abordara con mayor detalle este tema).

5 Ramirez Dele6n, José Antonio, op. cit., p. 27.

3. Insercion del desarrollo archivistico en las acciones de
reforma y modernizacion de la Administraciéon Publica
Federal

El segundo aspecto que ha influido decisivamente en
la evolucion del desarrollo archivistico reciente y la
determinacion de la organizacion sistémica de los archivos se
relaciona con su insercién dentro de los esfuerzos de reforma
y modernizacion de la Administracion Publica Federal.

En este contexto pueden distinguirse algunas etapas cuyo
impacto en el universo de los archivos ha sido en extremo
significativo. Estas etapas transcurren desde 1965, con la
puesta en marcha del que puede ser considerado el primer
programa integral de reforma administrativa, hasta las
modificaciones hechas al articulo sexto (parrafo segundo, inciso
v) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
en donde se establece que las instituciones publicas deben
contar con archivos administrativos actualizados (por, 20 de
julio de 2007) desde luego, habiendo pasado por la emision
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental en el afio 2002.
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En ese contexto, la organizacién y funcionamiento estructural
de los archivos gubernamentales ha sido una preocupacion
constante para el mejoramiento del desarrollo archivistico en
México.

3.1. Los archivos en la reforma administrativa
(1965-1978)

En el primer programa de reforma administrativa, liderado por
la Comisiéon de Administracion Publica de la Presidencia de la
Republica hacia 1965, se enfatizaba la necesidad de incluir
en él los archivos a través de un esquema organizativo acorde
con la propia modernizacién de otras instancias reguladoras
del proceso administrativo, tales como las é&reas de
planeacion, programacion, organizacion, control y evaluacion
de la Administracion Publica Federal. Uno de los resultados
notables de este proceso de reforma para los archivos fue
la constitucion, en 1969, del todavia vigente Comité Técnico
Consultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo del
Sector Publico Federal (cotecuca), concebido como una
instancia colegiada adscrita a la Comision de Administracion

8 Ver Carrillo Castro, Alejandro, La reforma administrativa en México, 4% ed.,
México, Miguel Angel Porraa, 1980.

Publica de la Presidencia, pero funcionalmente, al Archivo
General de la Nacion para la mejor coordinacién y vinculacion
de los archivos federales.

Si bien la creacion del cotecuca representé un logro importante
para la época, no alcanzé la magnitud de un cambio
organizacional de fondo para los archivos, a diferencia de otras
areas, como las de planeacion, organizacién y métodos, y los
6rganos de control, que alcanzaron un mejor posicionamiento
estructural dentro de las instituciones gubernamentales.”

A nivel normativo, en la misma época se emitieron los
“Lineamientosgeneralesquedebenobservarlasdependencias
y entidades de la Administracion Publica Centralizada para el
funcionamiento de sus areas de Correspondencia y Archivo”,
instrumento a través del cual, con una éptica aplicable a toda
la administracion publica, se emitian algunas disposiciones

7 A diferencia de las oficinas encargadas de la funciones de planeacion,
organizacion y control de los procesos administrativos, que pasaron de niveles
jerarquicos departamentales a direcciones generales, los archivos centrales
de las dependencias publicas alcanzaron apenas un nivel de jefaturas
de departamento, adscritas a areas administrativas y consideradas como
entidades prestatarias de servicios generales equivalentes a los de intendencia
o mantenimiento de oficinas, mas que como prestatarias de servicios de
informacioén, todo lo cual impacté negativamente su funcionamiento y operacion.
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generales para la gestion de archivos. Por desgracia, dichos
Lineamientos cayeron rapidamente en desuso al no haber un
fuerte 6rgano regulador que vigilara su cumplimiento.

Entrados los afios setenta, en plena consolidacién de la
reforma administrativa, se impulsé la creaciéon del Sistema
Nacional de Archivos (snA), encabezado por el Archivo
General de la Nacion (acn), institucion que a su vez sufria
un intenso proceso de fortalecimiento en su organizacion
interna y a la que posteriormente se le concederian mejores
atribuciones juridicas para constituirse como entidad de
consulta del Ejecutivo Federal en este campo.?

La propuesta de creacidon del sna —cuya iniciativa surge
durantelaprimerareunion nacional de archivos administrativos
e histéricos, federales, estatales y municipales, celebrada en
la ciudad de Puebla en 1977— constituye un parteaguas
en la historia reciente del desarrollo archivistico en México, en
virtud de que, por vez primera, logran coincidir tres elementos
centrales: en primer término, la vinculacién de los tres
niveles de gobierno en una reunién destinada a establecer
mecanismos de coordinacién entre los archivos del pais;

8 Ver Acuerdo del Ejecutivo Federal del 24 abril de 1980 (DOF).

en segundo término, la vinculacion técnica y académica
de los responsables vy titulares de las areas de archivo de
toda la nacion, y en tercer lugar, la voluntad politica de llevar
adelante una accion programatica en forma coordinada para
el mejoramiento de los archivos publicos.

La creacion del sna quedo formalizada con la emision, en 1978,
del documento técnico en el que se establecié su estructura,
composicién y funcionamiento.® Mas alla de la pertinencia del
planteamiento en que originalmente se sustento la creacion
del Sistema Nacional de Archivos, destaca el hecho de que
por vez primera se tomaron en cuenta los siguientes aspectos
metodoldgicos:

e Primero. Que los archivos, especialmente
gubernamentales, deberian funcionar de conformidad
con un enfoque sistémico, esto es, como partes
interactuantes para el cumplimiento de fines comunes.

* Segundo. Que era necesario respaldar la creacion del
Sistema Nacional de Archivos a través de un disefio
conceptual coherente, sustentado metodolégicamente
en la teoria de sistemas.

9 Ver Sistema Nacional de Archivos, Organizacion y funcionamiento de los
archivos administrativos e histéricos de México, México, acN, 1978.
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e Tercero. La determinacion del esquema organizativo
del sistema, sus mecanismos de coordinacién vy
operacion y su funcionamiento integral, bajo la divisa
de una centralizacion normativa y una descentralizacion
operativa de los archivos.

e Cuarto. La necesidad de formalizar la creacién del
sistema a través de un documento técnico y de cara a su
pronta formalizacién juridica.

La evolucion del sna desde entonces ha sido sumamente
desigual, con avances y retrocesos significativos, pero en
esencia su conformacion revela la necesidad de configurar
un continente organizativo para los archivos que propicie
su comunicacién y vinculacion permanente, lo cual, por la
vigencia que tienen, demanda acciones programaticas claras
para el fortalecimiento e institucionalizacion del sna.

3.2. Los sistemas red de archivos en el marco de los
programas de modernizacién de la Administracion
Publica Federal (1982-1988)

Creado el sna y dadas las nuevas facultades del Archivo
General de la Nacidon como 6rgano de consulta del Ejecutivo
Federal en la materia, durante 1983 esta entidad disefi6 y

emitié el primer Programa de Modernizacion Archivistica del
Gobierno federal, impulsado por la Secretaria de Gobernacion
y la extinta Secretaria de Programacioén y Presupuesto, en
el marco del Plan Nacional de Desarrollo 1982-1988 y los
esfuerzos considerados dentro de este para la modernizacion
de la Administracion Publica Federal.

Entre las principales estrategias del mencionado programa se
encontraba, precisamente, la creacion de los Sistemas Red
de Archivos dentro de las dependencias del Ejecutivo. Este
planteamiento constituye un disefio institucional basado en las
orientaciones metodoldgicas del ciclo vital de los documentos,
como modelo organizativo para la operacién estandarizada e
integral de los archivos de la Administracién Publica Federal. ™

La propuesta de integrar Sistemas Red de Archivos,
vigente aun, en virtud de su concordancia con el ciclo
vital de los documentos, representd un giro sustancial en
el funcionamiento de los archivos, dado que tuvo como
propésito estructurar, en cada dependencia o entidad del
sector publico, los archivos de tramite, de concentracion e

0 Manuales del Sistema Red de Archivos del Gobierno Federal, 8 fasciculos,
México, AN, 1986.
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historicos, definiendo sus politicas de operacion, asi como su
organizacion y funcionamiento integral.

En los manuales formulados para guiar el funcionamiento del
Sistemas Red de Archivos, se establecid, consecuentemente,
la descripcion de un conjunto de procesos y procedimientos
que permiten el ejercicio del ciclo vital de los documentos a
nivel institucional.

El modelo del Sistema Red de Archivos se establecié a
partir de dos tipos de estructuras: una normativa, asignada
a una figura que por entonces se denominé Unidad Central
de Administracién de Documentos —funcion que hoy en
dia desempefian las areas coordinadoras de archivos—,
la cual se apoyaba para su funcionamiento en un Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos, como
entidad consultiva y de coordinacion interarchivistica, y una
estructura operativa dada por las unidades de archivos de
tramite, de concentracion e historicos.

El enfoque del Sistema Red de Archivos destaca varias
ideas que conviene puntualizar, pues aun tiene una vigencia
notable; entre ellas, las siguientes:

* la idea de que todos los archivos de una institucion
cuenten con una organizacion estructural formal;

* lanecesidad de que el funcionamiento de los archivos se
estandarice para posibilitar su homogeneidad operativa;

* que los archivos cuenten con politicas y procedimientos
estables que permitan su vinculacién a lo largo del ciclo
vital de los documentos;

* quecuenten con métodos e instrumentos de trabajo técnicos
homogéneos en materia de clasificacién, descripcion y
valoracion, y que estos sean formales y actualizados.

En la l6gica del Sistema Red de Archivos, aunque un archivo
funcione bien no debe estar desconectado del resto de los
archivos de la institucion; todos ellos deben compartir en
forma estandarizada sistemas, métodos e instrumentos
formales para la gestién de documentos.

Adiferencia delmodelo descrito parala integracion del Sistema
Nacional de Archivos —ideado para establecer mecanismos
de coordinacion, comunicacion y vinculacién entre todos
los archivos del pais, especialmente gubernamentales—,
el Sistema Red de Archivos se plantea como un modelo
para el ejercicio cotidiano del ciclo vital de los documentos
en el interior de cada institucion. Esto le otorga un caracter



Metodologia para la organizacién de sistemas institucionales de archivos (archivos de tramite, de concentracion e histéricos)

instrumental que posibilita la correcta gestion de documentos
y la administracién ordenada de archivos.

La ausencia de una legislacion apropiada para la época, que
sefalara la obligatoriedad juridica de estructurar los sistemas
red de archivos en las instituciones gubernamentales, asi
como los seculares problemas de recursos que se padecen
en el universo de los archivos, impidieron instrumentalizar
—por asi decirlo— la creacién y formalizacion de estos
sistemas en las dependencias y entidades del Gobierno
federal, si bien hubo notables experiencias en algunas de
ellas en este aspecto."

Hoy en dia, sin embargo, los Lineamientos Generales
para la Organizacion y Conservacion de Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal,’? emitidos por el IFal y el AGN, recogen, en esencia,

™ Tales fueron los casos de las secretarias de Comunicaciones y Transportes,
Salud y el extinto Departamento del Distrito Federal, que integraron su Sistema
Red de Archivos y formalizaron su existencia con la emisién de acuerdos de
constitucion, publicados en el Diario Oficial de la Federacién. En buena parte
de los organismos publicos se integraron los llamados Comités Técnicos
Internos de Administracién de Documentos, sin formalizarse juridicamente.

12 Los Lineamientos.... pueden consultarse en la pagina web www.agn.gob.
mx/menuprincipal/archivistica/lineamientos.html.

el espiritu que animé al Sistema Red de Archivos, con la
diferencia de que en la actualidad se dispone de un mejor
marco juridico para su desarrollo, asi como la de encuadrar la
normatividad archivistica como parte de una serie de politicas
publicas emitidas para favorecer una cultura democratica
de transparencia, acceso a la informacion y rendicién de
cuentas.

3.3. Un periodo de transicion (1989-1994)

Los esfuerzos de modernizacion archivistica pasaron
posteriormente por la integracion del Programa Nacional
de Informacion y Archivos Publicos 1990-1994, emitido en
el marco del primer bicentenario del Archivo General de la
Nacion.

