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Nota a la presente edicion

La serie Gestion de Documentos y Administracién de Archivos,
la cual consta de cinco numeros, fue publicada por primera
vez por el entonces Instituto Federal de Acceso a la Informa-
cion y Proteccion de Datos (iFal) en coordinacion con el Archi-
vo General de la Nacion (acn), en el mes de diciembre de 2011.
Su publicacién precedio6 a la emisién de diversas disposiciones
que hoy en dia configuran el marco juridico regulatorio aso-
ciado a la cultura de transparencia, el acceso a la informacioén,
la rendicién de cuentas, la proteccion de datos personales y,
desde luego, los archivos.

A lo largo de los ultimos cinco afos, las modificaciones al mar-
co juridico, particularmente en las materias de transparencia
y archivos, ha sido notable. En ese lapso, se emitieron la Ley
Federal de Archivos (Lra) (Diario Oficial de la Federacién —porF—,
23 de enero de 2012), el Reglamento de la Ley Federal de Archi-
vos (por, 13 de mayo de 2014), y se actualizaron los lineamientos
en materia de archivos emitidos en 2004 para responder a las
obligaciones establecidas por la LrA, quedando ahora como Li-
neamientos Generales para la Organizacién y Conservaciéon de
los Archivos del Poder Ejecutivo Federal (por, 3 de julio de 2015).
Del mismo modo, en este lapso se emitieron los Lineamientos
para la creacién y uso de sistemas automatizados de gestion y
control de documentos (por, 3 de julio de 2015) y se genera-
ron y actualizaron una serie de instructivos para la gestién de
documentos, particularmente en lo tocante a la integracion y
elaboracién de los instrumentos de control y consulta archi-
visticos, como el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
y el Catéalogo de Disposicion Documental y otras disposiciones
emitidas tanto por el acn, la Secretaria de la Funcién Publica (sFp)
y el iFal, ahora Instituto Nacional de Transaprencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales (inal).

Destaca, entre todo este esfuerzo de regulacién normativa,
como un elemento central, la emisién del Decreto por el que
se Reforman y Adicionan Diversas Disposiciones de la Consti-
tucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en Materia de
Transparencia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 7 de febrero de 2014 y, posteriormente, la emisién de la Ley
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Nota a la presente edicion

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
4 de mayo de 2015. En el presente afo de 2016, en este contex-
to, se emitieron tres disposiciones fundamentales para el cur-
so futuro de los archivos en México: en orden cronolégico, el
Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones generales
en las materias de archivos y transparencia para la Administra-
cion Publica Federal y su anexo Unico, (por, 3 de marzo de 2016)
emitido por la Secretaria de la Funcién Publica y el agn. Poste-
riormente, el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacio-
nal de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para
la Organizacion y Conservacion de Archivos, (bor, 4 de mayo de
2016) y, finalmente, la nueva Ley Federal de Transparencia y Ac-
ceso a la Informacién Publica (bor, 9 de mayo de 2016).

La reforma constitucional en materia de transparencia, que se
considera ya como un parteaguas en la historia reciente de esta
cultura democrética en nuestro pais, planted, entre otras co-
sas, la emisién de tres leyes generales: la de Transparencia, la
de Proteccién de Datos Personales y la de Archivos. Hasta el
momento, la Ley General de Transparencia es ya una realidad
actuante, pero se espera que en breve lapso se emitan las otras
dos, complementarias para el establecimiento de un marco ju-
ridico integral y homogéneo a escala nacional en esas materias.

La reforma constitucional plante6 para los archivos la expe-
diciéon de una ley general en la materia que establezca dos
propésitos fundamentales y complementarios: por un lado, la
organizacién y administracién homogénea de los archivos en
los 6rdenes federal, estatal y municipal, y por otro lado, de-
terminar la organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional
de Archivos, que por vez primera desde su creacién como un
acuerdo de voluntades de la comunidad archivistica nacional
(en 1977, durante la primera reunién nacional de archivos admi-
nistrativos e histéricos del pais, celebrada en la ciudad de Pue-
bla), adquiriréd una formalidad juridica que le otorgue su plena
institucionalizacion.

Nota a la presente edicion

Al momento de reeditar la presente coleccién de cuadernos, el
proyecto de Ley General de Archivos se encuentra en proceso
de anélisis para su pronta expedicién por parte del H. Congreso
de la Unién, lo que, sin embargo, no modifica sustancialmente
los contenidos de los cuadernos, en virtud, precisamente, del
caracter técnico de los mismos, basados en la teoria, la me-
todologia y las mejores practicas de gestién de documentos y
administracion de archivos.

Quizas el mayor reto de la Ley General es que esta debe ser un
sustento eficaz del desarrollo archivistico nacional y, por tan-
to, se busca que ademas de ser técnicamente pertinente, tenga
plena convergencia con sus leyes hermanas y reglamentarias en
materia de transparencia, de proteccion de datos personales y
en concordancia con los esfuerzos de construccion de los res-
pectivos sistemas nacionales de Transparencia y Anticorrupcién,
en los que se ha avanzado en el pais de manera sistematica.

En funcién de los profundos cambios habidos en los afos re-
cientes, todos ellos de muy diverso calado y alcance, es que
el INal ha decidido actualizar los contenidos de la coleccion
publicada en 2011, con el propésito de incorporar en ellos los
aspectos esenciales de ese nuevo marco normativo, entre los
que se cuentan, por mencionar algunos, la incorporacién de
nuevos sujetos obligados: los poderes legislativo y judicial,
tanto federales como estatales y municipales, los sindicatos,
partidos politicos e incluso particulares que reciban recursos
publicos o ejerzan actos de autoridad.

La perspectiva de los archivos y el reconocimiento de su impor-
tancia y utilidad como herramienta de gestién, constructores
de memoria y recurso esencial para la promocién de una cabal
cultura democrética de transparencia y rendicién de cuentas,
exige un conocimiento técnico para su gestion y administra-
cién, asi como el desarrollo, estabilidad y profesionalizacién del
personal archivistico y la incorporacién ordenada de recursos
materiales y tecnologia, temas que de manera metédica se
abordan en la presente coleccion actualizada.
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Presentacion

La serie Gestion de Documentos y Administraciéon de Archivos
busca contribuir a la generacién de una cultura que propicie el
manejo técnico y eficaz de los archivos, de conformidad con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publi-
ca, la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y con los Linea-
mientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos del Poder Ejecutivo Federal. Especialmente, tiene el
fin de dar progresivo cumplimiento al mandato constitucional
y el nuevo marco juridico regulatorio en la materia que, entre
otras cuestiones, establece que los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actua-
lizados (poF, 20 de julio de 2007: articulo 6°, fraccién V de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos).

Los cuadernos constituyen una serie de guias técnicas metodo-
l6gicas que orientan el conocimiento basico de los principales
procesos documentales y auxilian a los sujetos obligados en la
construccién, mantenimiento y actualizacién de sus instrumen-
tos de control archivistico. Con ellos se ofrece un panorama
general que no pretende agotar la muy diversa y compleja feno-
menologia de la actividad archivistica, sino que busca poner en
perspectiva los sistemas y métodos esenciales de la gestiéon de
documentos y la administracién de archivos.

La emision de los cuadernos tiene, ademas, propdsitos peda-
gbgicos, ya que, por un lado, pueden constituirse como una
herramienta auxiliar para apoyar las acciones de capacitaciéon
archivistica que emprendan las instituciones gubernamenta-
les y, por otro, buscan propiciar entre los no especialistas el
reconocimiento de los sistemas, métodos e instrumentos de
uso cotidiano en los archivos, cuya generacién reclama con
frecuencia la participacién multidisciplinaria de otros profe-
sionales en el seno de las instituciones gubernamentales.

La convergencia de archivistas y administradores en la produc-
cién y uso de documentos y archivos permitira favorecer la cons-
truccion de la memoria histérica de las instituciones, la utiliza-
cion de los archivos como principal herramienta de la gestién
publica y como recurso esencial en la cultura democrética de

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS
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Presentacion

transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas,
en la que México ha dado pasos firmes e irreversibles.

La coleccién actualizada de los Cuadernos Metodolégicos se
compone de cinco titulos. Todos guardan entre si una estrecha
relacién 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 di-
sociar, por ejemplo, la produccién y manejo de la informacién
documental (objeto del segundo cuaderno) de los procesos de
clasificacion archivistica (objeto del tercer cuaderno), ni tam-
poco los contenidos de este respecto de los relacionados con
la descripcion 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 informacion archivistica en el marco del Sistema
Institucional de Archivos (sia), cuya composicién se describe en
el presente cuaderno.

Objetivos del cuaderno

+ Describir los antecedentes, circunstancias y razones técnicas
que justifican la operacion sistémica de los archivos en las or-
ganizaciones 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 aplicacién en la ac-
tividad archivistica.

+ Destacar la importancia de los sistemas institucionales de ar-
chivos como disefio organizativo para la gestién de documen-
tos y la administracion de archivos.

+ Describir los componentes normativos y operativos de los sis-
temas institucionales de archivos y las funciones esenciales
que desempefan.

+ Destacar la importancia y la funcién de las unidades coordi-
nadoras de archivos como autoridad archivistica superior en
el seno de las instituciones gubernamentales.

+ Describir las principales lineas metodoldgicas de accion para in-
tegrar y formalizar sistemas institucionales de archivos, en forma
planificada, dentro de los organismos gubernamentales.
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Capitulo L

La organizacion estructural
de los archivos como sistema:
antecedentes y enfoque

Sumario:
1. Introduccion.

2. Administraciéon de documentos: teoria y método del desa-
rrollo archivistico.

3. Insercion del desarrollo archivistico en las acciones de re-
forma 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 pro-
gramas de modernizacién de la Administracion Puablica
Federal (1982-1988).

3.3. Un periodo de transicion (1989-1994).

3.4. Cultura de transparencia y archivos: una transicién
fundamental.

3.5. Etapa actual del desarrollo archivistico: los archivos
en el contexto de la transparencia (2002-2016).

1. Introduccion

El desarrollo archivistico contemporédneo en México', cuyo
origen se ha ubicado convencionalmente a finales de la dé-
cada de los sesenta del siglo xx, se ha atribuido a la propia
evoluciéon de la ciencia archivistica y la apertura de sus ho-
rizontes a partir de la consolidacién de la administracién de
documentos como su modelo teérico y metodolégico; asimis-
mo, a la insercién —con sus altibajos correspondientes— del
desarrollo archivistico en el marco de los diversos programas
y acciones de reforma y modernizacién de la Administracién
Publica Federal impulsados en nuestro pais.

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

En este capitulo se haréa una breve referencia a estas interac-
ciones particulares —determinantes del desarrollo archivistico
en México—y a la organizacién y funcionamiento de los archi-
vos como sistema integral.

"Parauna descripcion detallada de la historia reciente de los archivos publicos mexi-
canos, se recomiendan las siguientes lecturas: 1. Quintana Pali, G., et al. (1983). Los
archivos administrativos en México. México: aaN. 2. Presidencia de la Republica (1969).
Lineamientos generales que deben observar las dependencias de la Administracién
Publica Centralizada para la organizacion de las &reas de correspondencia y archivos
del Sector Publico Federal. México. 3. Archivo General de la Nacion (1983). Programa
de Modernizacion Archivistica del Gobierno Federal. Boletin del sna, N.o 1. México:
Autor. 4. Ampudia Mello, J. E. (1988). Institucionalidad y Gobierno, un ensayo sobre
la dimensién archivistica de la administracién publica. México: INaP-AGN. 5. Archivo
General de la Nacion (1990). Programa Nacional de Informacion y Archivos Publicos
1990-1994. México. Y 6. Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Adminis-
trativos (1996). Archivos administrativos iberoamericanos. Modelo y perspectivas de
una tradicion archivistica, [especialmente, el capitulo "México” (pp. 117-212)]. Archi-
vo General de la Nacion de Colombia y Ministerio de Educacién y Cultura de Espana.
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Capitulo I. La organizacion estructural de los archivos como sistema: antecedentes y enfoque

2. Administracion de
documentos: teoria y método
del desarrollo archivistico

La evolucién tedrica y metodoloégica reciente de la archivistica
obedece, entre otros, a un fenémeno singular: la masiva pro-
duccién de documentos en las organizaciones. En efecto, este
fendbmeno —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 explosién de documentos, dado
que, del lado de los archivos, resultaba cada vez mas complica-
do establecer un eficaz control técnico e intelectual de la infor-
macién 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 fendmeno se origina 'y
se caracteriza por lo siguiente:

a) El incremento de las relaciones (documentadas) entre socie-
dad y Gobierno;

b) Inercias y vicios en usos y costumbres de funcionarios y em-
pleados publicos en la produccién de documentos (fotoco-
piado excesivo, marcado de copias irrelevantes, ineficiencia
administrativa);

c) Burocratizacién de los asuntos publicos;

d) Mal usoy abuso en el manejo de nuevas tecnologias (fax, correo
electrénico, digitalizacion);

e) Patrimonialismo de funcionarios y empleados en el manejo de
la informacién.