Entre las principales lineas estratégicas del programa
—derivado de un proceso consultivo que se llevé a cabo en
1989 a nivel nacional para fortalecer el Sistema Nacional
de Archivos—, se destacaba la modernizacién técnica y

B E| proceso de consulta consistié en la celebracion de ocho seminarios
regionales y uno nacional, llevados a cabo entre abril y septiembre de 1989.
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tecnoldgica de los archivos del pais, particularmente a través
de modernizar su organizacion estructural.™

A partir de 1990, en consecuencia, las acciones del sna
se vincularon en torno al programa, que arrojo resultados
significativos en diversos campos, como el fortalecimiento
de la integracién tanto de los sistemas de archivos a nivel
federal como de los sistemas estatales de archivos en las
entidades federativas.

En materia organizacional, el programa ratificé los postulados
del Sistema Red de Archivos, por lo cual se incrementaron
las acciones de capacitacidon para introducir esta figura en
los Gobiernos locales. Sin embargo, la propia dinamica de
las administraciones publicas, la escasez de recursos, los
programas de restructuracion del aparato gubernamental
y la permanente produccion explosiva de documentos en
las organizaciones ejercieron en esa época una influencia
negativa en la integracion y funcionamiento tanto del Sistema
Nacional de Archivos como de los Sistemas Red de Archivos.

4 Programa Nacional de Informacion y Archivos Publicos, Secretaria de
Gobernacion-agN, México, 1990. El programa puede considerarse como el
primero con cobertura nacional, pues los programas previos se circunscribian
a los ambitos locales.

Esto impidio la generacion de un marco juridico que les diera
formalidad y calidad obligatoria.

3.4. Etapa actual del desarrollo archivistico

No fue sino hasta muchos afios después de concluida la etapa
previa, y luego de un accidentado periodo que se distingue
por el agotamiento del sna y del propio Archivo General de la
Nacién —ademas del desgaste de sus estrategias operativas
y la escasa emision de nuevas normas y regulaciones para la
administracion de documentos—, que el desarrollo archivistico
se vinculé nuevamente a la Administracién Publica y, en
particular, a los esfuerzos de la sociedad civil por introducir una
cultura democratica de transparencia, acceso a la informacion
y rendicién de cuentas del aparato gubernamental.

Con la emision de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental (2002), se imprimio
una nueva dinamica en torno al tema de los archivos y el
papel que deberian desempefar en esta nueva etapa.

La informacién publica gubernamental, a la que los
ciudadanos pueden acceder en concordancia con este
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nuevo marco juridico, se encuentra —en su mayor parte—
en los archivos. No obstante, la magnitud de los problemas
que estos padecen dificulta su cabal utilizacién, por lo
que su organizacion técnica, siguiendo los parametros de
la administracion de documentos como su fundamento
tedrico y metodoldgico, resulta una tarea que exige mejores
condiciones estructurales para los archivos.

Para responder a estos retos, y retomando el espiritu de
las experiencias previas, el Instituto Federal de Acceso a
la Informacioén Publica (actualmente denominado Instituto
Federal de Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos),
en coordinacion con el Archivo General de la Nacion,
emitieron los Lineamientos Generales para la Organizacion
y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.™> En
los lineamientos sexto, octavo, décimo, decimoprimero
y decimosegundo, se establece la organizacion vy
funcionamiento basico de los archivos, con lo cual se perfila
la integracion tanto de sus componentes normativos —en
la figura de las unidades coordinadoras de archivos—

'S publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.
(Véase, también, la nota 12).

como de sus componentes operativos relacionados con las
unidades de correspondencia y los archivos de tramite, de
concentracion e historicos.

La Guia para el cumplimiento de los Lineamientos...,
preparada por el Archivo General de la Nacioén, establece
lo siguiente como una de las metas de estos: “1. Integrar
un Sistema Institucional de Archivos para mejorar la
infraestructura y reorganizar administrativamente a las areas
de archivos”.'®

Precisamente, a partir de la emision de la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental y de los Lineamientos, el tema de los archivos
rebaso, por primera vez, el ambito de la discusién técnica y se
situé también en el marco de disposiciones juridicas, con lo
cual cobré una dimension distinta a la de las etapas previas.

La insercion del tema de los archivos en este escenario
permite pensar en la posibilidad de integrarlos como sistema

8 Guia para el cumplimiento de los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacion de Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal, México, Secretaria de Gobernacion-acn,
s/f, p.7.
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institucional. Asi se propicia su organizacion técnica, funcional
y —sobre todo— estructural para el correcto ejercicio de la
administracion de documentos y la gestién de los archivos
gubernamentales.

Las modificaciones hechas en julio de 2007 al articulo
sexto constitucional enmarcan esta nueva dimension
de la importancia de los archivos en el contexto de las
acciones de acceso a la informacion, la transparencia y
la rendicion de cuentas, teniendo en cuenta lo que bien
sefiala Mauricio Merino:

La informacion publica es un producto, mientras que el
derecho de acceso a ella es una forma de distribuirla a
la sociedad. De modo que una vez creado el contexto de
exigencia, lo que sigue es producir la informacién conforme
ala letra constitucional [...] Llegados a este punto, creo que
ya es claro que el mayor desafio no residira solamente en
responder a un conjunto de normas nuevas en materia de
acceso a la informacién, sino en construir las condiciones
organizacionales para poder hacerlo."

17 Merino, Mauricio, “En visperas de la revolucion informativa”, en Salazar
Ugarte, op. cit. p.142.

En los capitulos siguientes del presente cuaderno se ofrece
una argumentacion metodoldgica para los archivos, orientada
hacia esa perspectiva.
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Capitulo Il. Naturaleza e identidad de los sistemas institucionales de archivos

Sumario: 1. Acuerdos, limitaciones y condiciones para el
desarrollo organizacional de los archivos. 2. Sistemas:
breves aspectos conceptuales. 2.1. Definicidon, naturaleza
y caracteristicas de los sistemas. 2.2. Ciclo vital de los
documentos y Sistema Institucional de Archivos (sia).
2.3. Archivo: un concepto tridimensional. 3. Hacia la
construccion de los sistemas institucionales de archivos.

1. Acuerdos, limitaciones y condiciones para el
desarrollo organizacional de los archivos

Hasta aqui, hemos reconocido que el desarrollo archivistico
en México se ha visto permeado tanto por la evolucion
tedrica y metodologica de la administracion de documentos
como por su insercion en los programas de reforma y
modernizacion de la Administracion Publica Federal. Del
mismo modo, se ha enfatizado la importancia que tiene el
hecho de darle al tema de los archivos una nueva dimension
de orden juridico, insertado ahora en las acciones tendentes
a propiciar el desarrollo de una cultura de transparencia,
acceso a la informacion y rendicion de cuentas del
aparato gubernamental, lo que permite rebasar su analisis

exclusivamente técnico para enmarcarlo en los cambios
constitucionales hechos al articulo sexto de la Carta Magna,
con lo cual se abre una mejor perspectiva para los archivos.

A lo largo del accidentado y desigual desarrollo archivistico
descrito en estas péaginas, se han alcanzado importantes
resultados y acuerdos, entre los que podemos destacar los
siguientes:

* Primero. La creacién del Comité Técnico Consultivo
de Unidades de Correspondencia y Archivo del
Sector Publico Federal (cotecuca), vigente aun como
mecanismo de vinculacién de los archivos federales.

* Segundo. La creacién del Sistema Nacional de Archivos
que, pese a resistencias y altibajos en su funcionamiento,
tiene plena vigencia como mecanismo de comunicacion,
coordinacion y vinculacién de los archivos a nivel
nacional.

e Tercero. El desarrollo de modelos tedricos vy
metodoldgicos para la administracion de documentos,
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especialmente en materia de clasificacion, descripcion y
valoracién documentales.

e Cuarto. El desarrollo de modelos técnicos para la
organizacion estructural de los archivos, con base en su
integracién y funcionamiento como sistema red a nivel
institucional.

*  Quinto. El impulso a un nuevo marco juridico en el que
se sustentan las actividades de los archivos, centrado
ahora en lineamientos para su organizacion y operacion,
pero en la perspectiva de emitir a corto plazo una
legislacién mas apropiada para su funcionamiento.®

A pesar de los avances descritos, en los archivos puede
observarse una serie de problemas tanto técnicos como
organizacionales que prevalecen en ellos. Los mas
destacados son los siguientes:

* la marginacién de los archivos en el seno de las
instituciones;
* la subutilizacién de la informacion documental en las

'8 En la actualidad se encuentra en estudio y discusion técnica y legislativa un
proyecto de Ley Federal de Archivos.

acciones de acceso a la informacion, transparencia y
rendicidon de cuentas;

* eldesconocimiento, todavia notable, de la administracién
de documentos como teoria, método e instrumento para
la gestion de archivos;

* |a ausencia de medidas y estrategias de capacitacion
permanentes en la materia a nivel institucional, regional
y nacional;

* la permanente escasez de recursos operativos y la
incorporacion desordenada de tecnologias en los
archivos;

* |a ausencia de un esquema permanente de planeacién
del desarrollo archivistico,

e el principal: la escasa voluntad politica y administrativa
para mejorar la condicion estructural de los archivos
a fin de darle mayor formalidad a su organizacion
y funcionamiento en el interior de las instituciones
gubernamentales.

En este punto cabria preguntarse por qué los archivos, a
pesar de los programas y mecanismos desarrollados, a la
insercion de estos en los esfuerzos de modernizacion, asi
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como al avance de la administracion de documentos, no han
logrado evolucionar hacia el pleno reconocimiento de esta
funcion en las administraciones publicas. ;Qué es lo que ha
pasado?'®

En el presente cuaderno no se pretende responder a tales
cuestionamientos, exigentes por si mismos de estudios
detenidos sobre la fenomenologia global de los problemas
enunciados; sin embargo, si es posible aventurar algunas
ideas relacionadas especificamente con el tema central del
cuaderno, esto es, la integracion estructural de los archivos
como sistema, pues se considera que tal hecho tiene una
influencia capital en la determinacién de las soluciones
que de manera integral deben enfrentarse a los problemas
descritos.

19 Sobre el particular, se recomiendan los siguientes textos: Alberch Fugueras,
Ramén y José Ramoén Cruz Mundet, jArchivese! Los documentos del poder.
El poder de los documentos, 2a reimp., Madrid, Alianza Editorial (El Libro de
Bolsillo), 2005; Ampudia Mello, José Enrique, op. cit., y Ramirez Deledn, José
Antonio, Archivos gubernamentales: un dilema de la transparencia, México,
Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal (Ensayos
para la transparencia de la Ciudad de México, num. 2), 2007. Este ultimo
se encuentra disponible en linea: http://www.infodf.org.mx/capacitacion/
publicacionesDCCT/Ensayo2/Ensayo2.pdf.

2. Sistemas: breves aspectos conceptuales

Como se mencioné en el capitulo previo, no basta
Unicamente con construir el andamiaje normativo —el
contexto de exigencia, para decirlo con palabras de Mauricio
Merino— combinado con el conocimiento técnico, sino que
resulta absolutamente indispensable —como también indica
dicho autor— construir las condiciones organizacionales; en
este caso, aplicadas a los archivos para hacer posible su
definitiva institucionalizacion y formalizacion en el seno de
las organizaciones.

En este contexto, la comprensién del enfoque de los
sistemas, como teoria y método, podra abonar precisamente
a la construccion de esas condiciones y a su correcta
incorporaciéon y adaptacion al universo de los archivos.
Enseguida se abordan algunos aspectos conceptuales
basicos para la construccion de los sistemas institucionales
de archivos, apoyandonos para ello en la descripcion de los
conceptos sistema, ciclo vital y archivo.
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2.1. Definicidon, naturaleza y caracteristicas de los
sistemas

La Teoria general de sistemas surge, propiamente, a partir de
los trabajos emprendidos por el bidlogo aleman Karl Ludwig
von Bertalanffy.?> Su objetivo era lograr una integracion
analitica entre las ciencias naturales y sociales, lo que se
llamé la unidad de las ciencias, por lo que su aplicacion y uso
ha influido de manera significativa en estas y, especialmente,
en las ciencias administrativas.

Los sistemas se definen como un conjunto, como una totalidad
cuyos componentes interactian para lograr propdsitos,
metas y objetivos comunes. Una propiedad intrinseca de los
sistemas, en concordancia con su definicion, se relaciona
con la idea de que sus componentes tienen que ser vistos
globalmente, por lo que cada cambio y transformacion que
se produzca en cada uno de ellos afecta al resto de los
componentes y, en consecuencia, a la totalidad del sistema.