Capitulo I. La organizacion estructural de los archivos como sistema: antecedentes y enfoque

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

Cuadro 1. Impacto de la explosion de documentos en los archivos

La produccion explosiva de documentos
y su conservacion exhaustiva presiona

las . .. Provoca un
. . la organizacion
instalaciones, . . desfase de
e e técnicay .
mobiliario y los archivos
. estructural de .
equipo de los de su medio

. los archivos o e .
archivos institucional

la calidad y
eficacia de
los servicios
archivisticos

Todo esto genera serios problemas técnicos, de
organizacion y funcionamiento, lo cual coloca a
los archivos en una posicion marginal dentro de las
instituciones.

La produccién explosiva de documentos, combinada con el in-
terés de la archivistica clasica de conservarlos exhaustivamen-
te, obligd —no sin intensos debates entre los especialistas— a

2 Para un analisis sobre la explosion de documentos y la evolucion de la archivistica
en administracion de documentos, se sugiere consultar los siguientes textos: 1. Ar-
chivo General de la Nacion (1984). seccion *...Concentrarse”. En Cambio Archivis-
tico, nims. 1al 4. México: Autor. 2. Ramirez Deleon, J. A. (2007a). Manual de auto-
formacion en administracion de documentos y gestion de archivos, [especialmente,
el modulo 1]. México, Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
(INFooF). Este manual de autoformacion esta disponible en http://transparencia.
uacm.edu.mx/oip/Portals/0/AulaVirtual/ManualArchivo.pdf, y en el Aula Virtual de
Capacitacion del iNFobF como curso de capacitacion a distancia.
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Capitulo I. La organizacion estructural de los archivos como sistema: antecedentes y enfoque

reorientar desde una perspectiva critica el papel de los archi-
vos en el seno de las administraciones publicas, para concebir-
los no Unicamente como repositorios de testimonios histéricos,
sino también como un recurso esencial para el desempefo de
la gestion publica. En oposicion a la conservacién exhaustiva e
incontrolada de documentos, se trataba —en sintesis— de privi-
legiar la conservacion selectiva de la informacién.

Romper con el circulo vicioso —provocado por el fenémeno
de la explosién de documentos— y combatir la extrema pasi-
vidad de los viejos archivistas conservadores exigi6 a tratadis-
tas como Theodore R. Schellenberg (considerado el padre de
la archivistica moderna) la construccién 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 administracién de archivos,
amplié la comprension de los servicios archivisticos e incorpord
nuevos conceptos, instrumentos y procesos para el tratamien-
to de la informaciéon documental, especialmente en materia
de valoracién; ademas, definio el ciclo vital de los documentos
como su concepto central.

En los tiempos que corren, caracterizados por cambios muy di-
namicos en la produccién y manejo de la informacién, asi como
por grandes y significativos avances tecnolégicos, la visién ar-
queologizada (Jardim, 2000, é) de los archivos ha venido su-
friendo transformaciones sustanciales que ponen en perspec-
tiva la incorporacién de la administracion de documentos como
un mejor modelo para la organizacién de archivos, mas acorde
con estas nuevas realidades.

Asi, la administracién de documentos no se ocupa Unicamente
de la tradicional tarea de archivar los documentos que ingresan
a los depésitos, sino que ademas incide en la administraciéon
total de los archivos desde que se producen hasta que, even-
tualmente, se seleccionan como informacién histérica, esto es,
a lo largo de su ciclo vital.
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Cuadro 2. Gestion integral de los procesos documentales

Conservacion
Produccién Integracion ipcio6 Acceso Valoracion %

preservacion

Catélogo de Planes
Valores de - o0 €
réstamos | Disposicion | preventivos y
g Documental bitacoras

Inventarios,
catélogos y
guias

Controles y Cuadro de

Manuales

politicas Clasificacion

Instrumentos de control archivistico en los que se apoya la
gestion integral de documentos

Los archivos, de acuerdo con la administracién de documentos,
ya no se conciben Unicamente como lugares fisicos, como
repositorios de papeles viejos, como archivos muertos, segin
la peyorativa imagen que alin 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 transparencia y rendicion de cuentas (Lopez
Ayllén, 2008, p. 20).

Cabe destacar, sin embargo, que la administracién de docu-
mentos no es una disciplina distinta de la archivistica; represen-
ta solamente una evolucién conceptual de ésta, 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 técnicay estructural
de los archivos.
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Cuadro 3. Administracion de documentos: modelo teéricoy
metodolégico para la gestion de archivos

La administracion de documentos permite la
planificacion de:

La actividad
técnica de los
archivos

Sus recursos [l Sus estructuras Los servicios
operativos organicas archivisticos

Regulacion
de procesos,
procedimientos
e instrumentos
de control
archivistico

Espacios,
mobiliario, Como Sistema
equipo técnico, ll Institucional de
tecnologias y Archivos
personal

Técnicos y para
usuarios

La administracién 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 produc-
cién, organizacioén, circulacién y uso de los documentos, a lo lar-
go de su ciclo institucional de vida, atendiendo a una mayor eco-
nomia y racionalizacién en el manejo de los recursos operativos
y las estructuras archivisticas” (Ramirez, 2007a, p. 27).

En sintesis, a partir de la administracién de documentos se ha
planteado el funcionamiento de los archivos con un nuevo en-
foque: operar como sistemas integrados, es decir, como un mo-
delo organizativo unificado cuyos componentes comparten fines
comunes, en oposicién a su funcionamiento aislado e informal.
(En el capitulo segundo del presente cuaderno se abordara con
mayor detalle este tema).
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3. Insercion del desarroliio
archivistico en las acciones de
reforma y modernizacion de 1a

Administracion Publica Federal

El segundo aspecto que ha influido decisivamente en la evolu-
cién del desarrollo archivistico reciente y la determinacién 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 im-
pacto en el universo de los archivos ha sido en extremo sig-
nificativo. Estas etapas transcurren desde 1965, con la puesta
en marcha del que puede ser considerado el primer programa
integral de reforma administrativa, pasan por las modificacio-
nes hechas al articulo 6° parrafo segundo, inciso v) de la Cons-
titucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en donde se
establece que las instituciones publicas deben contar con ar-
chivos administrativos actualizados (por, 20 de julio de 2007),
por la emision de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental en el afio 2002 y hasta lle-
gar a la emision de la Ley General de Transparencia, emitida en
2015, y las nuevas disposiciones emitidas para los archivos en el
marco del Sistema Nacional de Transparencia en 2016.

En ese contexto, la organizacién y funcionamiento estructural de
los archivos gubernamentales ha sido una preocupaciéon cons-
tante para el mejoramiento del desarrollo archivistico en México.

En el primer programa de reforma administrativa, liderado por
la Comision de Administracion Publica de la Presidencia de la
Republica hacia 1965, se enfatizaba la necesidad de incluir en
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él los archivos mediante un esquema organizativo acorde con la
propia modernizacién de otras instancias reguladoras del pro-
ceso administrativo, tales como las areas de planeacién, progra-
macioén, organizacién, control y evaluacién de la Administracion
Publica Federal (Carrillo, 1980). Uno de los resultados notables
de este proceso de reforma para los archivos fue la constitucién,
en 1969, del todavia vigente Comité Técnico Consultivo de Uni-
dades de Correspondencia y Archivo del Sector Publico Federal,
Cotecuta (hoy en dia Cotecaef), concebido como una instancia
colegiada adscrita a la Comisién de Administracién Publica de
la Presidencia, pero funcionalmente, al Archivo General de la
Nacién para la mejor coordinacién y vinculacién de los archivos
federales.

Si bien la creacion del Cotecuta representoé un logro importante
para la época, no alcanzé la magnitud de un cambio organiza-
cional de fondo para los archivos, a diferencia de otras éareas,
como las de planeacion, organizacién y métodos, y los érganos
de control, que alcanzaron un mejor posicionamiento estructural
dentro de las instituciones gubernamentales®.

En el plano normativo, en la misma época se emitieron los “Li-
neamientos generales que deben observar las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Centralizada para el
funcionamiento de sus areas de Correspondencia y Archivo”,
instrumento por medio del cual, con una 6ptica aplicable a toda
la administracién publica, se emitian algunas disposiciones ge-
nerales para la gestion de archivos. Por desgracia, dichos Linea-
mientos cayeron rapidamente en desuso al no haber un fuerte
organo regulador que vigilara su cumplimiento.

® A diferencia de las oficinas encargadas de las funciones de planeacion, organiza-
cion y control de los procesos administrativos, que pasaron de niveles jerarquicos
departamentales a direcciones generales, los archivos centrales de las dependen-
cias publicas alcanzaron apenas un nivel de jefaturas de departamento, adscritas
a 4reas administrativas y consideradas como entidades prestatarias de servicios
generales equivalentes a los de intendencia o mantenimiento de oficinas, méas que
como prestatarias de servicios de informacion, todo lo cual impacté negativamen-
te su funcionamiento y operacion.
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Entrados los afios setenta, en plena consolidacién de la refor-
ma administrativa, se impulsé la creacién del Sistema Nacio-
nal de Archivos (sna), encabezado por el Archivo General de la
Nacioén (aaN), institucion que a su vez pasaba por un intenso
proceso de fortalecimiento en su organizacién interna y a la
que posteriormente se le concederian mejores atribuciones
juridicas para constituirse como entidad de consulta del Eje-
cutivo Federal en este campo (por, 24 abril de 1980).

La propuesta de creacion del sNna —cuya iniciativa surge durante
la primera reunién nacional de archivos administrativos e hist6-
ricos, federales, estatales y municipales, celebrada en la ciudad
de Puebla en 1977— constituye un parteaguas en la historia re-
ciente 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 coordina-
cién entre los archivos del pais; en segundo término, la vincula-
cién técnica y académica de los responsables y titulares de las
areas de archivo de toda la nacién, y en tercer lugar, la voluntad
politica de llevar adelante una accién programética en forma
coordinada para el mejoramiento de los archivos publicos.

La creacién del sna quedé formalizada con la emisién, en 1978,
del documento técnico en el que se establecioé su estructura,
composicion y funcionamiento (agn, 1978). Mas alla de la perti-
nencia del planteamiento en que originalmente se sustenté la
creacion del Sistema Nacional de Archivos, destaca el hecho
de que por vez primera se tomaron en cuenta los siguientes
aspectos metodolégicos:

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

+ Segundo. Que era necesario respaldar la creacion del Sistema
Nacional de Archivos mediante un disefio conceptual coheren-
te, sustentado metodolégicamente en la teoria de sistemas.
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+ Tercero. La determinacion del esquema organizativo del
sistema, sus mecanismos de coordinacién y operacién y su
funcionamiento integral, bajo la divisa de una centralizacion
normativa y una descentralizacion operativa de los archivos.

+ Cuarto. La necesidad de formalizar la creacion del sistema
por medio de un documento técnico y de cara a su pronta
formalizacion juridica.

La evolucion del sna desde entonces ha sido sumamente des-
igual, con avances y retrocesos significativos, pero en esencia
su conformacioén revela la necesidad de configurar un conti-
nente organizativo para los archivos que propicie su comuni-
cacién y vinculaciéon permanente, lo cual, por la vigencia que
tienen, demanda acciones programaticas claras para el forta-
lecimiento e institucionalizacién del sna.

Creado el sna y dadas las nuevas facultades del Archivo Gene-
ral de la Nacién como érgano de consulta del Ejecutivo Fede-
ral en la materia, durante 1983 esta entidad diseid y emitié el
primer Programa de Modernizacién Archivistica del gobierno
Federal, impulsado por la Secretaria de Gobernacién y la ex-
tinta Secretaria de Programaciéon y Presupuesto, en el marco
del Plan Nacional de Desarrollo 1982-1988 y los esfuerzos con-
siderados dentro de este para la modernizacién de la Adminis-
tracion 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
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las orientaciones metodolégicas del ciclo vital de los docu-
mentos, como modelo organizativo para la operacién estan-
darizada e integral de los archivos de la Administracién Publica
Federal (aaN, 1986).

La propuesta de integrar Sistemas Red de Archivos, vigente
aun, en virtud de su concordancia con el ciclo vital de los do-
cumentos, representé un giro sustancial en el funcionamiento
de los archivos, dado que tuvo como propésito estructurar,
en cada dependencia o entidad del sector publico, los archi-
vos de tramite, de concentracion e histéricos, definiendo sus
politicas de operacién, asi como su organizacién y funciona-
miento 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 en
el ambito 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 Administra-
cion de Documentos —funcién que hoy en dia desempenian 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 coordinacién in-
terarchivistica, y una estructura operativa dada por las unidades
de archivos de trdmite, de concentracion e histéricos.

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;

+ La necesidad de que el funcionamiento de los archivos se es-
tandarice para posibilitar su homogeneidad operativa;
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+ Que los archivos cuenten con politicas y procedimientos es-
tables que permitan su vinculacion a lo largo del ciclo vital de
los documentos;

+ Que cuenten con métodos e instrumentos de trabajo técni-
cos homogéneos en materia de clasificacién, descripcion y
valoracién, 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 for-
ma estandarizada sistemas, métodos e instrumentos formales
para la gestién de documentos.

A diferencia del modelo descrito para la integracion del Sistema
Nacional de Archivos —ideado para establecer mecanismos de
coordinacién, comunicacién y vinculacién entre todos los ar-
chivos 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 institucién. Esto le otorga un caracter instrumental que
posibilita la correcta gestion de documentos y la administra-
cion ordenada de archivos.

La ausencia de una legislacion apropiada para la época, que se-
nalara 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 creacion y formalizacion de estos sistemas en las dependen-
cias y entidades del gobierno federal, si bien hubo notables ex-
periencias en algunas de ellas en este aspecto.’

“ 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 emision 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 Administracion
de Documentos, sin formalizarse juridicamente.
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Hoy en dia, sin embargo, el marco juridico regulatorio emitido,
fundamentalmente, por el iNnal y el AN, particularmente la Ley
Federal de Archivos, recoge, en esencia, el espiritu que ani-
mé al Sistema Red de Archivos, con la diferencia de que en la
actualidad se dispone de un mejor marco juridico para su de-
sarrollo, 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 informacién y rendicion de cuentas.

Los esfuerzos de modernizacion archivistica pasaron poste-
riormente por la integracién del Programa Nacional de Infor-
macién y Archivos Publicos 1990-1994, emitido en el marco
del primer bicentenario del Archivo General de la Nacién.

Entre las principales lineas estratégicas del programa —derivado
de un proceso consultivo que se llevé a cabo en 1989 a escala
nacional ° para fortalecer el Sistema Nacional de Archivos—, se
destacaba la modernizacién técnicay tecnolégica de los archivos
del pais, particularmente a través de modernizar su organizacién
estructural (Secretaria de Gobernaciéon-aan, 1990).

A partir de 1990, en consecuencia, las acciones del sna se vin-
cularon en torno al programa, que arrojé resultados significa-
tivos en diversos campos, como el fortalecimiento de la inte-
gracién tanto de los sistemas de archivos en el &mbito federal
como de los sistemas estatales de archivos en las entidades
federativas.

° El 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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En materia organizacional, el programa ratificé los postulados
del Sistema Red de Archivos, por lo cual se incrementaron las
acciones de capacitacion para introducir esta figura en los go-
biernos locales; sin embargo, la propia dindmica de las admi-
nistraciones publicas, la escasez de recursos, los programas
de restructuracién del aparato gubernamental y la perma-
nente produccién explosiva de documentos en las organiza-
ciones, ejercieron en esa época una influencia negativa en la
integracién y funcionamiento tanto del Sistema Nacional de
Archivos como de los Sistemas Red de Archivos.

Esto impidi6 la generacién de un marco juridico que les diera
formalidad y calidad obligatoria.

No fue sino hasta muchos afos después de concluida la etapa
previa, y luego de un accidentado periodo que se distingue por el
agotamiento del Sistema Nacional de Archivos y del propio Archi-
vo General de la Nacion —ademaés del desgaste de sus estrategias
operativas y la escasa emisién de nuevas normas y regulaciones
para la administracién de documentos—, que el desarrollo archi-
vistico se vincul6 nuevamente a la Administracién Publica y, en
particular, a los esfuerzos de la sociedad civil por introducir una
cultura democréatica de transparencia, acceso a la informacion y
rendicién de cuentas del aparato gubernamental.

Con la emisién de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental (2002), se imprimi6
una nueva dindmica en torno al tema de los archivos y el papel
que deberian desempenar en esta nueva etapa.

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

Para responder a estos retos y retomando el espiritu de las ex-
periencias previas, el IFa, ahora INal, en coordinacién con el Ar-
chivo General de la Nacion, emitieron los Lineamientos Gene-
rales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
(por, 20 de febrero de 2004) . En los lineamientos sexto, octavo,
décimo, undécimo y duodécimo, se establece la organizacién
y funcionamiento bésico de los archivos, con lo cual se per-
fila la integracion tanto de sus componentes normativos —en
la figura de las unidades coordinadoras de archivos— como de
sus componentes operativos relacionados con las unidades de
correspondencia y los archivos de tramite, de concentracién e
histéricos.

La Guia para el cumplimiento de los Lineamientos Generales
para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las De-
pendencias y Entidades de la Administracién Publica Federal,
preparada por el Archivo General de la Nacién, establece lo si-
guiente como una de las metas de estos: ™. Integrar un Sistema
Institucional de Archivos para mejorar la infraestructuray reor-
ganizar administrativamente a las areas de archivos” (Secretaria
de Gobernacién-acn, s.f., p. 7).

Precisamente, a partir de la emisién de la Ley Federal de Trans-
parencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental y de
los Lineamientos Generales, el tema de los archivos rebasé, por
primera vez, el ambito de la discusién técnica y se situé tam-
bién en el marco de disposiciones juridicas, con lo cual cobré
una dimensién 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 institucio-
nal. Asi se propicia su organizacion técnica, funcional y —sobre
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todo— estructural para el correcto ejercicio de la gestién de do-
cumentos y la administracién de los archivos gubernamentales.

Las modificaciones hechas en julio de 2007 al articulo 6°
constitucional enmarcan esta nueva dimensién de la impor-
tancia de los archivos en el contexto de las acciones de acce-
so a lainformacion, la transparenciay la rendicién de cuentas,
teniendo en cuenta lo que bien sefiala Mauricio Merino:

La informacién publica es un producto, mientras que el de-
recho de acceso a ella es una forma de distribuirla a la socie-
dad. De modo que una vez creado el contexto de exigencia,
lo que sigue es producir la informacion conforme a la letra
constitucional [...] Llegados a este punto, creo que ya es claro
que el mayor desafio no residird solamente en responder a
un conjunto de normas nuevas en materia de acceso a la in-
formacion, sino en construir las condiciones organizacionales
para poder hacerlo (Merino, 2008. p. 142).

En el punto y capitulos siguientes del presente cuaderno se
ofrece una argumentacién metodolégica para los archivos,
orientada hacia esa perspectiva.

A partir de la emisién de la Ley Federal de Transparencia, se
han dado pasos fundamentales en esta nueva concepcién de
los archivos como el sistema de informacién por excelencia
de las administraciones publicas. Seis son los aspectos que,
sefialadamente, interesa destacar en este sentido:

1. La emisién de los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (2015).
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2. La emision de la Ley Federal de Archivos en el afio 2012 y su
Reglamento en el afio 2014.

3. La emision del Decreto por el que se Reforman y Adicionan
Diversas Disposiciones de la Constituciéon Politica de los Esta-
dos Unidos Mexicanos en materia de transparencia, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de febrero de 2014.

4. La emision de la Ley General de Transparencia en mayo de
2015y la nueva Ley Federal de Transparencia de 2016 que sus-
tituye a la emitida en junio de 2002.

5. La emisién del Acuerdo que tiene por objeto emitir las Dispo-
siciones generales en las materias de archivos y transparencia
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico (4 de
mayo de 2016), y

6. La emisién del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archi-
vos (4 de mayo de 2016).

Seguidamente hacemos una breve mencién de los aspectos
esenciales que este marco regulatorio ha implicado sobre el
desarrollo archivistico.

1. Lineamientos.

El derecho a la informacién estd fundado en los principios ba-
sicos de la democracia, el buen gobierno y la participacién ciu-
dadana, es considerado como una de las bases de la libertad de
expresion que favorece el derecho a participar en la toma de de-
cisiones ya que genera un impacto positivo en la administracién
publica porque permite que los ciudadanos conozcan las activi-
dades gubernamentales, lo que obliga a los servidores publicos a
actuar con mayor responsabilidad.
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La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos reco-
noce el derecho a la informacién, por lo que a partir de la apro-
bacion de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informa-
cion Publica Gubernamental en 2002 se marc6 el inicio de una
nueva época en México, ya que se reconocié que la informacion
en posesion de los 6rganos del Estado es publica y se regula su
acceso mediante procedimientos gratuitos, sencillos y expedi-
tos, promueve un Estado democréatico y fomenta la rendicién
de cuentas estableciendo la publicidad de la informacién en un
mecanismo de supervisiéon ciudadana que entre otras cosas con-
tribuye a combatir la corrupcién.

En ese sentido, y en un esfuerzo conjunto por parte del enton-
ces Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (iFal) y
el Archivo General de la Nacion (agn), se dio un primer paso para
poner a los archivos en sintonia con la nueva cultura demo-
créatica de transparencia, acceso a la informacién y proteccién
de datos personales en febrero de 2004, fecha en la que se
emitieron los primeros Lineamientos Generales para la Orga-
nizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal, cuyo objetivo
fue, precisamente, establecer criterios de organizacién y con-
servacion de la informacién contenida en los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal,
con el proposito de conservarlos integros y disponibles para
permitir y facilitar un acceso expedito a la informacién conte-
nida en los mismos.

Cabe destacar que los mencionados lineamientos fueron
abrogados en virtud de la Ley Federal de Archivos emitida en
el afo 2012, con la emisién de los Lineamientos Generales
para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Fede-
racion el 3 de julio de 2015, mismos que teniendo en cuenta
los propositos de los emitidos en 2004, se actualizaron con
el objeto de responder al nuevo marco juridico regulatorio en
materia de transparencia y archivos.
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2. Ley Federal de Archivos.

Por otro lado y con el objeto de regular la organizacién de los
archivos en México, se publicé, por primera vez en el pais, la
Ley Federal de Archivos cuyo objeto es establecer las disposi-
ciones que permitan la organizacién y conservacién de los ar-
chivos en posesién de los poderes de la Unién, los organismos
constitucionales auténomos y los organismos con autonomia
legal, asi como establecer los mecanismos de coordinacién y
de concertacién entre la Federacion, las entidades federati-
vas, el Distrito Federal y los municipios, para la conservacién
del patrimonio documental de la nacién, asi como para fo-
mentar el resguardo, difusién y acceso de archivos privados
de relevancia historica, social, técnica, cientifica o cultural.

Este ordenamiento juridico guarda una estrecha relacién con
el acceso a la informacion, ya que sefiala como sus objetivos
principales los siguientes:

|. Promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la lo-
calizacién y disposicion expedita de documentos por medio
de sistemas modernos de organizacién y conservacion de los
archivos, que contribuyan a la eficiencia gubernamental, la
correcta gestion gubernamental y el avance institucional;

II. Asegurar el acceso oportuno a la informacién contenida en
los archivos y con ello la rendicion de cuentas, mediante la
adecuada administracion y custodia de los archivos que con-
tienen informacion publica gubernamental;

. Regular la organizacion y conservacion del sistema institucio-
nal de archivos de los sujetos obligados, a fin de que estos se
preserven actualizados y permitan la publicacién en medios
electronicos de la informacion relativa a sus indicadores de
gestion y el ejercicio de recursos publicos, asi como de aque-
lla que por su contenido tenga un alto valor para la sociedad;

IV. Garantizar la correcta conservacién, organizaciéon y consul-
ta de los archivos de trdmite, de concentracion e historicos,
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para hacer eficiente la gestion publica y el acceso a la infor-
macidn publica, asi como para promover la investigacion his-
torica documental;

V. Asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y
conservacion de los documentos de archivo que poseen los
sujetos obligados;

VI. Promover el uso y difusién de los archivos histéricos genera-
dos por los sujetos obligados, favoreciendo la investigacion y
resguardo de la memoria institucional de México;

VII. Favorecer la utilizacién de tecnologias de la informaciéon para

mejorar la administracion de los archivos por los sujetos obli-
gados;

VIII. Establecer mecanismos para la colaboracion entre las auto-

ridades federales, estatales y municipales en materia de ar-
chivos, y

IX. Contribuir a la promociéon de una cultura de valoracion de los
archivos y su reconocimiento como eje de la actividad guber-
namental.