20 von Bertalanffy, Ludwig, Teoria general de los sistemas: fundamento,
desarrollo, aplicaciones, México, Fondo de Cultura Econémica, 1987. Ver
también Van Gigch, John Peter, Teoria general de sistemas, 3% ed., México,
Trillas, 2006.

Ademas de esta propiedad, los sistemas poseen un conjunto
de atributos o premisas que les otorgan identidad. Se dice
que pueden estar insertos en un sistema mayor, ser abiertos
o cerrados, y las funciones que desempefian dependen de
la estructura del propio sistema, de los flujos de informacion
que reciba y de la capacidad que dicha estructura tenga
para procesarlos y asi lograr las metas o resultados que se
esperan del sistema en un medio o contexto determinado.

Es también distintivo de los sistemas desarrollar un par de
tendencias en su funcionamiento. La primera se denomina
entropia, concepto asociado a la posibilidad de que el sistema
se desgaste o incluso se desintegre con el paso del tiempo,
esto es, que su funcionamiento sea cada vez mas aleatorio.

La entropia es una tendencia natural de los sistemas que se
inhibe a partir de otra tendencia asociada a ellos, relacionada
con el concepto de homeostasis, es decir, la capacidad que
tiene el sistema de guardar un equilibrio dindmico entre
sus componentes, especialmente frente a los cambios que
puedan producirse en su medioambiente. Los agotamientos
sufridos por el Sistema Nacional de Archivos a lo largo
del tiempo, por ejemplo, se han debido precisamente a su
tendencia entrdpica no compaginada con su contraria.
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Cabe destacar que los sistemas abiertos —aquellos que
tienen una interaccién dinamica con su medioambiente—
son los que presentan una mayor propension a la entropia.
Por eso debe buscarse su equilibrio y regulaciéon en forma
permanente, para no desgastarlo o, incluso, desintegrarlo.

De lo anterior pueden derivarse algunas ideas basicas,
importantes a la hora de compaginar el concepto y aplicarlo
al universo de los archivos:

*  Primera. Que los sistemas son un conjunto, una totalidad
cuyas partes o componentes interaccionan para cumplir
un proposito comun.

e Segunda. Que los cambios en el funcionamiento de
cada componente del sistema afecta al resto de los
componentes del mismo.

* Tercera. Que los sistemas tienen un conjunto de atributos
que los caracterizan como abiertos o cerrados, dinamicos
o estaticos, adaptables o rigidos, con mecanismos de
control y supervision internos o externos que los regulan.

Los componentes de cualquier sistema pueden variar de
acuerdo con la naturaleza de su objeto y propdsitos, pero por

lo general estos refieren al menos a las siguientes figuras:

la organizacion del sistema (su estructura)

el funcionamiento del sistema

los recursos operativos asignados al sistema
los flujos de informacion de que disponga el
sistema y su capacidad para transformarlos en
resultados (productos o servicios)

YV V V V

La organizacion del sistema hace referencia a la estructura
del mismo, esto es, a los componentes que constituyen el
continente. El funcionamiento del sistema se refiere a las
responsabilidades y atribuciones que este lleva a cabo
para su correcta operacion, las cuales se relacionan con
la ejecucién de los procesos y procedimientos que le dan
sentido y perspectiva en su conjunto.

Los recursos operativos del sistema se asocian con el capital
humano y los aspectos materiales, técnicos y tecnolégicos
que requiere para ponerse en marchay operar continuamente.
Por ello, el concepto de sistema no debe relacionarse
exclusivamente con sus recursos tecnoldgicos, como
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computadoras o servicios automatizados. Estos pueden ser
parte de los recursos de un sistema, pero no hacen alusion
al sistema en si mismo. Dicho de otra forma, los recursos
tecnolégicos pueden constituir un sistema insertado en un
sistema mayor, tal como los recursos humanos o materiales
podrian serlo.

Finalmente, los flujos de informacién son todos aquellos
que le facilitan al sistema el desarrollo de su capacidad de
procesamiento, con lo cual los insumos que lo nutren se
convierten en productos o servicios. Esto se da en forma
ciclica y mediante procesos constantes de retroalimentacion
que permiten evaluar los resultados o propositos del sistema,
asi como realizar las adaptaciones necesarias para darle
equilibrio a su funcionamiento.

Por lo que se ha enunciado hasta aqui, puede afirmarse
que las organizaciones, en cuanto sistemas abiertos, se
caracterizan como sistemas complejos, por la gran cantidad
de elementos que los componen y su constante interaccién
con el medio al que pertenecen. Todo esto, a la larga, definira
el funcionamiento centralizado o descentralizado del sistema,
asi como su tendencia homeostatica y entrépica.

El funcionamiento centralizado o descentralizado del sistema
dependera, entonces, de su complejidad. Los sistemas
centralizados se distinguen porque pueden ser regidos en
forma unidireccional, lo que permite, del lado positivo, ejercer
un mejor control y regulacién del sistema en su conjunto, y
del lado negativo, entorpecer la toma de decisiones y, por
tanto, burocratizar —si vale el término— su funcionamiento.

En comparacion con los sistemas centralizados, los
descentralizados operan con un mayor grado de autonomia
respecto de sus componentes. Desde el punto de vista
positivo, pueden ser mas agiles en su funcionamiento, pero
desde el negativo, tienden a desgastarse mas rapidamente y
su regulacion y control suele ser mas complicado.

Una combinacion de ambos atributos, esto es, el
funcionamiento centralizado del sistema con propodsitos
de direccion, regulacion y control, y descentralizado en
su operacion, tendera al mejor manejo de sus tendencias
entropica y homeostatica.

Un sistema es, entonces, un conjunto, una totalidad compleja
cuyas partes se influyen reciprocamente, tal como se muestra
en los cuadros 4, 5y 6.
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Cuadro 4. Diagrama de los sistemas por sus componentes

Funciones }( - {

Metas y
resultados

Recursos l‘( l‘ >‘ Organizacion
L

Infarmacian
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Cuadro 5. Diagrama del sistema por su funcionamiento

Entradas o insumos Froceso de conversion Salidas o resultados
Organizacion Procesos y Informacion
procedimientos organizada y
sistematica
Recursos I:;} Operaciones I:;}

Cumplimiento de
Acciones objetivos y metas

Informacion
\g Retroalimentacian
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Finalmente, en el siguiente cuadro se hace una representacion total de un sistema:

Cuadro 6. Representacion de un sistema integrado

Contexto o medioambiente

/

K\\ Centralizacion normativa /H '
E @]
N M
1 o
R Resultados
o >_ Insumos Procesos < S
P T
ﬁl\ L Retroalimentacion 4—‘ g
- " B | )
\\/’ Descentralizacion operativa \\S/

Contexto o medioambiente

-
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En concordancia con lo aqui expuesto, un sistema puede
referirse a un organismo, bioldgico o artificial, en el cual sus
componentes interactdan y se relacionan para cumplir un fin
comun. Por ejemplo, una institucién gubernamental puede
considerarse como un sistema complejo, ya que cuenta con
todos los elementos que los componen. Tal es el caso del
Sistema Integral de la Familia (piF) o el Sistema Conalep.

Pongamos por caso también al Instituto Federal de Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos (iFal). Este organismo,
en si mismo, constituye un sistema, pues posee tanto una
estructura como funciones y recursos que interactian para
el cumplimiento de un fin comun: ser el 6rgano garante
del derecho de acceso a la informacion publica para
promover la transparencia de la actividad gubernamental,
la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de una nueva
cultura de gobernabilidad democratica en el pais. El IFal,
ademas, cuenta con un conjunto de reglas que garantizan
y regulan su funcionamiento, al mismo tiempo que lo
protegen juridicamente, en especial, por estar sustentadas
en ordenamientos legales: la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y la Ley
Federal de Proteccion de Datos en Posesién de Particulares.

Antes de extrapolar los argumentos hasta aqui expuestos al
universo de los archivos, en el siguiente punto se abordaran
dos conceptos complementarios, dada su estrecha relacion
con el concepto de sistema. La comprension cabal de
todos ellos ayudard a la creacion de las condiciones
organizacionales que, a su vez, permitan la integracion y
formalizacion de los sistemas institucionales de archivos en
las organizaciones publicas.

2.2. Ciclo vital de los documentos y Sistema
Institucional de Archivos (sia)?'

El ciclo vital constituye el concepto central de la administracion
de documentos, entendida esta, a su vez, como teoria y
metodologia para su gestion. De acuerdo con este ciclo, los
documentos pasan por tres fases, etapas o edades desde
que se producen y hasta que se determina su destino final

21 Numerosos textos abordan el tema del ciclo vital de los documentos. Al
respecto, se sugiere consultar la Revista Cambio Archivistico, niums. 1 al 4,
seccion “... Concentrarse”, México, Archivo General de la Nacion, 1984. Aqui
Unicamente se abordaran sus aspectos basicos, especialmente aquellos
que relacionan el ciclo con la estructuracion de los archivos como sistema
institucional, de conformidad con los propdsitos del presente cuaderno.
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en el seno de las instituciones,?? en las cuales la informacion
contenida en ellos se sujeta a usos y tratamientos archivisticos
claramente diferenciados.

La primera fase del ciclo vital se conoce como la etapa activa
de los documentos. En ella, se entiende que estos habian
sido producidos para atender y desahogar la gestion o
tramitacion de los diversos asuntos bajo la responsabilidad
de las instituciones, por lo que en esta etapa los documentos
tienen un uso constante, son probatorios de eventos o
procesos de trabajo y, por lo tanto, poseen una alta jerarquia
juridica y administrativa: tienen un valor primario de orden
administrativo, legal y fiscal o contable.

Una vez que concluye la utilidad de los documentos en la
tramitacion de asuntos, de conformidad con las vigencias
que se hayan determinado para ellos en concordancia con su
valoracién,?* estos arriban a la segunda fase de su ciclo, que
se conoce como la etapa semiactiva. En ella, los documentos

22 Al ciclo vital se lo conoce también como la teoria de las tres edades de los
documentos.

23 \er de Couture, Carol y Jean-Yves Rosseau, Los archivos del siglo xx,
México, aAeN-Universidad de Montreal, 1987, pp. 95 - 156.

% Enel quinto cuaderno de la presente coleccion se aborda con mayor detalle
el tema de la valoraciéon documental y sus instrumentos de control.

tienen una utilidad referencial, su frecuencia de consulta ha
disminuido y por lo tanto se conservan solo precautoriamente
en virtud de sus valores legales, fiscales o contables.

Al concluir los valores primarios de la documentacion,
finalmente, buena parte de los documentos producidos
y utilizados en las etapas previas adquieren un valor
secundario, de orden evidencial, testimonial o informativo,?®
lo que determina su conservacion permanente. En este
momento es cuando los documentos arriban a la tercera fase
de su ciclo, conocida como la etapa inactiva o histérica.

Cabe destacar que buena parte de la documentacion
producida por las organizaciones no adquiere un valor
secundario, residual, respecto al que tuvo durante las
dos primeras etapas del ciclo, por lo que ese tipo de
documentacién es susceptible de depurarse conforme a los
propios mecanismos de valoracion y disposicion documental
que se tengan definidos y, también, en concordancia con la
legislacion vigente en la materia.

La orientacion metodologica que ofrece el ciclo vital
determina que el tratamiento archivistico de la informacién

2 Schellenberg, Theodore R., Archivos modernos: principios y técnicas,
México, Secretaria de Gobernacién-aen, 1988.
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documental puede también diferenciarse y especializarse
tanto técnicamente como desde un punto de vista
organizacional. Atafe a las areas de correspondencia y a los
archivos de tramite la administracion de los documentos que
se encuentran en la fase activa del ciclo.

A otra area especializada —denominada genéricamente
archivo de concentracion— le corresponde, a su vez,
el tratamiento archivistico de la documentacién que se
encuentra en la fase semiactiva del ciclo. Finalmente, seran
las areas de archivo histdrico las que se encarguen de la
documentacion que arribe a la fase inactiva o histérica para
su conservacion permanente. Asi, puede afirmarse que los
documentos de la fase activa no se manejan del mismo modo
que los de las etapas semiactiva o histérica.

Los usos, los usuarios, los procesos de trabajo, los
instrumentos y métodos y los recursos operativos que se
utilizan en cada etapa del ciclo son distintos. Por lo tanto,
con base en este modelo puede construirse un sistema de
archivos, un disefio institucional apropiado para la operacion
integral de los servicios archivisticos.