3. Reforma constitucional en materia de transparencia.

El Decreto por el que se reforman y adicionan diversas dis-
posiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en materia de transparencia, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 7 de febrero de 2014, sefala que
para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
Federacion, los estados y el Distrito Federal, en el &mbito de
sus respectivas competencias, se regiran por principios y ba-
ses que refieren que toda la informacién en posesion de cual-
quier autoridad, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en todos los d&mbitos, es publica y solo podra
ser reservada temporalmente por razones de interés publico
y seguridad nacional.
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Menciona también que los sujetos obligados deberan documentar
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competen-
cias o funciones y reconoce la proteccién de la informacién que se
refiere a la vida privada y los datos personales.

El decreto constitucional vincula el derecho de acceso a la infor-
macién con los documentos que generan y resguardan los sujetos
obligados y por ende con los archivos, ya que dispone que los suje-
tos obligados deberan preservar sus documentos en archivos ad-
ministrativos actualizados y favoreceran la rendicién de cuentas.

4. Ley General de Transparencia y nueva Ley Federal de
Transparencia.

Finalmente, el 4 de mayo de 2015 se publicé en el por, la Ley Ge-
neral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. En di-
cho ordenamiento se destaca la creacion del Sistema Nacional de
Transparencia, que tiene por objeto, entre otras cuestiones de
capital importancia, fortalecer la rendicién de cuentas del Estado
mexicano, asi como coordinar y evaluar las acciones relativas a la
politica publica transversal de transparencia, el acceso a la infor-
macién y la proteccién de datos personales, contribuyendo a la
generacion de informacién de calidad, a la gestion de la informa-
cioén y al procesamiento de la misma como un medio para facili-
tar el conocimiento y evaluaciéon de la gestion publica, la difusion
de una cultura de la transparencia, asi como a una fiscalizacion y
efectiva rendicién de cuentas.

El Sistema Nacional de Transparencia contribuye al cumplimiento
de uno de los objetivos en materia de archivos que se plantearon
desde la primera Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Infor-
macién Publica Gubernamental: mejorar la organizacion, clasifica-
cién y manejo de los documentos, en virtud del establecimiento
de los criterios para la publicacién de indicadores que permitan a
los sujetos obligados rendir cuentas del cumplimiento de los ob-
jetivos y resultados obtenidos en el ejercicio gubernamental, asi
como coadyuvar en la elaboracion, fomento y difusién entre los
sujetos obligados de los criterios para la sistematizacion y conser-
vacion de archivos.
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Cabe destacar que las disposiciones vertidas en la Ley General
de Transparencia prevén como obligacién comun para los suje-
tos obligados la de publicar el catélogo de disposicion y la guia
de archivo documental a los que se refiere la Ley Federal de
Archivos, lo que contribuye de manera clara a mejorar la orga-
nizacién, clasificacién y manejo de los documentos.

El Sistema Nacional de Transparencia (snT), sustentado asi en
el cambio constitucional, es una realidad actuante, pues en la
actualidad se ha impulsado su cabal integracién, organizacién
y funcionamiento. Presidido por el inal, pero en el que el aeN
participa activamente, junto con el Instituto Nacional de Esta-
distica y Geografia (iNeal), la Secretaria de la Funcion Publicay la
Auditoria Superior de la Federacion, el snt abre una perspectiva
de la mayor relevancia para los archivos.

En este contexto, la reforma constitucional plantea también
la integracion del Sistema Nacional de Archivos que, por vez
primera, tendria asi una formalizacién juridica, de la que habia
carecido en el pasado, todo ello en el marco de la préxima Ley
General de Archivos, en proceso de construccién y emision,
por parte del H. Congreso de la Unioén.

En este marco, durante 2016 se emite la nueva Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica que, sustenta-
daen la Ley General en la materia, promueve y ratifica una serie
de disposiciones para los archivos de la Administracién Publica
Federal, otorgandoles un papel esencial en este contexto nor-
mativo. Entre otras disposiciones de la Ley Federal que impac-
tan al universo de los archivos destacan las siguientes:

+ Transparentar la gestién publica mediante la difusién de infor-
macién oportuna, verificable, inteligible, relevante e integral
(Capitulo I, Articulo 2, inciso l).

+ Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y
gestion documental conforme a la normatividad aplicable (Ca-
pitulo I, Articulo 11, inciso V).
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+ Proteger y resguardar la informacion clasificada como reser-
vada o confidencial (Capitulo Il, Articulo 11, inciso VI).

+ Promover la digitalizacién de la informacion en su posesion y
la utilizacion de las tecnologias de la informacién y comuni-
cacion, de conformidad con lo que al respecto establezca el
Sistema Nacional. (Capitulo I, Articulo 11, inciso XIV).

+ Coadyuvar con el Archivo General de la Nacién en la elabora-
cion y aplicacion de los criterios para la catalogacion y conser-
vacion de los documentos, asi como la organizacion de archivos
de las dependencias y entidades (Articulo 21, inciso XXIII).

+ Se ratifica que los Coordinadores de Archivos formarén parte de
los Comités de Transparencia (Articulo 64, parrafo cuarto, punto I).

Uno de los aspectos centrales de la nueva ley de transparencia
lo constituye el hecho de que, en concordancia con su Arti-
culo 141, los Comités de Transparencia, cuando la informacién
no obre en archivos, podran ordenar su reposicién, siempre
que competa a las facultades y funciones del sujeto obligado,
hecho que contribuye a inhibir las declaraciones de no exis-
tencia de la informacioén en las instituciones.

Estas disposiciones reflejan un avance normativo acorde a las ne-
cesidades y condiciones de los archivos, ya que particularmente
los Comités de Transparencia de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal deberan incluir al responsable
del area coordinadora de archivos lo que a todas luces contribuye
en gran medida a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

5. Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones gene-
rales en las materias de archivos y transparencia para la Admi-
nistracion Pablica Federal y su Anexo Unico.

El Acuerdo que tiene por objeto emitir disposiciones generales
en las materias de archivos y transparencia para la Administracion
Publica Federal y su anexo Unico (3 de marzo de 2016) tiene un
marcado propdésito operativo en la medida en que establece con
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suma puntualidad una serie de procedimientos tanto para la ges-
tién de documentos y la ejecuciéon de sus procesos, asi como para
la promocién del acceso a la informacién en los sujetos obligados.

En el caso de los archivos, este Acuerdo destaca puntualmen-
te la regulacién operativa de los siguientes aspectos:

+ Establecer las politicas, disposiciones, acciones y procedi-
mientos administrativos en las materias de archivos y transpa-
rencia que se deberan observar en el Gobierno Federal (Titulo
Primero, Capitulo 1, primer parrafo).

+ Sugiere que “Las presentes disposiciones generales y su ane-
x0 Unico podran servir de marco de referencia y de buenas
préacticas, para los sujetos obligados de la Ley Federal de Ar-
chivos distintos al Poder Ejecutivo Federal” (Titulo Primero,
Capitulo 1, tercer parrafo).

+ Promueve que el personal archivistico, con base en los cri-
terios que emita el aan, deberd capacitarse “en materia de
administracion y gestion documental, asi como al personal
que integre las unidades de correspondenciay de las dreas de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, a efecto de
que cuenten con los conocimientos, habilidades, destrezas y
aptitudes requeridos en las presentes disposiciones genera-
les” (Titulo Primero, Capitulo Il, parrafo séptimo).

+ Establece las disposiciones para el manejo de la correspon-
dencia, el ejercicio del control de gestion y la administracion
de archivos de tramite, concentracion e histéricos de los su-
jetos obligados, asi como para la creacién y uso de los siste-
mas automatizados de gestion y control de documentos en
concordancia con la legislacién y normatividad aplicable (Ti-
tulo Segundo, Capitulo ).

+ Ratifica que todos los procesos de gestién deberén docu-
mentarse y que a estos, con independencia del soporte en el
que se encuentren, deberan tener un tratamiento archivisti-
co (Titulo Segundo, Capitulo I).
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+ Las disposiciones definen con suma claridad, en su articulo, el tra-
tamiento de la documentacién administrativa de comprobacion
inmediata, la generacion de listados que los contengan y los pro-
cedimientos para su incorporacién al catalogo de disposicién do-
cumental y su procedimiento de baja (Titulo Segundo, Capitulo I).

Un aspecto de fundamental relevancia en estas disposiciones lo
constituye el hecho de enfatizar que los Sistemas Institucionales
de Archivos “contaran con una estructura organizacional opera-
tiva tanto para la coordinacién de archivos como area normativa,
como para los archivos de tramite, concentracién y en su caso,
historico” (Titulo Segundo, Capitulo I, segundo parrafo) cuestion
que ratifica, como se ha argumentado en practicamente todas las
disposiciones normativas de este periodo, la necesidad de dotar a
los archivos de estructuras formales que promuevan la plena insti-
tucionalizacién de los archivos como sistema de informacion.

Adicionalmente, en este acuerdo se establecen disposiciones esen-
ciales para la gestién, organizacién y uso de los documentos de ar-
chivo producidos en el entorno electrénico, los cuales, determinan
que “Para el control, conservacién y disposicién de archivos elec-
trénicos, se podra atender a lo establecido en los Lineamientos
para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y
Control de Documentos” (Titulo Segundo, Capitulo II).

Del mismo modo se hace hincapié en las condiciones que deben
prevalecer en los sujetos obligados para la ejecucion de proyec-
tos de digitalizacion de imagenes, estableciendo un conjunto de
disposiciones practicas que inhiban las frecuentes intenciones
de digitalizar archivos sin hacer una revisiéon exhaustiva del con-
texto en que se aplicara la digitalizacién y los posibles beneficios
que reportara el uso de esta medida.

Las disposiciones del Acuerdo que, como se sefialé antes, tie-
ne un caracter procedimental, enfatizan también las medidas
a tomar en los sujetos obligados para la gestion de los correos
electronicos asociados al desempeno de sus funciones y atri-
buciones, identificando su relacién con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de cada institucién.
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En este marco resulta especialmente relevante que todas las
medidas establecidas en el presente acuerdo, se inscriban en
el marco de una estrategia de planeacién del desarrollo archi-
vistico. Esto es, tanto los programas de capacitacién, como la
ejecucion de procesos de gestion documental, la gestiéon de do-
cumentos electrénicos, los programas de digitalizaciéon de iméa-
genes y la administracién de recursos archivisticos y tecnologia,
deberan hacer parte de los Planes Anuales de Desarrollo Archi-
vistico de los sujetos obligados.

Finalmente, en el anexo Unico que acompafa al presente
Acuerdo se determinan los procedimientos especificos que
tanto en materia de archivos como para la ejecucién de pro-
cesos de acceso a la informacién deben seguirse en los suje-
tos obligados. Este anexo resulta una guia esencial de orden
operativo para la cabal gestién de los documentos.

6. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

El Acuerdo emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacio-
nal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protec-
cion de Datos Personales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 4 de mayo de 2016, fue resultado del anélisis y
aprobacion del Dictamen emitido por la Comisién de Archivos y
Gestion Documental integrada exprofeso para emitir los Linea-
mientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos.

Dichos lineamientos, a diferencia de los que se han emitido
solo a nivel federal, tienen un alcance nacional, ya que su &m-
bito de aplicacién corresponde a los sujetos obligados de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publi-
ca, lo que les da una mayor envergadura. Estos Lineamientos
ratifican las disposiciones normativas emitidas en el conjunto
de las regulaciones juridicas que hasta aqui se han presen-
tado, ademas de destacar medidas complementarias para la
cabal gestion de los documentos y los archivos.
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Como reza su capitulo 1: “Los presentes lineamientos tienen
por objeto establecer las politicas y criterios para la sistema-
tizacion y digitalizacién, asi como para la custodia y conser-
vacion de los archivos en posesion de los sujetos obligados”.
Se entiende por Sistematizacién establecer criterios que per-
mitan la gestién de todos los documentos de archivo, con in-
dependencia del soporte o sistema que los haya producido,
asi como implementar métodos y medidas que hagan posible
la administracién, organizacién y conservacién homogénea de
los archivos.

Ademas de ratificar la necesidad de incorporar estas medidas
en el marco de los Planes Anuales de Desarrollo Archivistico y
establecer politicas internas dentro de los Sistemas Institucio-
nales de Archivos, uno de los aspectos centrales de estos linea-
mientos lo es la conformacién de los Grupos Interdisciplinarios
dentro de los sujetos obligados, los cuales, de conformidad con
el numeral sexto, inciso IV, deberan “mediante el anélisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie, (...)
establecer los valores documentales, plazos de conservacién y
politicas que garanticen el acceso a la informacioén, asi como la
disposicién documental”.

En este contexto, nuevamente se ratifica la idea de que los
Sistemas Institucionales de Archivos son “... el conjunto de
estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la
ejecucion de la Gestion documental” (Numeral Séptimo) y que
los sujetos obligados deberan constituir estructuras organiza-
cionales formales que permitan el desarrollo de los procesos
de gestiéon documental.

Tres medidas de capital importancia destacan en los presen-
tes lineamientos. Por un lado, las que profundizan en el es-
tablecimiento de la gestion de documentos electrénicos, la
digitalizacion de iméagenes y las que ratifican, para estos fines,
la necesidad de una amplia estrategia de planeacion del desa-
rrollo archivistico.
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Asi, en su numeral vigésimo sexto, se establece lo siguiente:
“Para el control, conservacion y disposiciéon de archivos elec-
trénicos, los Sujetos obligados contaran con un Sistema de
administracién de archivos y gestion documental, en el cual se
estableceran las bases de datos que permitan el control de los
documentos con los metadatos establecidos en el anexo 1”.

Por su parte, el numeral Trigésimo primero, sefala:

“Los Sujetos obligados deberan garantizar el cumplimiento
de las disposiciones normativas en materia de transparencia,
proteccion de datos personales, procesos de administracion
y de gestion documental para la utilizacion de herramientas
colaborativas y de resguardo de informacién en servicios de
cémputo en la nube”.

A su vez, en el numeral Trigésimo cuarto se menciona que:

“Los Sujetos obligados deberan establecer, en el Programa
anual de desarrollo archivistico, la estrategia de conservacién
a largo plazo y las acciones que garanticen los procesos de
gestion documental electrénica”.

Estos aspectos, dentro de estas disposiciones contienen me-
didas muy puntuales para la gestion de la informacion elec-
trénica, por lo que resultan de fundamental relevancia para
los sujetos obligados.

Sobre el particular, el anexo 1 contenido en estos lineamientos
y tomado del acuerdo que contiene las disposiciones gene-
rales en materia de archivos y transparencia, citado previa-
mente, hacen posible instrumentar medidas operativas para
el logro de los fines de este fundamental Acuerdo.

Como puede observarse, estos radicales cambios en el marco
juridico regulatorio de los archivos, apuntan en una direccién
muy clara: la definitiva consolidacién de la archivistica como eje
esencial de estas politicas puablicas y como factor clave para la
consolidacién de una nueva cultura democratica en nuestro pais.
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El compromiso, més alla de la obligatoriedad juridica que las
instituciones deben emprender para hacer que los archivos,
en los diversos niveles y 6rdenes de gobierno, cumplan con
este cometido, exige la plena comprensién, interpretacién y
aplicacién de este marco regulatorio y, mas aln, reconocer
plenamente la importanciay el papel que la gestién documen-
tal y la administracion de archivos juegan en este contexto.

Otras disposiciones de relevancia.

En el desarrollo normativo que ha distinguido a nuestro pais en
los afios recientes, ademas del marco juridico arriba descrito,
se han emitido otras regulaciones que, en conjunto, revelan la
orientacioén, alcance e importancia que tienen los archivos en
el marco de la cultura de transparencia. Sobre el particular,
los sujetos obligados, de cara a la instrumentacioén de la Ley
General de Archivos y en la perspectiva de consolidar el Siste-
ma Nacional de Transparencia y el propio Sistema Nacional de
Archivos, deben conocer, a detalle, todo ese espectro norma-
tivo, entre los que destacan también, las disposiciones que a
continuacién se mencionan:

+ Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de los Particulares (por, 5 de julio de 2010).

+ Decreto por el que las Dependencias y Entidades de la Apr,
la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Ad-
ministrativas de la Presidencia de la Republica y los Organos
Desconcentrados, donarén a titulo gratuito a la Comisién Na-
cional de Libros de Texto Gratuitos, el derecho de papel y de
cartén a su servicio cuando ya no les sean Utiles (DOF, 21 de
febrero de 2006).

+ Norma de Archivo Contable Gubernamental naca O1. Disposi-
ciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental. Unidad
de Contabilidad Gubernamental e Informes de la Gestion Pu-
blica 2014 (Emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico).
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Capitulo IIL 1. Acuerdos, limitaciones y

. . condiciones para el desarrollo
Natl}raleza e ldepthad de organizacional de 1os archivos
los sistemas institucionales
de arChiVOS Hasta aqui, hemos reconocido que el desarrollo archivistico en

México se ha visto permeado tanto por la evolucién teérica y
metodolégica de la administracion de documentos como por
su inserciéon en los programas de reforma y modernizacién de
la Administracion Publica Federal. Del mismo modo, se ha en-
fatizado la importancia que tiene el hecho de darle al tema de
los archivos una nueva dimensién de orden juridico, insertado
ahora en las acciones tendentes a propiciar el desarrollo de una
cultura de transparencia, acceso a la informacién y rendicién
de cuentas del aparato gubernamental, lo que permite rebasar
su anélisis exclusivamente técnico para enmarcarlo en los cam-
bios constitucionales hechos al articulo 6° de la Carta Magna,
con lo cual se abre una mejor perspectiva para los archivos.

Alo largo del accidentado y desigual desarrollo archivistico des-
crito en estas péaginas, se han alcanzado importantes resultados

y acuerdos, entre los que podemos destacar los siguientes:

+ Primero. La creacion del Comité Técnico Consultivo de Unida-

Sumario: des de Correspondencia y Archivo del Sector Publico Federal
(Cotecuca), vigente ain como mecanismo de vinculacion de los
1. Acuerdos, limitaciones y condiciones para el desarrollo archivos federales, pero bajo la denominacion de Comité Téc-
organizacional de los archivos. nico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal (Cotecaef).
2. Sistemas: breves aspectos conceptuales. + Segundo. La creacion del Sistema Nacional de Archivos que,
pese a resistencias y altibajos en su funcionamiento, tiene ple-
2.1. Definicion, naturaleza y caracteristicas de los na vigencia como mecanismo de comunicacion, coordinacion
sistemas. y vinculacién de los archivos a escala nacional.
2.2. Ciclo vital de los documentos y Sistema Institucional + Tercero. El desarrollo de modelos tedricos y metodologicos
de Archivos (SIA). para la administracion de documentos, especialmente en ma-

teria de clasificacion, descripcion y valoracién documentales.
2.3. Archivo: un concepto tridimensional.
+ Cuarto. El desarrollo de modelos técnicos para la organizacion
3. Hacia la construccion de los sistemas institucionales estructural de los archivos, con base en su integracion y fun-
de archivos. cionamiento como sistema red a escala institucional.
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+ Cuarto. El desarrollo de modelos técnicos para la organizacion
estructural de los archivos, con base en su integracion y fun-
cionamiento como sistema red a escala institucional.

+ Quinto. El impulso a un nuevo marco juridico en el que se sus-
tentan las actividades de los archivos, centrado ahora en un
marco juridico més amplio y en la perspectiva de emitir a corto
plazo una legislacion mas apropiada para su funcionamiento.®

A pesar de los avances descritos, en los archivos puede ob-
servarse una serie de problemas tanto técnicos como organi-
zacionales que prevalecen en ellos. Los mas destacados son
los siguientes:

+ La marginacion de los archivos en el seno de las instituciones;

+ La subutilizacion de la informacion documental en las accio-
nes de acceso a la informacion, transparencia y rendicion de
cuentas;

+ El desconocimiento, todavia notable, de la gestion de docu-
mentos como teoria, método e instrumento para la adminis-
tracion de archivos;

+ La ausencia de medidas y estrategias de capacitacion perma-
nentes en la materia en los &mbitos institucional, regional y na-
cional;

+ La permanente escasez de recursos operativos y la incorpora-
cion desordenada de tecnologias en los archivos;

+ Laausencia de un esquema permanente de planeacion del de-
sarrollo archivistico, y

+ El principal: la escasa voluntad politica y administrativa para
mejorar la condicion estructural de los archivos a fin de darle

© En la actualidad se encuentra en estudio y discusién técnica y legislativa un pro-
yecto de Ley General de Archivos.
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mayor formalidad a su organizacion y funcionamiento en el in-
terior de las instituciones gubernamentales.

En este punto cabria preguntarse por qué los archivos, a pe-
sar de los programas y mecanismos desarrollados, a la inser-
cién de estos en los esfuerzos de modernizacién, asi como al
avance de la administracién de documentos, no han logrado
evolucionar hacia el pleno reconocimiento de esta funcién
en las administraciones publicas. ;Qué es lo que ha pasado?’

En el presente cuaderno no se pretende responder a tales cues-
tionamientos, 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
integraciéon estructural de los archivos como sistema, pues se
considera que tal hecho tiene una influencia capital en la de-
terminacién de las soluciones que de manera integral deben en-
frentarse a los problemas descritos.

2. Sistemas: breves aspectos
conceptuales

Como se menciond en el capitulo previo, no basta inicamente
con construir el andamiaje normativo —el contexto de exigen-
cia, para decirlo con palabras de Mauricio Merino— combinado
con el conocimiento técnico, sino que resulta absolutamente
indispensable —como también indica dicho autor— construir

’ Sobre el particular, se recomiendan los siguientes textos: 1. Alberch Fugueras, R.
y Cruz Mundet, J. R. (2005). jArchivese! Los documentos del poder. El poder de los
documentos. (2.2 reimpresion). Madrid: Alianza Editorial (El Libro de Bolsillo). 2. Am-
pudia Mello, J. E. (1988). Y, 3. Ramirez Deleén, J. A. (2007b), Archivos gubernamen-
tales: un dilema de la transparencia, México. Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal (Ensayos para la transparencia de la Ciudad de México,
nim. 2). Este Ultimo se encuentra disponible en linea: http:/www.infodf.org.mx/
capacitacion/publicacionesbcct/Ensayo2/Ensayo2.poF.
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las condiciones organizacionales; en este caso, aplicadas a los
archivos para hacer posible su definitiva institucionalizacién y
formalizacién en el seno de las organizaciones.

En este contexto, la comprensién del enfoque de los sistemas,
como teoria y método, podréa abonar precisamente a la cons-
truccién de esas condiciones y a su correcta incorporaciéon y
adaptacién al universo de los archivos. En seguida se abordan
algunos aspectos conceptuales basicos para la construccion de
los sistemas institucionales de archivos, apoyadndonos para ello
en la descripcién de los conceptos sistema, ciclo vital y archivo.

La teoria general de sistemas surge, propiamente, a partir de
los trabajos emprendidos por el biélogo aleméan Karl Ludwig von
Bertalanffy (1987). Su objetivo era lograr una integracién ana-
litica entre las ciencias naturales y sociales, lo que se llamé la
unidad de las ciencias, por lo que su aplicacién y uso ha influido
de manera significativa en estas y, especialmente, en las cien-
cias administrativas.

Los sistemas se definen como un conjunto, como una totalidad
cuyos componentes interactlan para lograr propoésitos, 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 transformacién que se produzca en cada
uno de ellos afecta al resto de los componentes y, en conse-
cuencia, a la totalidad del sistema.