La administracion de los documentos, a lo largo de su ciclo
vital, exige de las estructuras archivisticas de tramite, de

concentracion e histéricas un comportamiento homogéneo
y estandarizado, asi como el ejercicio de un conjunto de
procesos y procedimientos que las vinculen ordenadamente,
tanto para la organizacién técnica, la circulacién y el control
de la informacién documental como para brindar los servicios
institucionales que les son requeridos por sus usuarios, sean
estos institucionales o sociales.

En el siguiente cuadro se describe la relacion que hay entre
las fases del ciclo, la estructura archivistica especializada que
les da tratamiento técnico y el uso distintivo de la informacion
correspondiente a cada etapa.
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Cuadro 7. Ciclo vital, Sistema Institucional de Archivos (sia) y usos de la informacion

Fases del Ciclo vital

Entidades especializadas

del s1a

Usos de la infarmacion

por etapa

archivos de tramite

Activa Areas de correspondencia y | Uso frecuente para la

atencion de tramites o

asuntos

Semiactiva

Archivo de concentracion

Uso de referencia,

conservacion precautoria

Histdrica

Archivo historico

Uso testimonial para la

investigacion historica

La concepcion de que los archivos no son entidades aisladas
y que deben funcionar de manera coordinada, conforme a
un modelo de organizaciéon que los vincule como sistema
institucional, se fundamenta en el ciclo vital de los documentos.
Los archivos requieren funcionar como sistema Institucional
para estar en condiciones de brindar integralmente sus
servicios en el seno de las organizaciones gubernamentales,
en oposicidn a su operacion parcial, limitada o no coordinada.

El ciclo vital de los documentos ofrece, del mismo modo,
la idea de que los archivos son algo mas que documentos
organizados, y especialmente, algo mas que los espacios, el
mobiliario y equipo en el que estos se depositan, para adquirir
también una connotacién organizacional, esto es, concebirse
como estructuras administrativas formalmente establecidas
en el interior de las instituciones publicas.




Cuadernos Metodoldgicos

En el siguiente punto se aborda, por ello, la naturaleza
tridimensional del concepto de archivo.*

2.3. Archivo: un concepto tridimensional

La diferenciacién del concepto archivo es muy importante, en
virtud de que persiste en las administraciones publicas una
vision estereotipada de los archivos, a los que se concibe
casi de manera exclusiva como el lugar, el espacio fisico en
el que se depositan papeles viejos.

Dentro de la administracion publica, los archivos se conciben
todavia como bodegas de papeles indtiles, en lugar de como
centros neuralgicos de informacion, susceptibles de usarse
integralmente como instrumentos de gestiébn, memoria
institucional y recursos para la transparencia.

26 Sobre la triple naturaleza del concepto archivo, se sugiere ver de Heredia
Herrera, Antonia, el articulo “La vertiente mas humanista de la profesion”,
escrito para la Exposicion y Conferencia Internacional de Archivos (Excol/07),
celebrada del 23 al 27 de mayo de 2007 en Bogota, Colombia. (Memorias

de la conferencia). De la misma autora se recomienda, también, ;Qué es un
archivo?, Gijén, Trea (Archivos Siglo xxi-1), 2006.

La definicion de archivo hace alusion a tres dimensiones,
las cuales resulta necesario tener en cuenta para su cabal
organizacion técnica, fisica y estructural.

Por lo tanto, el concepto archivo debe entenderse como
sigue:

Primero. En su definicion conceptual, como conjunto
organico y organizado de informacion.
Segundo. En su definicion espacial, como lugar fisico,

esto es, como depdsito del archivo.

Tercero. En su definicién institucional, como estructura
organica formalmente establecida, o sea, como
institucion especializada que brinda servicios
técnicos a diversos usuarios institucionales y
sociales de conformidad con el ciclo vital de los
documentos.

Desde luego, la relacién del término archivo en su definicion
conceptual, espacial y estructural es sumamente estrecha.
Para quelos archivos se constituyan como conjuntos organicos
y organizados de informacién, requieren de métodos,
sistemas de trabajo e instrumentos de control archivistico que
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les permitan alcanzar la categoria, precisamente, de archivos.
A'su vez, los depdsitos de los archivos, es decir, los espacios
en los cuales se almacenaran los conjuntos organizados de
informacién, requieren de recursos especializados, mobiliario
y equipo técnico y de seguridad para proteger y conservar en
las mejores condiciones fisicas la documentacion.

Es, sin embargo, la definicion estructural de los archivos la
que para los propdsitos del presente cuaderno nos interesa
especialmente, pues queda claro que la organizacion
estructural de los archivos, basada en el ciclo vital de los
documentos, constituye la condicién sine qua non para
estar en condiciones de integrar sistemas institucionales de
archivos en las dependencias y entidades.

No obstante, no debe perderse de vista la tridimensionalidad
del concepto archivo, pues tanto los métodos, sistemas
e instrumentos de control archivistico como los recursos
operativos que se utilizan en los archivos forman parte de los
insumos asociados a los sistemas institucionales de archivos.
Por esto, requieren —al igual que la organizacion estructural
de los mismos— la determinacién de normas y regulaciones
que hagan posible su integracion y formalizacion.

3. Hacia la construccion de los sistemas institucionales
de archivos

Los sistemas institucionales de archivos tendrian que
integrarse con los atributos habituales de cualquier sistema,
considerando esencialmente los siguientes:

» ser abiertos, dada la constante interactuacién de sus
componentes con el medio institucional y social del que
forman parte;

\4

ser flexibles, dados los constantes cambios de su medio;

\4

ser dinamicos, perfectibles y actualizables en el tiempo;

» ser perdurables, a partir de su regulacién y proteccién
juridica;

» ser homogéneos, centralizados normativamente vy

descentralizados operativamente.

Los lineamientos para la organizacion de archivos, en cuanto
marco de exigencia —para citar nuevamente a Merino—, dan
pie precisamente a su organizacion estructural, pues definen
una plataforma bésica para su integracién como sistemas.
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En el capitulo siguiente se hara una breve descripcion de
las disposiciones contenidas en los lineamientos para la
organizacion estructural y el funcionamiento sistémico de los
archivos.
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Capitulo lll. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Sumario: 1. Composiciéon estructural. 1.1 La unidad
coordinadora de archivos: funciones basicas.
1.2. Responsabilidades sistémicas. 2. Estructuras operativas
del sia. 2.1. Las areas de correspondencia. 2.2. Los archivos
de tramite. 2.3. El archivo de concentracion. 2.4. Archivo
histdrico.

1. Composicion estructural

La composicién estructural que se ha impulsado para los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal se encuentra claramente descrita en los
Lineamientos Generales... que para su organizacion y
conservacion emitieron coordinadamente el IFal y el AgN.

En el capitulo 1 de estos Lineamientos, particularmente
en los sexto, octavo, noveno, décimo, decimoprimero y
decimosegundo, se describe la organizacion y funciones de
los componentes asociados a los sistemas institucionales
de archivos.

Cabe destacar que, si bien en los Lineamientos no se
menciona expresamente la integracién de los sistemas
institucionales de archivos, en la guia para su cumplimiento
se fija como su primera meta la integracion de los mismos y se
sefiala que tal hecho servira “para mejorar la infraestructura
y reorganizar administrativamente las areas de archivo”.
(Véase la nota 16 del presente cuaderno).

La organizacién estructural de los archivos se plantea en
los Lineamientos a partir de dos componentes: en primer
término, un area coordinadora de archivos, que podra
integrarse en cada dependencia o entidad, y una estructura
operativa, dada a partir de las areas de correspondencia,
archivos de tramite, de concentracion e histéricos cuyos
niveles jerarquicos podran ser determinados por las propias
dependencias o entidades a través de sus titulares.

En el cuerpo de este articulado se describe el funcionamiento
y responsabilidades asignadas a las figuras citadas, entre
las que destacan las estrechas relaciones de coordinacion
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y vinculacion entre ellas, lo que las caracteriza como un
sistema organizacional integrado de archivos.

De manera breve, en el presente capitulo se enfatizaran las
principales funciones que se determinan en los lineamientos
para las diversas areas.

1.1. La unidad coordinadora de archivos: funciones
basicas

El articulo sexto de los Lineamientos sefala especificamente
que dentro de cada dependencia o entidad se podra contar
con un area coordinadora de archivos, la cual tendra un
responsable nombrado por el titular de la misma; este ultimo
también establecera su nivel jerarquico. Dada la necesaria
generalidad de los Lineamientos, no se especifica en ellos
la estructura organizacional interna que deben tener estas
areas, pues esa facultad solo puede corresponderles a las
instituciones a las que se adscriban, de conformidad con
su particular realidad juridica, administrativa y financiera.
Asimismo, les corresponde describir las funciones especificas
de manera detallada, en instrumentos adecuados, como los
manuales de organizacion y funcionamiento.

No obstante, las funciones genéricas atribuidas a las areas
coordinadoras de archivos y sus responsables dejan ver
la importancia capital que su integracién formal tiene en el
seno de las instituciones gubernamentales. En el cuadro 8
se describen las principales funciones asignadas a estas
areas.?

2T Enel presente cuaderno se destacan Unicamente las asociadas al
funcionamiento archivistico, sea en el ambito normativo u operativo, de
las areas constitutivas de los sistemas institucionales de archivos, dejando
de mencionarse otras funciones que, no obstante, resultan especialmente
relevantes, por lo cual se sugiere hacer una revision detallada de los
lineamientos en cita.
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Cuadro 8. Funciones basicas del area coordinadora de archivos

Disposicion

Lineamientos de referencia

Elaborar, en coordinacién con los archivos de
tramite, de concentracidn e histdricos, el cuadro
general de clasificacién archivistica, el catilego
de disposicion documental, asi coma el

Coordinar las acciones de los archivos de
tramite.

inventario general de la dependencia o entidad.

ge

E,P‘

inciso 1l

incisa S

Establecer y desarrcllar un programa de
capacifacién y asesoria archivistica para la
dependencia o entidad.

Coordinar los procedimientos de valoracién y
destino final de la decumentacion, con base en
la normatividad vigente y la normalizacion
establecida por el Archive General de la
MNacidn.

B°,

B°,

inciso v

incisa Vil

Coordinar, con el drea de tecnologias de la
infarmacién de la dependencia o entidad, las
actividades destinadas a la automatizacién de
los archives y la gestidn de documentos
electranicos.

B°,

incisa Vi

La sola mencién de las principales funciones que se
incluyeron en el cuadro previo revela la importancia de
las areas coordinadoras de archivos. Su papel como
componente de regulacién de los archivos de tramite, de

concentracion e histéricos de la dependencia o entidad a la
que esta area se encuentre adscrita, resulta —por si solo—
central en la integracion de los archivos como sistema

estructurado.
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Los sistemas institucionales de archivos, en efecto, precisan
de un area organizacionalmente fuerte, que propicie
su funcionamiento de manera integral, homogénea vy
estandarizada. Recordemos que, como se mencioné en el
capitulo correspondiente, los sistemas abiertos —y el de los
archivos lo es, dada su permanente interaccion con su medio
institucional— requieren un nucleo directivo central, por asi
llamarlo, que sea capaz de disefiar y establecer las politicas,
las normas internas y los programas especificos que para la
administracion de documentos y la gestion de archivos se
instrumenten en el conjunto del sistema. Ese papel directivo
les corresponde, justamente, a las areas coordinadoras
de archivos, que ademas tendrian otras responsabilidades
sistémicas —si vale el término—, las cuales si bien no
se mencionan expresamente en los Lineamientos, el
cumplimiento de estos las hace absolutamente necesarias.

1.2. Responsabilidades sistémicas

Las areas coordinadoras se plantean como las encargadas

de la vinculacién de todos los componentes del Sistema
Institucional de Archivos. Su responsabilidad se centra en

propiciar su comportamiento arménico, por lo que estas se
constituyen como las instancias encargadas de favorecer
el equilibrio entre las tendencias de entropia y homeostasis
del sistema, con lo cual favorecen su operacion dinamica
e inhiben en lo posible su natural desgaste por el paso del
tiempo.