Ademaés de esta propiedad, los sistemas poseen un conjun-
to 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 desempefan dependen de la
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estructura del propio sistema, de los flujos de informacién
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 ten-
dencias en su funcionamiento. La primera se denomina entro-
pia, 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 in-
hibe 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 medio ambiente. Los agotamientos sufridos
por el Sistema Nacional de Archivos a lo largo del tiempo, por
ejemplo, se han debido precisamente a su tendencia entrépica
no compaginada con su contraria.

Cabe destacar que los sistemas abiertos —aquellos que tienen
una interaccién dindmica con su medio ambiente— son los que
presentan una mayor propensién a la entropia. Por eso debe
buscarse su equilibrio y regulacién en forma permanente, para
no desgastarlo o, incluso, desintegrarlo.

De lo anterior pueden derivarse algunas ideas bésicas, impor-
tantes a la hora de compaginar el concepto y aplicarlo al uni-
verso de los archivos:

+ Primera. Que los sistemas son un conjunto, una totalidad cuyas
partes o componentes interaccionan para cumplir un propé-
sito comun.

+ Segunda. Que los cambios en el funcionamiento de cada com-
ponente del sistema afectan al resto de los componentes del
mismo.
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+ Tercera. Que los sistemas tienen un conjunto de atributos que
los caracterizan como abiertos o cerrados, dindmicos o estéti-
cos, adaptables o rigidos, con mecanismos de control y super-
vision internos o externos que los regulan.

Los componentes de cualquier sistema pueden variar de acuer-
do con la naturaleza de su objeto y propésitos, pero por lo ge-

neral estos refieren al menos a las siguientes figuras:

+ La organizacién del sistema (su estructura)

+

El funcionamiento del sistema

+ Los recursos operativos asignados al sistema

+

Los flujos de informacién de que disponga el sistemay su capa-
cidad para transformarlos en resultados (productos o servicios)

La organizacion del sistema hace referencia a la estructura del
mismo, esto es, a los componentes que constituyen el continen-
te. El funcionamiento del sistema se refiere a las responsabilida-
des y atribuciones que este lleva a cabo para su correcta opera-
cion, las cuales se relacionan con la ejecuciéon de los procesos y
procedimientos que le dan sentido y perspectiva en su conjunto.

Los recursos operativos del sistema se asocian con el capital hu-
mano y los aspectos materiales, técnicos y tecnolégicos que re-
quiere para ponerse en marchay operar continuamente. Por ello,
el concepto de sistema no debe relacionarse exclusivamente con
sus recursos tecnolégicos, como computadoras o servicios au-
tomatizados. Estos pueden ser parte de los recursos de un siste-
ma, pero no hacen alusién 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 procesa-
miento, con lo cual los insumos que lo nutren se convierten en
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productos o servicios. Esto se da en forma ciclica y median-
te procesos constantes de retroalimentacién que permiten
evaluar los resultados o propoésitos del sistema, asi como
realizar las adaptaciones necesarias para darle equilibrio a
su funcionamiento.

Por lo enunciado hasta aqui, puede afirmarse que las organi-
zaciones, en cuanto a 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 per-
tenecen. Todo esto, a la larga, definira el funcionamiento cen-
tralizado o descentralizado del sistema, asi como su tendencia
homeostatica y entrépica.

El funcionamiento centralizado o descentralizado del sistema
dependerd, entonces, de su complejidad. Los sistemas centra-
lizados se distinguen porque pueden ser regidos en forma uni-
direccional, lo que permite, del lado positivo, ejercer un mejor
control y regulacion del sistema en su conjunto, y del lado ne-
gativo, entorpecer la toma de decisiones y, por tanto, burocra-
tizar —si vale el término— su funcionamiento.

En comparacién con los sistemas centralizados, los descentra-
lizados 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, tien-
den a desgastarse mas rapidamente y su regulacion y control
suelen ser mas complicados.

Una combinaciéon de ambos atributos, esto es, el funciona-
miento centralizado del sistema con propésitos de direccién,
regulacién y control, y descentralizado en su operacion, tende-
ré al mejor manejo de sus tendencias entrépica y homeostética.

Un sistema es, entonces, un conjunto, una totalidad compleja
cuyas partes se influyen reciprocamente, tal como se muestra
en los cuadros 4, 5y 6.

9} }
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Finalmente, en el siguiente cuadro se hace una representacion

Cuadro 4. Diagrama de los sistemas por sus componentes total de un sistema:

Informacién
Cuadro 6. Representacién de un sistema integrado

Metasy
Contexto o medioambiente

resultados

Organizacion

Centralizacion normativa
—m e g Procesos fmed Resultados &=
L Retroalimentacion (—/
Cuadro 5. Diagrama del sistema por su funcionamiento -
Entradas o Proceso de Salidas o Descentralizacion operativa

insumos conversion resultados

re

| ENTROPIA |

SISVLSO3INWOH
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En concordancia con lo aqui expuesto, un sistema puede refe-

. rirse a un organismo, biolégico o artificial, en el cual sus com-

procedimientos organlz'ac?a y ponentes interactuan y se relacionan para cumplir un fin comun.

sistematica Por ejemplo, una institucién gubernamental puede considerarse

Cumplimiento de como un sistema complejo, ya que cuenta con todos los elemen-

Acciones objetivos y metas tos que los componen. Tal es el caso del Sistema Integral de la
Familia (oiF) o el Sistema Conalep.

\—) Retroalimentacion (—J Pongamos por caso también al Instituto Nacional de Transpa-

rencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Perso-
nales (inal). Este organismo, en si mismo, constituye un sistema,
pues posee tanto una estructura como funciones y recursos
que interactuan para el cumplimiento de un fin comin: ser el
6rgano garante del derecho de acceso a la informacién publica
para promover la transparencia de la actividad gubernamental,

Procesos y Informacién

Organizacion

Recursos .
Operaciones

Informacién
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la rendicién de cuentas, la proteccién de datos personales y
el fortalecimiento de una nueva cultura de gobernabilidad de-
mocratica en el pais. El iNnal, ademads, cuenta con un conjunto
de reglas que garantizan y regulan su funcionamiento, al mis-
mo tiempo que lo protegen juridicamente, en especial, por
estar sustentadas en ordenamientos legales: las leyes General
y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de los Particulares, por mencionar algunos.

Antes de extrapolar los argumentos hasta aqui expuestos al uni-
verso de los archivos, en el siguiente punto se abordaran dos
conceptos complementarios, dada su estrecha relacién con el
concepto de sistema. La comprensién cabal de todos ellos ayu-
daréa a la creacién de las condiciones organizacionales que, a
su vez, permitan la integracién y formalizacién de los sistemas
institucionales de archivos en las organizaciones publicas.
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El ciclo vital constituye el concepto central de la administracion
de documentos, entendida esta, a su vez, como teoriay metodo-
logia 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 en el seno de las institu-
ciones,” en las cuales la informacién contenida en ellos se suje-
ta a usos y tratamientos archivisticos claramente diferenciados
(Couture, y Rosseau, 1988, pp. 95-156).

La primera fase del ciclo vital se conoce como la etapa activa de
los documentos. En ella, se entiende que estos habian sido pro-
ducidos 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 tan-
to, 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 trami-
tacién de asuntos, de conformidad con las vigencias que se ha-
yan determinado para ellos en concordancia con su valoracion,
estos arriban a la segunda fase de su ciclo, que se conoce como
la etapa semiactiva. En ella, los documentos tienen una utilidad
referencial, su frecuencia de consulta ha disminuido y por lo tan-
to se conservan solo precautoriamente en virtud de sus valores
legales, fiscales o contables.

% Numerosos textos abordan el tema del ciclo vital de los documentos. Al respecto,
se sugiere consultar Archivo General de la Nacion (1984). Seccién *... Concentrarse”.
Cambio Archivistico. Nams. 1 al 4. México: Autor. Aqui Unicamente se abordaran sus
aspectos basicos, especialmente aquellos que relacionan el ciclo con la estructura-
cion de los archivos como sistema institucional, de conformidad con los propésitos
del presente cuaderno.

? Al ciclo vital se le conoce también como la teoria de las tres edades de los do-
cumentos.

OEnel quinto cuaderno de la presente coleccién se aborda con mayor detalle el
tema de la valoracion documental y sus instrumentos de control.
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Al concluir los valores primarios de la documentacién, final-
mente, buena parte de los documentos producidos y utilizados
en las etapas previas adquieren un valor secundario, de orden
evidencial, testimonial o informativo (Schellenberg, 1988), lo
que determina su conservaciéon 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 documentacién produci-
da por las organizaciones no adquiere un valor secundario, re-
sidual, 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 valoracién y
disposicién documental que se tengan definidos y, también, en
concordancia con la legislacién vigente en la materia.

La orientacién metodolégica que ofrece el ciclo vital determina
que el tratamiento archivistico de la informacién documental
puede también diferenciarse y especializarse tanto técnica-
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La administracion de los documentos, a lo largo de su ciclo vi-
tal, exige de las estructuras archivisticas de tramite, de con-
centraciéon e histéricas un comportamiento homogéneo y es-
tandarizado, asi como el ejercicio de un conjunto de procesos y
procedimientos que las vinculen ordenadamente, tanto para la
organizacién técnica, la circulaciéon y el control de la informa-
cién documental como para brindar los servicios institucionales
que les son requeridos por sus usuarios, sean estos institucio-
nales o sociales.

En el siguiente cuadro se describe la relacién 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.

Cuadro 7. Ciclo vital, Sistema Institucional de Archivos (SIA)
y usos de la informacién

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

mente como desde un punto de vista organizacional. Atafe a Entidades Usos de la
las areas de correspondencia y a los archivos de tramite la ad- Fases del Ciclo vital especializadas informacion
ministraciéon de los documentos que se encuentran en la fase del sia por etapa
activa del ciclo.

Areas de Uso frecuente para la
A otra érea especializada —denominada genéricamente archivo Activa correspondenciay | atenciéon de tramites
de concentracién— le corresponde, a su vez, el tratamiento ar- archivos de tramite o asuntos

chivistico de la documentacién que se encuentra en la fase se-
miactiva del ciclo. Finalmente, seran las &reas de archivo histoéri-

Uso de referencia,

co las que se encarguen de la documentacion que arribe a la fase Semiactiva Archivo d?, conservacion

inactiva o histérica para su conservacion permanente. Asi, puede concentracion precautoria

afirmarse que los documentos de la fase activa no se manejan del

mismo modo que los de las etapas semiactiva o histérica. Uso testimonial para
Histérica Archivo histérico la investigacion

Los usos, los usuarios, los procesos de trabajo, los instrumen- histérica

tos y métodos y los recursos operativos que se utilizan en cada
etapa del ciclo son distintos. Por lo tanto, con base en este mo-
delo puede construirse un sistema de archivos, un disefio ins-
titucional apropiado para la operacién integral de los servicios La concepcién de que los archivos no son entidades aisladas
archivisticos. y que deben funcionar de manera coordinada, conforme a un




ARCHIVOS: CUADERNO t

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Capitulo II. Naturaleza e identidad de los sistemas institucionales de archivos

modelo de organizacién que los vincule como un sistema insti-
tucional, 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 oposicion a
su operacioén parcial, limitada o no coordinada.

El ciclo vital de los documentos ofrece, del mismo modo, la
idea de que los archivos son algo més que documentos organi-
zados, y especialmente, algo méas que los espacios, el mobiliario
y equipo en el que estos se depositan, para adquirir también
una connotacién organizacional, esto es, concebirse como es-
tructuras administrativas formalmente establecidas en el inte-
rior de las instituciones publicas.

En el siguiente punto se aborda, por ello, la naturaleza tridi-
mensional del concepto de archivo.”

La diferenciacién del concepto archivo es muy importante, en
virtud de que persiste en las administraciones publicas una vi-
sién 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 inutiles, en lugar de pensar
en centros neurélgicos de informacion, susceptibles de usarse
integralmente como instrumentos de gestién, memoria institu-
cional y recursos para la transparencia.

""Sobre la triple naturaleza del concepto archivo, se sugiere ver de Heredia, 2007.
De la misma autora ver: ;Qué es un archivo? (2006).
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La definicién de archivo hace alusion a tres dimensiones, las
cuales resulta necesario tener en cuenta para su cabal organi-
zacién técnica, fisicay estructural. En este sentido, el concepto
archivo debe entenderse como sigue:

+ Primero. En su definicion conceptual, como conjunto orgénico
y organizado de informacion.

+ Segundo. En su definicidn espacial, como lugar fisico, esto es,
como depésito del archivo.

+ Tercero. En su definicion institucional, como estructura orgéni-
ca formalmente establecida, o sea, como entidad especializada
que brinda servicios técnicos a diversos usuarios institucionales
y sociales de conformidad con el ciclo vital de los documentos.

Desde luego, la relacion del término archivo en su definicion
conceptual, espacial y estructural es sumamente estrecha.
Para que los archivos se constituyan como conjuntos orgéani-
cos y organizados de informacién, requieren de métodos, sis-
temas de trabajo e instrumentos de control archivistico que les
permitan alcanzar la categoria, precisamente, de archivos. A su
vez, los depositos de los archivos, es decir, los espacios en los
cuales se almacenaran los conjuntos organizados de informa-
cién, 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 definicién estructural de los archivos la que
para los propoésitos del presente cuaderno nos interesa espe-
cialmente, pues queda claro que la organizacién estructural de
los archivos, basada en el ciclo vital de los documentos, cons-
tituye la condicién sine qua non para estar en condiciones de
integrar sistemas institucionales de archivos en las dependen-
cias y entidades.

No obstante, no debe perderse de vista la tridimensionalidad del
concepto archivo, pues tanto los métodos, sistemas e instru-
mentos de control archivistico como los recursos operativos que
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se utilizan en los archivos forman parte de los insumos asociados
a los sistemas institucionales de archivos. Por esto, requieren —al
igual que la organizacién estructural de los mismos— la determi-
nacién de normas y regulaciones que hagan posible su integra-
cioén y formalizacién.

3. Hacia la construccion de los
sistemads 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 compo-
nentes con el medio institucional y social del que forman parte;

+ Ser flexibles, dados los constantes cambios de su medio;
+ Ser dindmicos, perfectibles y actualizables en el tiempo;
+ Ser perdurables, a partir de su regulacién y proteccion juridica;

+ Ser homogéneos, centralizados normativamente y descentrali-
zados operativamente.

La Ley Federal de Archivos y los lineamientos para la organizacion
de archivos, en cuanto marco de exigencia normativa, —para ci-
tar nuevamente a Merino—, dan pie precisamente a su organi-
zacion estructural, pues definen una plataforma basica para su
integraciéon como sistemas.

En el capitulo siguiente se hara una breve descripcion de las dis-
posiciones contenidas en la legislacién vigente para la organiza-
cion estructural y el funcionamiento sistémico de los archivos.

D
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Capitulo III

Estructura del Sistema
Institucional de Archivos
(S1A)

Sumario:
1. Composicién 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 histérico.

2.5. Responsabilidades sistémicas de la estructura
operativa del sia.

1. Composicion estructural

La composicion estructural que se ha impulsado para los archi-
vos de las dependencias y entidades de la Administraciéon Pu-
blica Federal se encuentra claramente descrita en la legislacion
vigente en la materia, particularmente en la Ley Federal de Ar-
chivos y en los Lineamientos generales para la organizacién y
conservacion de archivos emitidos por el INal y el AgN.

La organizacién estructural de los archivos se plantea en la le-
gislacién vigente a partir de dos componentes: en primer tér-
mino, un area coordinadora de archivos, que podréa integrar-
se en cada sujeto obligado, y una estructura operativa, dada
a partir de las areas de correspondencia, archivos de tramite,
de concentracioén e histéricos cuyos niveles jerarquicos podran
ser determinados por las propias dependencias o entidades
por conducto 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 coordinacién y vinculacién
entre ellas, lo que las caracteriza como un sistema organizacio-
nal integrado de archivos.

La unidad coordinadora de archivos juega un papel fundamen-
tal en el enfoque de operacién sistémica de los archivos. Su
integraciéon y formalizacién institucional debe, por tanto, cons-
tituirse como un factor esencial en el cumplimiento de la legis-
lacién vigente en la materia.

Sin pretender agotar las muy vastas responsabilidades que la le-
gislacién vigente le asigna a esta unidad coordinadora, conviene
destacar las principales funciones que le corresponden, en la
inteligencia de que todos los sujetos obligados deben conocer
a detalle este marco juridico.
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Para los efectos de este cuaderno, mencionamos solamente
como referencia, las funciones esenciales que tanto la Ley Fe-
deral de Archivos, su Reglamento y los Lineamientos generales
para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal le confieren a esta unidad.

Ley Federal de Archivos

El articulo 10 de la ley menciona que los sujetos obligados con-
taran con un area coordinadora de archivos encargada de ela-
borar y aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos
determinados en el marco de esta ley, su reglamento y demas
disposiciones aplicables, a efecto de lograr homogeneidad en la
materia entre las unidades administrativas.

Al respecto, el articulo 11 de la ley sefala que el responsable
del &rea coordinadora de archivos debera cubrir el perfil que se
estipule en el reglamento; serd nombrado por el titular de la de-
pendencia o entidad o por el titular de la instancia u 6rgano que
determinen los otros sujetos obligados distintos al Poder Eje-
cutivo Federal, y formaréa parte del Comité de Informacién o su
equivalente como asesor en materia de archivos, con voz y voto.

Cabe senalar que de conformidad con lo dispuesto en el articu-
lo 12 de la ley, las funciones esenciales del &rea coordinadora de
archivos son las siguientes:

|. Elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacién o
su equivalente los procedimientos y métodos para administrar
y mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos de los
sujetos obligados, con base en la integracion de un Plan Anual
de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido
en esta ley, su reglamento y demés disposiciones aplicables;

. Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacién
o su equivalente el establecimiento de criterios especificos
en materia de organizacion y conservacién de archivos; asi
como de los expedientes que contengan informacién y docu-
mentacion clasificada como reservada y/o confidencial, a fin
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de asegurar su integridad, de conformidad con lo establecido
en esta ley, su reglamento y demas disposiciones aplicables;

. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos
de trédmite, de concentraciony, en su caso, histérico, el cuadro
general de clasificacién archivistica, el catalogo de disposicion
documental, el inventario general, asi como los demés instru-
mentos descriptivos y de control archivistico;

|V. Coordinar normativa y operativamente las acciones de los ar-
chivos de trémite, concentracién y, en su caso, histoérico;

V. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y aseso-
ria archivistica para el sujeto obligado;

VI.

Elaborar y presentar al Comité de Informacién o equivalente
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se contem-
plen las acciones por emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios do-
cumentales y archivisticos, el cual deberd ser publicado en el
portal de internet de cada institucién, asi como sus respectivos
informes anuales de cumplimiento.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Por otra parte, el Reglamento de la Ley establece, en su articulo
décimo, que ademas de las funciones establecidas en el articu-
lo 12 de la ley, corresponde al responsable del Area Coordina-
dora de Archivos de las Dependencias y Entidades:

|. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los res-
ponsables de los archivos de tramite, de concentraciony en su
caso, histoéricos, cumplan con las disposiciones internas que en
materia de archivos aprueben los comités de Informacién de
las dependencias y entidades, asi como con aquellas de apli-
cacion general;

II. Supervisar que los archivos de su dependencia o entidad
se encuentren actualizados, organizados y conservados de
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conformidad con las disposiciones aplicables en la materia,
y permitan la localizacion expedita de los expedientes, su
disponibilidad e integridad;

. Proporcionar asesoria a los responsables de los Archivos de
Trémite, de Concentracion e Histérico, en su caso, en materia
de gestion de documentos y administraciéon de archivos;

IV. Proponer al Comité de Informacién los indicadores que per-
mitan evaluar anualmente la aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica, asi como el cumplimiento de los
plazos de conservacion y el destino final de los documentos de
archivo;

V. Coadyuvar con la Unidad de Enlace en la identificacion de la
serie documental en la que se encuentre la informacion solici-

tada, asi como con el drea responsable de su resguardo;

VI.

Solicitar la publicacion en el portal de obligaciones de transparen-
cia de su dependencia o entidad, los programas de capacitacion
en materia de archivos, los indicadores anuales y los instrumentos
de control y consulta archivistica, y

El articulo 9 del Reglamento, establece ademaés que se notifica-
r4 al Archivo General de la Nacion el nombramiento del titular
de las areas coordinadoras de archivos.

Lineamientos

Los Lineamientos generales para la Organizacién y Conserva-
cioén de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, refieren, en su
articulo cuarto que, ademas de lo establecido en el articulo 12
de la Ley Federal de Archivos y 10 de su Reglamento, el respon-
sable del area coordinadora de archivos tendréa las siguientes
funciones:

|. Participar en la coordinacién de las medidas dirigidas a la con-
servacion de los documentos de archivo que obren en los ar-
chivos de trdmite, concentracion e histéricos, en su caso;
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II. Solicitar a la unidad administrativa correspondiente la difu-
sion, a través de los medios de comunicacién interna y de su
publicacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia, de
los acuerdos, criterios y politicas en materia de organizacién
y conservacion de archivos, que hayan sido aprobados por el
Comité de Informacion;

. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica a
los que se refiere el articulo 19 de la Ley Federal de Archivos,
en coordinacién con los responsables de los archivos de tra-
mite, de concentraciéon y, en su caso, histérico;

IV. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archi-
vos de Concentracion y, en su caso, Histérico, un calendario
anual de transferencias documentales que permita cumplir
con las vigencias y plazos de conservacion registrados en el
catélogo de disposicién documental.

La sola mencién de las principales funciones descritas previa-
mente revela la importancia de las areas coordinadoras de archi-
vos. Su papel como componente de regulacién de los archivos
de trdmite, de concentracion e histéricos de la dependencia o
entidad a la que esta érea se encuentre adscrita, resulta —por
si solo— central en la integracién de los archivos como sistema
estructurado.

Los sistemas institucionales de archivos, en efecto, precisan
de un érea organizacionalmente fuerte, que propicie su fun-
cionamiento de manera integral, homogénea y estandarizada.
Recordemos que, como se mencioné en el capitulo corres-
pondiente, los sistemas abiertos —y el de los archivos lo es,
dada su permanente interacciéon con su medio institucional—
requieren un nucleo directivo central, por asi llamarlo, que
sea capaz de diseiar y establecer las politicas, las normas in-
ternas y los programas especificos que para la administracién
de documentos y la gestién de archivos se instrumenten en
el conjunto del sistema. Ese papel directivo les corresponde,
justamente, a las areas coordinadoras de archivos, que ade-
mas tendrian otras responsabilidades sistémicas —si vale el
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término—, las cuales si bien no se mencionan expresamente
en la legislacion, el cumplimiento de estos las hace absoluta-
mente necesarias.

Las areas coordinadoras se plantean como las encargadas de
la vinculaciéon de todos los componentes del Sistema Institu-
cional de Archivos. Su responsabilidad se centra en propiciar
su comportamiento armoénico, 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 operacién dindmica e inhiben en lo posible su
natural desgaste por el paso del tiempo.

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

+ Propiciar el comportamiento homogéneo e integrado del sis-
tema 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 trémi-
te, de concentracion e historicos del sistema, desarrollando al
mismo tiempo un sentido de pertenencia para el conjunto de
sus componentes;

+ Vincularse constantemente con su medio institucional, espe-
cialmente con las instancias administrativas y técnicas que fa-
vorezcan el desarrollo de los archivos.

También corresponde a estas areas coordinarse no Unicamen-
te con los archivos, sino también con otras instancias inter-
nas de las dependencias y entidades, como los comités de
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informacion, las areas de informatica, las areas de recursos hu-
manos y otras unidades administrativas; del mismo modo, con
otras dependencias y entidades externas, como el aaN o el INal,
todo lo cual revela la complejidad de su trabajo y la necesidad
de desempeniarlo con el mayor dinamismo posible.

La diversidad de funciones y responsabilidades sistémicas que
corresponden a las &reas coordinadoras de archivo hace abso-
lutamente indispensable que se les asigne un nivel jerarquico y
una adscripciéon adecuados dentro de los organismos guber-
namentales; asimismo, dotarlas de los recursos que les permi-
tan el ejercicio exclusivo y especializado de sus funciones, en
oposicién a su desempefo 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 neurélgico de informa-
cién para las administraciones publicas.