De conformidad con lo anterior, corresponde a estas areas,
mas alla de las funciones que la legislacién actual les confiere,
el cumplimiento de las siguientes responsabilidades:

e propiciar el comportamiento homogéneo e integrado
del sistema en su conjunto y en cada uno de sus
componentes;

* dar seguimiento a las acciones que se emprendan
en el interior del sistema y evaluar sus resultados y
metas;

*  propiciar la constante interactuacion de los archivos
de tramite, de concentracion e histoéricos del sistema,
desarrollando al mismo tiempo un sentido de
pertenencia para el conjunto de sus componentes;

* vincularse constantemente con su medio
institucional, especialmente con las instancias
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administrativas y técnicas que favorezcan el
desarrollo de los archivos.

También corresponde a estas &areas coordinarse no
Unicamente con los archivos, sino también con otras
instancias internas de las dependencias y entidades, como
los comités de informacién, las areas de informatica, las
areas de recursos humanos y otras unidades administrativas;
del mismo modo, con otras dependencias y entidades
externas, como el Archivo General de la Nacion o el IFal, todo
lo cual revela la complejidad de su trabajo y la necesidad de
desempefiarlo con el mayor dinamismo posible.

La diversidad de funciones y responsabilidades sistémicas
que corresponden a las areas coordinadoras de archivo
hace absolutamente indispensable que se les asigne un
nivel jerarquico y una adscripcion adecuados dentro de
los organismos gubernamentales; asimismo, dotarlas
de los recursos que les permitan el ejercicio exclusivo y
especializado de sus funciones, en oposicion a su desempefio
ante responsabilidades accesorias de otras unidades
administrativas, como las areas de recursos materiales y

servicios generales, que suelen ver en los archivos un pesado
lastre en vez de un sistema neuralgico de informacion para
las administraciones publicas.

2. Estructuras operativas del sia

Los componentes operativos del Sistema Institucional de
Archivos constituyen la columna vertebral del sistema en su
conjunto. Reguladas por el area coordinadora de archivos
para evitar su funcionamiento como entidades aisladas,
las estructuras operativas del Sistema fundamentan su
funcionamiento en el ciclo vital de los documentos, que
permite diferenciar y especializar su trabajo, los recursos y
las relaciones que en forma normalizada deben establecerse
entre ellas y con las areas a las que brindan sus servicios.

La intensa actividad técnica que efectian los componentes
operativos del sia da cuerpo a las relaciones de coordinacion
y vinculacidon que se establecen en el interior del sistema.
Solo de esta forma puede lograrse su funcionamiento
estandarizado para dar cumplimento a sus metas y fines
comunes: la administracion de documentos a lo largo de su
ciclo institucional de vida.
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Los procesos técnicos y procedimientos de gestion
documental que estas areas desempefan, y los instrumentos
de control archivistico que utilizan en las distintas etapas
del ciclo vital, permiten organizar la documentacion que
tienen bajo su responsabilidad y hacer que esta circule
apropiadamente por las diversas instituciones archivisticas
que conforman el Sistema Institucional de Archivos.

De acuerdo con los lineamientos para la organizacion
y conservacion de archivos, enseguida se describen
las funciones esenciales de la estructura operativa de
los sistemas institucionales de archivos, a las que se
acompafaran algunas observaciones necesarias.

2.1. Las areas de correspondencia

En el lineamiento octavo se establece que las dependencias
y entidades determinaran el numero de areas responsables
de realizar las funciones asociadas al control y registro de la
correspondencia de entrada y salida, asi como el despacho
de la correspondencia de salida. Habitualmente, estas
funciones se ejercen a partir de dos tipos de estructuras,
dependiendo de una serie de caracteristicas, como el tamafo

de la institucion o la distribucion de sus areas internas,
entre otras. La primera es la que se conoce como Oficialia
de Partes, antes llamadas, por la normatividad emitida por
el Archivo General de la Nacion, Unidades Centrales de
Correspondencia (ucc).

Las Unidades Centrales de Correspondencia desempefian
un importante papel operativo tanto para el control de la
correspondencia de las instituciones publicas, que ingresa o
egresa en forma centralizada, como para su distribucion en
el interior o fuera de ellas. Esto permite ahorros sustanciales
en términos de tiempo y recursos monetarios, pues evita
la contratacién de servicios privados de mensajeria o la
distraccion del personal operativo por ejercer esta funcion.

No obstante, estas areas suelen restringir su funcionamiento
a un servicio de mensaijeria, lo que sugiere la posibilidad de
redisefar su integracion y funciones en el marco del Sistema
Institucional de Archivos, con el objeto de redimensionar su
operacién como area de servicios documentales.

La segunda modalidad habitual en el manejo de la
correspondencia es la que se da directamente en las unidades
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administrativas de las instituciones, en donde la funcién suele
atribuirse al personal secretarial, con el consecuente manejo
discrecional y subjetivo que esto trae consigo.

Complementariamente, el lineamiento noveno establece que
las dependencias deberan elaborar una ficha de control para
el seguimiento administrativo de la gestion a la que dan lugar
los documentos ingresados, lo que comunmente se conoce
como control de gestion.

Es en las unidades administrativas de las dependencias
y entidades donde se presentan algunos problemas
organizacionales y de funcionamiento en relacion con el
control de la correspondencia, el ejercicio del control de
gestion y, especialmente, la vinculaciéon de esta funcién con
la integracién de la informacion archivistica.

El manejo descentralizado de la correspondencia, su
recepcion, registro, control, seguimiento y despacho directo en
las unidades administrativas sugiere la necesidad de integrar
estos servicios en una sola estructura documental, pues en la
actualidad es frecuente observar desvinculacion estructural
entre la recepcion y el despacho de la correspondencia

con los servicios de control de gestién, y entre estos, con
respecto a los servicios de archivo de tramite. Esta cuestion
no solo tiene implicaciones de orden operativo y dispendio de
recursos, sino que ante todo, desde un punto de vista técnico,
impacta la eficiencia de los mecanismos de agrupacion
sucesiva de la informacion archivistica.?®

En el esquema organizacional del Sistema Institucional de
Archivos es conveniente, por tanto, evaluar la necesidad
de unificar estos servicios, estandarizando los procesos de
control de la documentacién activa en las distintas unidades
administrativas de las instituciones gubernamentales,
bajo la perspectiva de reintegrar las antiguas areas de
correspondenciay archivo, que en el marco de la normatividad
emitida por el Archivo General de la Nacién se denominaron
Unidades de Documentacion en Tramite. (Consultar, al
respecto, los Manuales del Sistema Red de Archivos del
Gobierno Federal, previamente citados).

Es, entonces, en las unidades administrativas donde debe
resolverse, de conformidad con diagndsticos previos, la

28 Sobre los mecanismos de agrupacion archivistica, se sugiere consultar el
tercer cuaderno de la presente coleccion.
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estructuracién organica de estos servicios, unificandolos
con la expectativa de vincular la correspondencia, esto es,
los asuntos relacionados con ella y, a través del mecanismo
de control de gestién, los expedientes en los que deben
integrarse, especialmente sien ellos se acredita el desempefio
de procesos de gestion y tramitacién normalizados.?

2.2. Los archivos de tramite

El lineamiento décimo establece que en cada unidad
administrativa de las dependencias y entidades existira un
archivo de tramite, cuyos responsables seran nombrados
por los propios titulares de las unidades administrativas de
adscripcion.

Antes de hacer algunas observaciones sobre este particular,
revisemos las funciones de estas areas como componentes
centrales en todo sistema institucional de archivos. Por
principio, corresponde a los archivos de tramite, de
conformidad con los Lineamientos, el ejercicio de las
funciones basicas que se describen en el cuadro 9.

2Enel segundo cuaderno de la presente coleccion se abunda mas sobre
este tema.
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Cuadro 9. Funciones de los archivos de tramite

Disposiciones Lingamientos de referencia
Integrar los expediantes de archiveo, 10%, inciso |
Conservar la documentacion que se encuentra 10°, incisa

activa ¥ la que ha side clasificada como
resarvada o confidancial, conforme al catdlogo

de disposicién documantal.

Coadyuvar con &l area coordinadora de 107, incisa 0
archives, o en Su caso, con el archivo de
concentracion, en la elaboracion del cuadro
general de clagificacién, @l catdloge de

dispasicion documeantal y el inventaric general.

Elaborar las inventarios de ranaferencia 107, incias v
primaria.
Walorar y seleccionar los documentos y 10°, incisa v

expedientzs de las series documentales con el
chjeta de realizar las transferencias primanas al
archive de concentracion, conforme al catdlogo

da disposicion documental a que se refare el

lineamiento decimoeadptime
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Con frecuencia ha sido malinterpretada la disposicion del
lineamiento décimo, en el sentido de que dentro de cada
unidad administrativa existira un archivo de tramite. Lo
habitual es que en cada unidad administrativa los archivos
sean manejados por personal secretarial o por los propios
funcionarios o empleados, lo que trae como consecuencia
la dispersion de la informacién documental, la organizacion
personalizada de la documentacion —en oposicién a su
organizacion técnica— y el control patrimonialista de los
expedientes, asi como un sinfin de archivos informales
dentro de cada unidad administrativa.

Por otra parte, el manejo no especializado de los servicios
archivisticos en las oficinas provoca, ademas de la
produccion excesiva de documentos y la mala integracion
de los expedientes, un uso deficiente de la informacién
archivistica como herramienta de gestion, esto es, como
recurso esencial para la tramitacion de asuntos, al mismo
tiempo que se dejan acumular en los escasos espacios
disponibles para su resguardo. Cada uno de estos archivos
de oficina, informales, representa una entidad aislada, lo que
justifica plenamente el redisefio institucional de los archivos
de tramite, los cuales constituyen todavia el eslabon mas

deébil en la estructuracién organizacional de los sistemas
institucionales de archivos.

Los Lineamientos establecen claramente la necesidad de
que los archivos de tramite operen en forma estandarizada
y uniforme, para lo cual se ha dispuesto en ellos el disefio,
desarrollo y utilizacién de instrumentos de control, métodos
y sistemas técnicos que permitan la eficaz administracion de
los documentos en las unidades administrativas.

Por todo esto es conveniente destacar que la integracion de un
servicio de archivo de trdmite en cada unidad administrativa
no implica de manera necesaria crear un archivo fisicamente
reunido en un solo espacio, o sea, un archivo centralizado.
Recuérdese la dimension tridimensional del concepto de
archivo, que hace alusién al conjunto organico y organizado
de informacion, por lo que el espacio fisico en el que se
resguarda representa Unicamente el depdsito para su
conservacion.

Asi, enunaunidad administrativa puede haber varios espacios
para resguardar archivos, segun el nimero de oficinas que
dicha unidad tenga bajo su control; sin embargo, la unidad
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de archivo de tramite puede operar descentralizadamente en
cada oficina adscrita a cualquier unidad administrativa, pero
centralizadamente desde un punto de vista normativo. Se
puede decir que hay un area de archivo de tramite aunque
los documentos estén dispersos en varias oficinas, siempre
que toda la documentaciéon se encuentre organizada bajo
los mismos criterios técnicos y normativos, compartidos
por todas las areas internas de la unidad administrativa en
cuestion.

El esquema ideal, desde luego, es que los archivos de tramite
se retinan en un solo espacio para, asi, cumplir con las tres
acepciones que pueden asignarse a la palabra archivo en
un sentido conceptual, espacial e institucional. Sin embargo,
tal hecho, especialmente ante las seculares condiciones
de restriccion presupuestal, no representa un requisito
indispensable para la estructuracion de estas areas como
componentes del Sistema Institucional de Archivos.

2.3. El archivo de concentracion

El archivo de concentracion, el area encargada de la
administracion de documentos que se encuentran en la fase

semiactiva de su ciclo vital, es en realidad una unidad que
ocupa un lugar central en la integracién de los sistemas
institucionales de archivos.

En el marco de los Lineamientos, se han designado para esta
figura las siguientes funciones basicas, en concordancia con
el lineamiento decimoprimero:

I.  recibir de los archivos de tramite la documentacion
semiactiva;

Il. conservar precautoriamente la documentacion
semiactiva hasta cumplir su vigencia documental,
conforme al catdlogo de disposicién documental, o
al cumplir su periodo de reserva;

Ill. solicitar al area coordinadora de archivos de la
dependencia o entidad, con el visto bueno de la
unidad administrativa generadora, la liberacion —en
su caso— de los expedientes para determinar su
destino final;

IV. coadyuvar, con el area coordinadora de archivos, en
la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el
catalogo de disposicion documental y el inventario
general;
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V. elaborar los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria;

VI. valorar, en coordinacion con el archivo histérico, en
su caso, los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catalogo de disposicion
documental a que se refiere el lineamiento
decimoséptimo;

VII. realizar, en su caso, las transferencias secundarias
al archivo histérico de la dependencia o entidad, o al
Archivo General de la Nacion.

No hay duda sobre la relevancia del archivo de concentracion,
aunque, curiosamente, es el area que dentro de las
administraciones publicas se considera como bodega de
papeles inutiles y en la que generalmente se dispone de
escasos recursos para la adecuada conservacion de los
acervos que resguarda.

El archivo de concentracion, de hecho, permite la circulacion
de los documentos en las instituciones, pues desahoga
los archivos de tramite de la documentacion cuya utilidad
inmediata ha concluido, transfiriendo los testimonios
documentales a las areas de archivo histérico y encargandose

de la muy delicada funcion de depurar la documentacion sin
valor secundario.

A diferencia de los archivos de tramite, el archivo de
concentracion si debe contar con espacios suficientes,
ya que en sus instalaciones habran de resguardarse
precautoriamente grandes volumenes de documentacion.

En la gestion de los archivos de concentracion, el concepto de
archivo —en cuanto su definicion como depdsito— adquiere
un peso importante, pues esta unidad si precisa de espacios
y condiciones ambientales apropiados, lo que no es frecuente
que ocurra: con regularidad, en las administraciones publicas
se ubica la documentaciéon semiactiva justamente en los
almacenes en los que se resguarda el mobiliario, equipo y los
insumos de desecho de las organizaciones gubernamentales.
Este hecho pone en evidencia la concepcién erronea de los
archivos de concentracion como archivo muerto.

Un problema organizacional frecuente en las instituciones
publicas es que, lejos de contar con un solo archivo de
concentracién, como dictan los Lineamientos, poseen
varios. Este fendmeno obedece a que algunas unidades
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administrativas, ante la sobresaturacién de sus archivos de
tramite, sumados al factor de desconfianza en los servicios
que brinda el archivo de concentracion, optan por tomar en
alquiler una bodega para resguardar sus acervos semiactivos
(una especie de sucursal de su archivo de tramite), o bien,
por la contratacion de empresas privadas que resguarden
su documentacién, o en dultima instancia, por promover
la digitalizacion de documentos que con frecuencia no
cumplen con las condiciones requeridas o no necesitan ser
digitalizados. Todo esto representa, ademas de gastos que
podrian evitarse, riesgos técnicos y juridicos muy serios.

Los Lineamientos disponen que el archivo de concentracién
se adscriba a las areas coordinadoras de archivos, lo cual
habria que evaluar en la estructuracion de los sistemas
institucionales de archivos, pues quiza no sea conveniente
que estas se ocupen de actividades operativas, dada la
intensa accién que tienen que desplegar para garantizar la
sinergia de los archivos como sistema integrado.

En cualquier caso, el disefio de la estructura organizacional
para los archivos de concentracion debera realizarse sobre
la base de un diagnéstico minucioso de sus condiciones

actuales de operacion en cada dependencia o entidad y de
cara a su redisefio como area de fundamental importancia
para el ejercicio practico del ciclo vital de los documentos en
las instituciones publicas.

2.4. Archivo histérico

El archivo histérico constituye, finalmente, el Gltimo eslabén de
la cadena en la estructuracion de los sistemas institucionales
de archivos.

Resulta curioso, por decir lo menos, que la mayor parte de
las instituciones publicas no cuenten con archivos histéricos
formalmente establecidos, a pesar de que estos han sido
estereotipados como la memoria de las instituciones, a partir
de la vision arqueologizada que se tiene de ellos, como se
menciond en el primer capitulo del presente cuaderno.

Es absurdo pensar que los archivos histéricos lo sean por el
solo hecho de resguardar documentacion vieja, generalmente
en condiciones que hacen imposible su consulta. Mas bien, un
archivo historico lo es si cuenta con las condiciones formales
para su operacion, asi como con los recursos que permitan
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garantizar la conservacién a largo plazo de los testimonios
que acreditan la evolucion juridica, administrativa y técnica
de las instituciones.

Para poder estructurar consecuentemente los archivos
histéricos como parte del Sistema Institucional de Archivos,
los Lineamientos emitidos por el IFal y el aeN establecen
con toda claridad su funcionamiento basico a partir de las
consideraciones siguientes:

Lineamiento decimosegundo: “Las dependencias y entidades
estableceran un archivo histoérico, de considerarse necesario,
adscrito al area coordinadora de archivos, en su caso”.

El archivo histérico tendra como funciones basicas las
siguientes:

e validar la documentacion que deba conservarse
permanentemente, por tener valor histérico, para el
dictamen del Archivo General de la Nacion;

* recibir los documentos con valor histérico enviados
por el archivo de concentracion;

e organizar, conservar, describir y difundir la

documentacién con valor histérico;

* establecer un programa que le permita respaldar los
documentos histéricos a través de sistemas opticos
y electrénicos;

e estimular el uso y aprovechamiento social de
la documentacion, difundiendo el acervo y sus
instrumentos de consulta.” (Ver Lineamientos...,
seccion Iv, lineamiento decimosegundo).

El caracter altamente especializado de los archivos histéricos
requiere, consecuentemente, tanto de personal profesional
como de recursos técnicos, materiales y tecnoldgicos
adecuados para la eficaz administracion y conservacion de
Sus acervos.

Dentro de la estructura del Sistema Institucional de Archivos,
el nivel organizacional que se asigne a esta area debera
corresponder con la especialidad de sus funciones.

Como ha podido observarse a lo largo del presente capitulo,
las estrechas relaciones operativas entre los componentes
del Sistema Institucional de Archivos requieren ir mas alla del
contexto de exigencia normativa asociada a ellos.
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El analisis de la evolucion tedrica y metodoldgica de la
administracion de documentos, la insercion del tema de los
archivos desde una perspectiva juridica y en el marco de
las acciones de transparencia, asi como la determinacion
normativa incluida en los lineamientos para su organizacion y
conservacion, constituyen el andamiaje a partir del cual pueden
establecerse las condiciones organizacionales para construir
y formalizar el funcionamiento de los archivos de tramite, de
concentracién e histéricos como un sistema estructurado e
integral, tal y como se muestra en el siguiente diagrama.
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Cuadro 10. Sistema Institucional de Archivos
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En el capitulo siguiente se describen algunas consideraciones sobre el particular bajo esta orientacion.
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Capitulo IV. Metodologia para la integracién y formalizacién de los SIA

Sumario: 1. La planeacién de los sistemas institucionales
de archivos. 1.1. Disefio del sistema. 1.2. Diagnostico
organizacional de los servicios archivisticos. 1.3. Integracion
del modelo técnico. 2. Formalizacién de los sistemas
institucionales de archivos. 2.1. Aspectos juridicos.
2.2. Aspectos técnicos. 2.3. Aspectos administrativos.

1. La planeacion de los sistemas institucionales de
archivos

La construccion de los sistemas institucionales de archivos
involucra una serie de acciones y la toma de decisiones
estratégicas que solo pueden ser viables si se llevan a cabo
a partir de un esquema integrado de planeacion que incluya,
entre otros, los pasos siguientes:

e disefio conceptual del sistema

* generacion del modelo técnico del sia
e difusién y consenso

¢ desarrollo e implantacién

e formalizacion del sistema

*  supervision, retroalimentacion y actualizacion
* mantenimiento del sistema

A continuacion se describen los procesos y acciones basicas
asociados al esquema de planeacion.

El disefio e implantacion del Sistema Institucional de Archivos
no parte de cero. Como hasta aqui se ha dicho, ya se dispone
de un marco referencial de orden juridico y técnico que,
fundamentado en el ambito de las acciones de transparencia,
asi como en las disposiciones para favorecer la organizacion
técnica y estructural de los archivos gubernamentales,
permite contar con una plataforma esencial para su definitiva
integracion y formalizacion en las instituciones publicas.

La complejidad del Sistema Institucional de Archivos implica
impulsar un intenso proceso de trabajo en el que deberan
llevarse a cabo multiples actividades en distintos escenarios
de las instituciones, razén por la cual resulta necesario
formularlas alrededor de un esquema de planeacién que
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haga posible la obtencion de resultados de corto, mediano
y largo plazo. Todo esto, en el marco de un proceso a dos
tiempos que suele ser extremadamente complicado.

En el primer tiempo debe obtenerse como resultado un
modelo técnico preciso, bien estructurado, congruente y de
facil comprension, en el cual se describa la composicion
normativa y operativa del sistema institucional de archivos,
sus propositos y metas y las condiciones organizacionales
requeridas para facilitar su integracién en el seno de los
organismos.

En la segunda fase deberan realizarse todas las acciones
para la adopcion del modelo, lo que regularmente implica una
constante labor de coordinacién, supervision, capacitacion
y apoyo técnico, que debera tener como resultado la
implantacion y formalizacion técnica, juridica y administrativa
del Sistema Institucional de Archivos.

Por su naturaleza y las condiciones en que debe
desarrollarse la segunda fase —que implica la participacién
de multiples personas de distinto nivel en el seno de las
organizaciones—, en este periodo pueden enfrentarse

fuertes resistencias al cambio organizacional implicito en la
integracion de los sistemas institucionales de archivos, lo
cual hace necesaria una constante labor de difusién que
permita generar una nueva vision y cultura de los archivos
a nivel institucional.

Por estas razones, corresponde a las areas coordinadoras
de archivos, en su caracter de autoridad archivistica superior
en el interior de cada dependencia, desempefiar un papel
central, a fin de ir a la vanguardia de este proceso, si bien
en coordinacién y con la plena participacion de la autoridad
administrativa del mas alto nivel dentro de las organizaciones.

Como en todo plan que se disefie para la integracion del sia,
deberan desarrollarse tanto actividades técnicas muy precisas
como acciones de promocion y difusion. Con esto se ponen
en juego multiples recursos y la toma de decisiones eficaces
para que se arribe, mas temprano que tarde, a las metas y
resultados que se prevean dentro del esquema de planeacion.

Seguidamente, y bajo esta perspectiva, se describen los
principales procesos y actividades basicas por incluir en el
plan.
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1.1. Diseio del sistema

El area coordinadora de archivos, con base en el marco
normativo disponible, deberd integrar un esquema de
contenidos asociados al Sistema Institucional de Archivos que
resulte viable para la dependencia o entidad de adscripcion.

La formulacién de un disefio conceptual basico del sistema,
de sus componentes y funciones genéricas, como documento
técnico que guie las actividades posteriores, resulta
absolutamente indispensable.

Dentro de este disefio deberan tenerse en cuenta las
siguientes cuestiones:

*  Primero. Fundamentarla construccién del sistemaen
la administracién de documentos y, particularmente,
en el ciclo vital de ellos como modelo metodoldgico
para la organizacion estructural de los archivos de la
dependencia o entidad.

¢ Segundo. Apoyarse en la teoria de sistemas
como herramienta para la formulacién del disefio
conceptual.

* Tercero. Conocer con precisién la normatividad
técnica y juridica disponible para fundamentar la
creacion y formalizacién del Sistema Institucional
de Archivos.

e Cuarto. Captar informacion, a través del
levantamiento de un diagndstico organizacional
preciso, que permita verificar las condiciones
de operacién vigentes de los archivos de la
dependencia y entidad de adscripcion.

1.2. Diagnoéstico organizacional de los servicios
archivisticos

El diagndstico organizacional debera efectuarse a partir de
cuatro acciones consecutivas. En primer término, el disefio
de los instrumentos de captacién de la informacion, esto es,
cuestionarios como documento fuente del diagnéstico.

El cuestionario debera incluir informacién bien estructurada
sobre los campos siguientes:

« Datos de identificacién. Area en la que se aplicara;
nombre y cargo del responsable de respuesta; su
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domicilio, teléfono y correo electréonico; nombre del
encuestador y folio de control del cuestionario.

consulta, acciones de préstamo de expedientes,
procesos de transferencia, etcétera.
* Datos organizacionales de la unidad de archivo

que se encuesta. Si brinda servicios formalmente En segundo término, se debe llevar a cabo la formulacién de
establecidos de archivo, o no; en su caso, nivel un programa logistico para el levantamiento de la informacion,
jerarquico de la unidad de archivo y adscripcidn que podra incluir las acciones siguientes:

dentro de la unidad administrativa.

Datos de recursos operativos del archivo.
Recursos humanos: nimero de empleados del
archivo, niveles de escolaridad, antigliedad de
cada uno en el puesto, condiciones salariales,
capacitacion recibida, edades. Recursos
materiales: espacios, mobiliario y equipo técnico y
de seguridad de que disponga el archivo. Recursos
técnicos: manuales de operacion y procedimientos,
reglas de trabajo, instrumentos de control
archivistico de que dispone el area. Tecnologias:
equipos de computo, programas automatizados
para la gestiébn de las operaciones del archivo,
programas de digitalizacién, entre otros.

Datos de funcionamiento. Produccion de
documentos, manejo de la correspondencia, control
de gestion, cantidad de expedientes, frecuencia de

emitir un comunicado a las diversas unidades
administrativas de la institucion, en el cual se explique
la naturaleza, propdsitos y resultados que se espera
obtener con el levantamiento de la informacion;
capacitar al personal que se encargarda del
levantamiento de la informacion, particularmente
en el reconocimiento de los instrumentos de
levantamiento;

supervisar el proceso de levantamiento, auxiliando
en todo momento tanto al personal que se encarga
de las labores de captacion como a las propias
unidades administrativas en las que se aplica el
cuestionario del levantamiento;

establecer las correcciones del proceso,
especialmente ante los eventos de falta de respuesta
al cuestionario o correccion de incongruencias.
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En tercer término, se lleva a cabo el procesamiento de la
informacion. En esta fase se recaban los cuestionarios
levantados, se valida su pertinencia y se registra la
informacién en ellos contenida en una serie de cuadros
de resultados, previamente disefiados, que permitan el
tratamiento sistematizado de la informacion a partir de los
documentos fuente (cuestionarios).

En cuarto lugar, debera prepararse —como resultado del
diagnostico— un reporte del levantamiento y, especialmente,
un dictamen sobre la situacion organizacional encontrada
en el universo archivistico de la dependencia o entidad.
Este dictamen debera formar parte del modelo técnico que
justificara la creacién del Sistema Institucional de Archivos,
por lo que debe acompafarse de graficos ilustrativos que
faciliten la difusion posterior de los resultados.

1.3. Integracion de modelo técnico

Conlosresultados del diagnéstico y el documento de disefio de
contenidos previamente formulado, se estara en condiciones
de preparar un modelo técnico del Sistema Institucional de
Archivos acorde con las necesidades de la dependencia

o entidad, el cual debera incluir, fundamentalmente, los
siguientes contenidos:

* presentacion del modelo

e  objetivos y propositos

* fundamentos conceptuales

*  marco normativo

* justificacion del sistema (a partir de los resultados
del diagnéstico)

* composicidon de la estructura organizacional del
siA (estructura, niveles jerarquicos, términos de
adscripcién administrativa)

e funciones genéricas y especificas de los
componentes

* estrategias para su implantacion a nivel institucional

e acciones para la formalizacién del sistema

e cronograma y responsables

* estrategias y acciones de mantenimiento y mejora

Elmodelotécnico para el desarrollo del Sistema Institucional de
Archivos debera ser un documento claro y, preferentemente,
breve. Si bien podra optarse por la elaboracion de un
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documento técnico detallado y uno de caracter ejecutivo que
permita difundir las acciones por desarrollar en la institucion.
Una vez integrado el modelo, debera formularse un programa
de promocioén destinado a divulgar la necesidad del sistema 'y
fomentar la activa participacion en su desarrollo del conjunto
de unidades administrativas y los titulares responsables de
las mismas.

2. Formalizacion de los SIA

Una vez concluidas las etapas previas, deberan llevarse
a cabo las relativas a la implantacion y formalizacion del
sistema. En esta fase, correspondera al area coordinadora
de archivos dar puntual seguimiento a los trabajos para la
implantacion del sistema que incluyen las acciones descritas
a continuacion.

2.1. Aspectos juridicos

La formulacién de un ordenamiento juridico —un decreto
institucional, por ejemplo— en el cual se formalice la creacion
y puesta en marcha del sistema, resulta fundamental para
formalizar la existencia de este como parte de la estructura

organizacional de la dependencia o entidad. El decreto debera
integrar claramente la justificacion, propoésitos, composicion,
mecanismos de coordinacion y funciones basicas del Sistema
Institucional de Archivos de la dependencia o entidad, asi
como las disposiciones para su observancia obligatoria y un
esquema de sanciones en caso de incumplimiento.

Asimismo, el decreto debera prever la formulacién o,
en su caso, la actualizacion de los sistemas, métodos e
instrumentos de control archivistico que se utilizaran dentro
del sistema, y especialmente, la necesidad de dotarlo de los
recursos humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos para
su funcionamiento cotidiano.

El decreto debera, también, describir la estructura
organizacional de las diversas areas de archivo, sus niveles
jerarquicos y términos de adscripcion administrativa, en
concordancia con las disposiciones presupuestales que
se tengan establecidas en la dependencia o entidad y de
conformidad con las recomendaciones para su implantacion.

Finalmente, el decreto debera impulsar la integracion de
un permanente esquema de planeacion del desarrollo
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archivistico, a partir de planes anuales que sustenten el
correcto funcionamiento y perdurabilidad del sistema.

2.2. Aspectos técnicos

En el proceso de implantacion sera necesaria —como una
responsabilidad de las areas coordinadoras de archivos, en
coordinacion con los archivos de tramite, de concentracién e
historicos de la entidad o dependencia y las entidades que se
determinen dentro de esta— la formulacion de los manuales
de organizacion y procedimientos que correspondan a los
diversos componentes del Sistema Institucional de Archivos.

Como parte de sus responsabilidades especificas, las areas
coordinadoras de archivo deberan también establecer las
politicas generales, técnicas y de servicios a las cuales
se sujetardn los componentes del sistema, y procurar
mantenerlas actualizadas y vigentes.

Asimismo, el area coordinadora de archivos establecera las
acciones y programas de capacitacion que, como una politica
permanente, deberan impulsarse en el seno de la institucion
para la profesionalizacién y el desarrollo institucional de

los funcionarios y empleados encargados de la funcion
archivistica.

Del mismo modo, las areas coordinadoras auxiliaran a la
autoridad administrativa correspondiente en la adquisicién
de los recursos materiales para los archivos del Sistema
Institucional, estableciendo las politicas necesarias al
efecto.

El desempefio de las acciones previas favorecera a las
areas coordinadoras de archivos, junto con el impulso de
un programa de asesoria técnica permanente para los
archivos de tramite, de concentracion e historicos, el pleno
mantenimiento del sistema en el interior de la dependencia o
entidad de adscripcién, asi como el sentido de pertenencia a
este por parte de los titulares de los archivos.

2.3. Aspectos administrativos

Un conjunto de acciones de orden administrativo podra tener
efecto una vez que se formalice la creacién del Sistema
Institucional de Archivos, especialmente las relativas a las
disposiciones de orden presupuestal y financiero.
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En la concepcion del Sistema Institucional de Archivos, y con
base en la informacién diagndstica de referencia, deberan
establecerse las mejores estrategias para que en un marco
de austeridad presupuestal se creen las estructuras que
supone el sistema, a partir de una mejor distribucion de
los recursos disponibles para el ejercicio de la actividad
archivistica.

En materia de archivos, aun con lo paraddjica que pueda
resultar esta afirmacién, actualmente es comuin observar
que las instituciones publicas erogan fuertes recursos en el
alquiler de bodegas, en la contratacién de servicios privados
para el almacenamiento de archivos, en la incorporacion
desordenada de tecnologias y programas de digitalizacion
que regularmente se llevan a cabo como parte de eventos
no planificados, en el mantenimiento de grandes volumenes
de documentacion y en la incorporacién de mobiliario de
almacenamiento —bonitos en contados casos pero poco
apropiados— para los archivos. Todo ello, en virtud de la
falta de especializacion del servicio de archivos y ante
la carencia de politicas y programas de administracion de
documentos que propicien un esquema de gastos eficaz,
apropiado y planificado.

Esta es la razén por la cual, con base en los resultados del
diagndstico que aqui se ha referido, deben realizarse en
el seno de las instituciones publicas los planteamientos de
costo-beneficio que justifiquen plenamente la creaciéon y
formalizacion de los sistemas institucionales de archivos.

Una inteligente politica de redistribucién de los recursos
asignados a los archivos permitira racionalizarlos, en la
l6gica de incorporarlos de conformidad con las funciones
especializadas y diferenciadas, a lo largo de su ciclo vital.
Esto coadyuvara también al disefio de una politica de
programaciéon y presupuesto eficaz para la adquisicion
de espacios, mobiliario, equipo técnico y de seguridad vy,
especialmente, de tecnologias adecuadas para el universo
archivistico.

Por lo mismo, el Sistema Institucional de Archivos no solo
constituye un cuerpo organizacional necesario desde un
punto de vista estructural, sino que su integracion permite,
por una parte, la mejor administracién de los documentos y la
gestién de archivos a lo largo de su ciclo institucional de vida,
y por otra, el adecuado y racional manejo de los recursos
operativos destinados a los archivos.
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Conclusiones

La estrecha vinculacion entre los conceptos de sistema, ciclo
vital y archivo, descritos en el presente cuaderno, constituyen
las premisas metodoldgicas basicas para la construccién
de las condiciones organizacionales que se requieren para la
definitiva creacion de los sistemas institucionales de archivos.

Si la identidad y los atributos de los sistemas se extrapolan
a la actividad archivistica, tendria que admitirse que, aunque
los archivos cuentan con los componentes que caracterizan a
todo sistema, en realidad estos aln no funcionan como tales.

En la actualidad, a pesar de los indudables avances que se
han analizado en el presente texto, los archivos carecen de
estructuras formales, lo cual los hace operar casi siempre
como entidades aisladas. Sus funciones, por otra parte, se
desempefian al arbitrio personal en la mayor parte de los
casos; sus recursos son insuficientes o inadecuados, y en
general las instituciones no cuentan con reglas claras que
los regulen y protejan como herramienta de gestiéon, como
memoria y patrimonio y como recurso para una cultura de
transparencia. Todos estos factores hacen que se pierda

de vista el fin comun que podria vincularlos como sistema:
administrar la documentacion de las instituciones a lo largo
de su ciclo vital.

Crear un sistema aplicado al universo de los archivos publicos
no es tarea facil; sin embargo, como se ha visto hasta aqui,
es perfectamente posible y viable tanto desde un punto de
vista tedrico y metodolégico como desde una perspectiva
instrumental, especialmente si se toma en cuenta que no se
parte de cero, dada la normatividad vigente en la que pueden
apoyarse las dependencias y entidades.

Por su naturaleza y complejidad, un sistema institucional de
archivos —de acuerdo con lo que se ha visto hasta aqui—
tendria que disefarse definiendo su identidad en forma clara,
a partir de las consideraciones siguientes:

» fundamentarlo teéricamente en la teoria de sistemas y
la administracién de documentos como modelos para su
construccion;

» fundamentarlo metodolégicamente a partir del concepto
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de ciclo vital de los documentos, que permite diferenciar cultura de transparencia y rendicién de cuentas en el aparato
tanto la estructura como el funcionamiento integral de gubernamental.
los archivos;

» fundamentarlo instrumentalmente a partir de un esquema Hacer posible que los archivos dejen de ser islas en las que
eficaz de planeacion estratégica en el cual se determine se utilizan instrumentos de trabajo informales y poco eficaces
el disefio, creacién y formalizacién de sus componentes, para el control de la documentacién que se produce en forma
tanto de regulacion como de operacion, al mismo tiempo explosiva, requiere de su integracién y estructuracion como
que se le dote de los recursos indispensables para su sistemas institucionales. Por lo tanto, comprender la identidad
funcionamiento. y atributos de estos, asi como instrumentarlos realmente en

el universo de los archivos gubernamentales, mas alla de las

La construccion de sistemas institucionales de archivos formalidades juridicas, resulta una labor por emprender mas

representa un arduo y complejo proceso de trabajo. temprano que tarde en las administraciones publicas.

Comprender su significado, la importancia y el papel que
representan en el desempefio de las actividades archivisticas,
como continente en el que deben llevarse a cabo todas las
operaciones y procesos de gestion documental, es una tarea
fundamental.

El desempeiio de las responsabilidades de los archivos como
sistema permitird su uso intensivo tanto para documentar
los procesos de gestion de la administracion publica como
para construir la memoria de las propias instituciones de
Gobierno, y a manera de recurso esencial para favorecer una
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Glosario®°

Acceso a la informacién: derecho ciudadano de consultar,
de acuerdo con las disposiciones legales al efecto, la
informacién publica gubernamental.

Administracion de archivos: planeacion, organizacion,
direccion y control de las estructuras archivisticas y sus
recursos de operacion (humanos, materiales, técnicos,
tecnoldgicos, presupuestales).

Administracion de documentos: metodologia integral
para planear, dirigir y controlar la produccién, organizacion,
circulacion y uso de los documentos a lo largo de su ciclo
institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y
racionalizacién en el manejo de los recursos operativos y las
estructuras archivisticas.

Administrador o gestor de documentos: profesional
encargado de dar tratamiento técnico a los documentos

30 Algunas de las definiciones del glosario fueron tomadas de los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
emitidos por el IFal y el AeN (poF, 20 de febrero de 2004). Otras definiciones
fueron hechas o precisadas por el autor.

y archivos, con el proposito de organizarlos, valorarlos,
conservarlos y difundirlos.

Agrupacion documental: asociaciones sucesivas de los
documentos de archivo que permiten vincularlos con el
expediente al que deben incorporarse, asi como vincular los
expedientes con la serie y fondo de archivo al que pertenecen.

Archivo: el concepto tiene tres acepciones: 1. Conjunto
organico y organizado de informaciéon en cualquier
soporte, producida o recibida en el ejercicio de las
funciones y atribuciones de personas fisicas o juridicas,
publicas y privadas. 2. Entidad o institucion archivistica
formalmente establecida, esto es, como oficina, unidad
administrativa o estructura registrada en los organigramas
y los reglamentos de organizacion y funcionamiento de
las instituciones. 3. Espacio fisico en el que se deposita la
documentacién que lo conforma, es decir, el archivo como
deposito.

Archivo de concentraciéon: unidad responsable de la
administracion de documentos cuya frecuencia de consulta
haya disminuido (semiactiva). Los documentos permanecen
en él hasta que concluye su plazo de conservacion, en
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razén de sus valores primarios de caracter administrativo,
legal y fiscal. (En el ambito hispanoamericano, esta unidad
puede entenderse también como archivo general, archivo de
transferencia, archivo intermedio).

Archivo histérico: unidad responsable de organizar,
describir, conservar, preservar, administrar y divulgar la
memoria documental institucional.

Archivo de tramite: constituye la unidad responsable de la
administracion de documentos en gestion, de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
cualquier unidad administrativa u oficina.

Atribucion: capacidades competenciales de caracter
general de las organizaciones y sus divisiones internas,
dadas a estas por mandato legal.

Baja o depuracion documental: proceso de eliminacion
razonada y sistematica de documentaciéon que haya prescrito
en sus valores primarios —administrativos, legales y
fiscales—, y que no posea valores secundarios o histéricos —
evidenciales, testimoniales o informativos—, de conformidad
con el Catalogo de Disposicion Documental.

Catalogo de disposicion documental: registro general
y sistematico que establece los valores primarios de la
documentacion, los plazos de conservacion o vigencia
documental en los archivos de tramite y concentracion, y la
determinacion de su destino final al término de sus vigencias,
que puede ser su eliminacion definitva —en caso de
carecer de valores secundarios— o bien, su seleccion como
documentacién histdrica o de valor permanente, susceptible de
transferirse para su conservacion y divulgacion a una unidad
de archivo historico. (También se lo conoce como fablas de
retencién, cuadro de vigencias o calendarios de conservacion).

Clasificacion archivistica: proceso de identificacion,
agrupaciéon por sus clases y diferencias, sistematizacion
y codificacion de expedientes de acuerdo con su origen
estructural y funcional.

Ciclo vital de los documentos: fases por las que pasan
los documentos en una institucion y que se caracterizan por
diversos usos institucionales de la informacién: una primera
etapa, denominada activa o de gestion de la informacion
documental; una segunda fase, conocida como semiactiva o
de conservacion precautoria de los documentos, y una tercera
etapa, inactiva o histérica de los testimonios documentales.
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El ciclo vital se conoce también como la “teoria de las tres
edades de los documentos”, a los que se da tratamiento
en los archivos de tramite durante su primera edad, en el
archivo de concentracion durante la segunda edad, y en
el archivo histérico durante su tercera edad.

Comité de Archivos: organismo constituido por archivistas y,
en su caso, administradores para la coordinacion de acciones
0 programas archivisticos dentro de una institucion. Esta
avalado por la legislacion o normativa institucional oficial.

Conservacion archivistica: procesos y medidas destinados
a asegurar la preservacion, prevencion o restauracion
de alteraciones fisicas de los documentos de archivo, y el
mantenimiento de los soportes en los que se encuentren.

Control de gestion: conjunto de acciones destinadas al
seguimiento, evaluaciéon y cumplimiento de actividades y
proyectos.

Correspondencia: conjunto de comunicaciones administrativas
emitidas o recibidas por las unidades administrativas u oficinas
de la institucion en el desempefio de sus actividades y el
ejercicio de sus atribuciones.

Cuadro general de clasificacion archivistica: modelo e
instrumento légico que representa de forma sistematica las
categorias establecidas como resultado de la clasificacion
archivistica y que refleja la estructura de los fondos con base
en las estructuras organicas y las atribuciones y funciones de
las instituciones.

Descripcidn archivistica: elaboracion de una representacion
exacta de la unidad de descripcién y, en su caso, de las
partes que la componen, mediante la recopilacion, el analisis,
la organizacion y el registro de la informacion que sirve para
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos
de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha
producido de conformidad con la Norma Internacional General
de Descripcion Archivistica, 1sap(g), por las siglas en inglés
de “General International Standard Archival Description”.
Puede descargarse en poF desde www.mcu.es/archivos/CE/
RecProf/NormasDocumentos.html.

Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de
los expedientes y series documentales dentro de un sistema
institucional de archivos, una vez que prescriben sus valores
primarios, administrativos, legales y fiscales. Asi, el destino
inmediato de los expedientes cuya utilidad administrativa o de
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gestion prescriba en el archivo de tramite sera el archivo de
concentracion. Del mismo modo, el destino inmediato de los
expedientes que prescriben en el archivo de concentraciéon
sera la seleccion de los mismos como archivo histoérico, o su
eliminacioén en caso de que carezcan de valores secundarios.

Documento (o unidad documental simple): todo registro
material de informacién con independencia del soporte en el
que se encuentre y los fines para los que haya sido creado.

Documento de archivo: informacion registrada en cualquier
soporte, producida, recibida y conservada por cualquier
persona fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias
o en el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un
contenido, un contexto y una estructura que le otorgan calidad
probatoria de eventos y procesos de la gestion institucional.

Documento electrénico: informacién producida, usada,
enviada o recibida por medios electrénicos, o migrada a estos
por medio de un tratamiento automatizado, y que requiera de
una herramienta especifica para ser legible o recuperable.

Estructura organizacional: oficina o unidad administrativa
formalmente establecida dentro de las instituciones, que

cuenta con atribuciones y funciones legales y recursos para
su desempenio.

Expediente (o unidad documental compuesta): unidad
documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados ldgica y cronolégicamente y relacionados por
un mismo asunto, materia, actividad o tramite, o por ser
resultado de un mismo proceso de gestién y acumulacién de
los documentos que los constituyen.

Explosion de documentos: produccion masiva vy
descontrolada de documentos en las instituciones.

Fondo: conjunto de documentos, con independencia de
su tipo documental o soporte, producidos organicamente
o utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el
transcurso de sus actividades y funciones como productor.

Funcién: cualquier objetivo de alto nivel, responsabilidad o
tarea asignada a una institucion por la legislacion, politica
o mandato. Las funciones pueden dividirse en conjunto de
operaciones coordinadas como subfunciones, procesos,
actividades, tareas o acciones.
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Gestion documental (o gestion de documentos):
tratamiento integrado de la documentacioén a lo largo de su
ciclo vital a través de la ejecucion de procesos de produccion,
integracion, clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracion,
conservacion y difusion de la informacioén archivistica.

Informacion adjetiva: informacién administrativa que genera
documentaciéon comun a todas las dependencias o entidades.

Informacién documental: informacién producida por
instituciones o entidades, registrada en documentos de
archivo. Sinénimo de informacién archivistica.

Informacién de gestion: informacion formalmente
registrada en cualquier soporte que derive del desempefio
de las funciones o atribuciones de cualquier institucion,
dependencia o entidad o que se requiera para el desempefio
de estas.

Informacién sustantiva: informacion especifica de las
instituciones relacionadas con la razén de ser de las mismas.

Instrumentos de control archivistico: instrumentos
técnicos que permiten el desempefio de las actividades

archivisticas y el control de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que
describen las series o expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia
(inventario o relacion de transferencia) o baja documental
(relacion de expedientes objeto de eliminacion).

Normatividad archivistica: conjunto de regulaciones,
lineamientos o disposiciones juridicas, técnicas o
administrativas para la gestion de documentos y la
organizacion de archivos.

Organizacion estructural de los archivos: creacion formal
de los archivos de tramite, de concentracion o histoéricos,
reconocida juridicamente por las instituciones.

Planeacion estratégica: proceso que se efectia para la
determinacién de objetivos, metas, desarrollo de actividades
y evaluacion de resultados en cualquier campo de actividad.

Rendiciéon de cuentas: obligacion de los funcionarios y
politicos de informar a los ciudadanos sobre las acciones
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y resultados de gobierno, asi como de los procesos
deliberativos y la toma de decisiones

Seccion: diferenciacion y estratificacion de un fondo,
lo cual da lugar a grupos mas especificos formados por
documentacion que, teniendo un origen institucional comun,
presenta ciertas semejanzas estructurales concretas que los
distinguen de otras secciones.

Serie documental: conjunto de expedientes cuya produccion
y uso se relaciona con el gjercicio de una funcién o atribucion
genérica. La serie documental constituye un concepto central
en la organizacion de archivos, pues agrupa los expedientes
individuales de un archivo en una categoria superior. Las
series conforman divisiones elementales de las secciones
de un fondo, integradas por grupos de documentos mas
pequefios que, ademas de sus afinidades concretas,
presentan similitudes tematicas exclusivas, en relacion con
una funcioén institucional especifica que las distingue de otros
bloques o series documentales.

Sistema: conjunto de elementos o componentes que
interactian para el cumplimiento de fines 0 metas comunes.

Sistema de archivos: conjunto de métodos, procesos,
procedimientos, instrumentos y recursos destinados a la
integracion, clasificacion, ordenacion, descripcion, valoracion
y disposicion, conservacion, preservacion y divulgacion de la
informacion archivistica.

Sistema Institucional de Archivos (siA): unidades de
archivos de tramite, de concentracion e histéricos y areas
coordinadoras de archivos que interactuan a lo largo del ciclo
vital de los documentos para la correcta administraciéon de los
mismos, también conocido como “Sistema Red de Archivos”.

Sujeto productor: persona fisica o juridica que, de acuerdo
con el desempefio de las actividades que se le confieren en
relacion con la legislacion vigente, produce documentos de
archivo.

Transparencia: practica permanente de un Estado
democratico que coloca la informacion en la vitrina publica.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de
expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite
a un archivo de concentracion (transferencia primaria), y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente,
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del archivo de concentracion al archivo historico (transferencia
secundaria).

Ubicacion topografica: ordenacion de los expedientes
de un archivo en el espacio o mobiliario destinado para su
resguardo fisico y que puede seguir criterios cronoldgicos,
alfabéticos, numéricos, geograficos, onomasticos, cromaticos
0 mixtos.

Unidad administrativa: cualquier estructura organica de una
institucion con nivel de oficina superior o directiva (Direccion
General o equivalente) y oficinas de mandos superiores
(Oficialia Mayor, Coordinacion General, Subsecretaria,
Secretaria, Oficina del Ministro y de los viceministros,
etcétera).

Unidad central de correspondencia: drea encargada de
brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho
de la correspondencia oficial dentro de las instituciones,
conocidas genéricamente como “Oficialia de Partes”. En
algunos lugares la denominan “Ventanilla Unica”.

Valoracién: actividad que consiste en el analisis e
identificaciéon de los valores documentales para establecer

criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion
documental.

Valor documental: condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en
los archivos de tramite o concentracion (valores primarios),
o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los
archivos histéricos (valores secundarios).

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento
de archivo mantiene sus valores administrativos, legales
y fiscales, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes.
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