2. Estructuras operativas del sia

Los componentes operativos del Sistema Institucional de Archi-
vos 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 opera-
tivas del sistema fundamentan su funcionamiento en el ciclo vi-
tal 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 efecttian los componentes ope-
rativos del sia da cuerpo a las relaciones de coordinacién y vincu-
lacién 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 administracién de
documentos a lo largo de su ciclo institucional de vida.
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Los procesos técnicos y procedimientos de gestién documen-
tal que estas areas desempeiian, y los instrumentos de control
archivistico que utilizan en las distintas etapas del ciclo vital,
permiten organizar la documentacién que tienen bajo su res-
ponsabilidad y hacer que esta circule apropiadamente por las
diversas instituciones archivisticas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones vigen-
tes en materia de archivos, en seguida se describen las fun-
ciones esenciales de la estructura operativa de los Sistemas
Institucionales de Archivos.

El numeral séptimo de los Lineamientos Generales para la Or-
ganizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal, sefiala de manera especifica el concepto de corres-
pondencia entre otros procesos relativos a los documentos
de archivos que se citardn de manera puntual en el péarrafo
siguiente:

Registro de entrada y salida de correspondencia: Establecer
un area de control de los documentos de archivo, que seré la
encargada de:

+ Recibiry distribuir la correspondencia de entrada;

+ Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y

+ Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus unida-
des administrativas.
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El articulo 14 de la Ley Federal de Archivos sefala que en cada
unidad administrativa de los sujetos obligados existirad un ar-
chivo de tramite, en el que se conservaran los documentos de
uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones
de las unidades administrativas.

Los responsables de los archivos de tramite serdn nombrados
por el titular de cada unidad administrativa, quien debera ser
debidamente capacitado para cumplir con las funciones inhe-
rentes a sus funciones, las cuales son las siguientes:

|. Integrar los expedientes de archivo;

. Conservar la documentacién que se encuentre activa y aque-
lla que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publi-
ca Gubernamental, mientras conserve tal caracter;

. Coadyuvar con el érea coordinadora de archivos en la ela-
boracién del cuadro general de clasificacién archivistica, el
catéalogo de disposicién documental y el inventario general;

IV. Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos
que contengan documentacion clasificada, y

V. Las demas que sefale el Reglamento, los lineamientos y de-
mas disposiciones aplicables.

En este sentido, el articulo 11 del Reglamento de la Ley Federal
de Archivos sefiala que las funciones a que se refiere el articulo
14 de la Ley Federal de Archivos, corresponde a los responsa-
bles de los archivos de tramite de las dependencias y entidades:

|. Planificar y promover la correcta administracion de los docu-
mentos que se encuentran en el archivo de tramite;

II. Asesorar a su unidad administrativa productora en materia de ar-
chivos, asi como colaborar con esta para la correcta organizacion y
tratamiento uniforme de la documentacién del archivo de trémite.
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Por su parte, el numeral octavo de los Lineamientos Genera-
les para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal establece que ademas de lo sefalado
en el articulo 14 de la Ley Federal de Archivos y 11 de su Regla-
mento, los responsables de los archivos de tramite tendran las
siguientes funciones:

+ l|dentificar la informacién relacionada con los procesos inter-
nos sefialados en los manuales de procedimientos de la uni-
dad administrativa correspondiente.

+ Proponer al responsable del drea coordinadora de archivos
los documentos minimos que deben integrar los expedientes
que se generen con motivo del ejercicio de las atribuciones y
facultades que corresponda a la unidad administrativa.

+ Elaborar y mantener actualizados los inventarios documenta-
les del archivo de trdmite correspondiente.

+ Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumula-
cion de documentos de archivo de consulta esporadica, ase-
gurando el estricto cumplimiento de los plazos de conserva-
cion previstos en el catalogo de disposicion documental.

El articulo 15 de la Ley Federal de Archivos establece que los su-
jetos obligados contaran con un archivo de concentracion, ads-
crito al area coordinadora de archivos, en donde se conservara
aquella documentacién de uso esporadico que debe mantener-
se por razones administrativas, legales, fiscales o contables.

El responsable del archivo de concentraciéon deberé contar
con conocimientos y experiencia en archivistica, y serd nom-
brado por el titular de la dependencia o entidad o por el titular
de la instancia u 6rgano que determinen los otros sujetos obli-
gados distintos al Poder Ejecutivo Federal.
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El responsable del archivo de concentracién tendra las si-
guientes funciones:

|. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva
hasta cumplir su vigencia documental conforme al catélogo
de disposicion documental;

. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferen-
cia secundaria;

. Valorar en coordinacién con el archivo historico los docu-
mentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
catélogo de disposicién documental, y

IV. Las deméas que sefiale el Reglamento, los lineamientos y de-
mas disposiciones aplicables.

En este sentido, el articulo 12 del Reglamento de la Ley Federal
de Archivos sefala que ademas de las funciones a que se refiere
el articulo 15 de la ley, corresponde a los responsables de los
archivos de concentracién de las dependencias y entidades:

|. Planificar y promover la correcta administracion de los docu-
mentos que se encuentren en el archivo de concentracion;

. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transfe-
rencia, concentracion y disposicién de la documentacion del
archivo de concentracion;

. Vigilar la correcta aplicacion del catalogo de disposicién do-
cumental;

IV. Representar al archivo de concentracién en materia de archi-
vos ante el area coordinadora de archivos;

V. Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en el anélisis
y resolucion de las necesidades respecto al manejo de la do-
cumentacioén del archivo de concentracion.
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Por su parte, el numeral noveno de los Lineamientos para la
organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecu-
tivo Federal sefala que ademas de lo establecido en el arti-
culo 15 de la Ley Federal de Archivos y 12 de su Reglamento,
los responsables de los archivos de concentracién tendréan las
siguientes funciones:

. Recibir las transferencias primarias, asi como realizar en tiem-
po y forma las transferencias secundarias, de acuerdo con el
calendario de transferencias documentales elaborado con-
juntamente con el drea coordinadora de archivos, y

. Solicitar al area coordinadora de archivos, con el visto bueno
de la unidad administrativa generadora, la liberacién de los
expedientes para determinar su destino final.

Cuando la unidad administrativa generadora haya dejado de
existir por cualquiera de las causas sefaladas en las disposi-
ciones aplicables, el visto bueno al que refiere esta fraccién
seréa otorgado por la unidad administrativa que haya absorbido
las funciones de aquella que dejé de existir o por el respon-
sable del &rea coordinadora de archivos en caso de que no se
haya determinado la unidad administrativa a la cual se transfi-
rieron las funciones.

El articulo 16 de la Ley Federal de Archivos sefiala que las
dependencias y entidades deberan transferir sus documen-
tos con valores histéricos al Archivo General de la Nacion, de
conformidad con las disposiciones que para ello establezca
este dltimo.

Los sujetos obligados distintos del Poder Ejecutivo Fede-
ral podran convenir con el Archivo General de la Nacioén, las
transferencias secundarias correspondientes. En caso contra-
rio, deberan contar con un archivo histérico propio.
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En este sentido, el articulo 17 de dicho ordenamiento estable-
ce que el archivo histérico estara adscrito al area coordinado-
ra de archivos y se constituird como fuente de acceso publico,
encargado de divulgar la memoria documental institucional,
estimular el uso y aprovechamiento social de la documenta-
cién, y difundir su acervo e instrumentos de consulta.

El responsable del archivo histérico debera contar con conoci-
mientos y experiencia en historia y archivistica, y serda nombrado
por el titular de la dependencia o entidad, o por el titular de la
instancia u 6rgano que determinen los otros sujetos obligados
distintos al Poder Ejecutivo Federal, el cual debera contar con un
nivel minimo de director de &rea. Tendra las siguientes funciones:

. Validar la documentacion que deba conservarse permanen-
temente por tener valor histérico, para el dictamen del Archi-
vo General de la Nacion en el caso del Poder Ejecutivo Fede-
ral; o bien, de la autoridad que determinen las disposiciones
secundarias aplicables en los demas sujetos obligados;

. Recibir, organizar, conservar, describir y difundir la documen-
tacién con valor histérico, y

. Las demas que sefale el Reglamento, los lineamientos y de-
mas disposiciones aplicables.

Asimismo, el articulo 13 del Reglamento de la Ley Federal de
Archivos establece que ademas de las funciones a que se re-
fiere el articulo 17 de la ley, corresponde a los responsables
del archivo histérico de las dependencias y Entidades:

|. Planear y supervisar la correcta organizacién, descripcion,
preservacion y difusién de los documentos historicos;

[I. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de organiza-

cion, descripcion, preservacion y difusion de la documentacion
del archivo histérico, y
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[Il. Representar al archivo histérico ante el area coordinadora de
archivos y el Archivo General de la Nacion para detectar las
necesidades en materia de normatividad y desarrollo, y nor-
malizar adecuada y efectivamente la seleccién y organizacion
de documentacion historica.

Por su parte, el numeral décimo de los Lineamientos Generales
para la Organizacién y Conservaciéon de los Archivos del Poder Eje-
cutivo Federal sefala que ademas de lo senalado en el articulo 17
de la Ley Federal de Archivos y 13 de su Reglamento, los respon-
sables de los archivos histéricos tendréan las siguientes funciones:

|. Establecer conjuntamente con el responsable del drea coor-
dinadora de archivos y con el area de tecnologias de la in-
formaciéon un plan de preservacion digital de los documen-
tos histoéricos, independientemente del soporte en que se
encuentren, que establezca las medidas para la migracion y
respaldo en medios tecnolégicos que garanticen su disponi-
bilidad, autenticidad e integridad en el largo plazo, y

. Observar los procedimientos previstos en los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacion, para analizar,
valorar y determinar el destino final de la documentacion de
las dependencias y entidades.

Archivo de tramite

Con frecuencia ha sido mal interpretada la disposicién del arti-
culo 14 de la Ley Federal de Archivos, 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 funciona-
rios o empleados, lo que trae como consecuencia la dispersion
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de la informacién documental, la organizacién personalizada de
la documentacién —en oposicién a su organizacién 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 ar-
chivisticos en las oficinas provoca, ademéas de la produccién
excesiva de documentos y la mala integracién de los expedien-
tes, un uso deficiente de la informacion archivistica como he-
rramienta de gestién, esto es, como recurso esencial para la
tramitacién 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 institu-
cional de los archivos de tramite, los cuales constituyen todavia
el eslabdén mas débil en la estructuracién organizacional de los
sistemas institucionales de archivos.

La legislacién establece claramente la necesidad de que los ar-
chivos de trdmite operen en forma estandarizada y uniforme,
para lo cual se ha dispuesto en ellos el disefio, desarrollo y uti-
lizacion de instrumentos de control, métodos y sistemas técni-
cos que permitan la eficaz administracién de los documentos
en las unidades administrativas.

Por todo esto es conveniente destacar que la integraciéon de un
servicio de archivo de tramite en cada unidad administrativa no
implica necesariamente crear un archivo fisicamente reunido
en un solo espacio, o sea, un archivo centralizado. Recuérdese
la dimensién tridimensional del concepto de archivo, que hace
alusion al conjunto orgénico y organizado de informacién, por
lo que el espacio fisico en el que se resguarda representa uni-
camente el depésito para su conservacion.

Asi, en una unidad administrativa puede haber varios espacios
para resguardar archivos, segun el numero de oficinas que di-
cha unidad tenga bajo su control; sin embargo, la unidad de
archivo de tramite puede operar descentralizadamente en
cada oficina adscrita a cualquier unidad administrativa, pero

81

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS



ARCHIVOS: CUADERNO t

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Capitulo IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

centralizadamente desde un punto de vista normativo. Se pue-
de decir que hay un area de archivo de tramite aunque los
documentos estén dispersos en varias oficinas, siempre que
toda la documentacién se encuentre organizada bajo los mis-
mos 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 acep-
ciones que pueden asignarse a la palabra archivo en un senti-
do conceptual, espacial e institucional. Sin embargo, tal hecho,
especialmente ante las seculares condiciones de restricciéon
presupuestal, no representa un requisito indispensable para la
estructuracion de estas areas como componentes del Sistema
Institucional de Archivos.

Archivo de concentracion

El archivo de concentracion, el area encargada de la adminis-
tracion de documentos que se encuentran en la fase semiac-
tiva de su ciclo vital, es en realidad una unidad que ocupa un
lugar central en la integracién de los sistemas institucionales
de archivos.

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

El archivo de concentracién, de hecho, permite la circulacion
de los documentos en las instituciones, pues desahoga los ar-
chivos de trdmite de la documentacién cuya utilidad inmediata
ha concluido, transfiriendo los testimonios documentales a las
areas de archivo histérico y encargadndose de la muy delicada
funcion de depurar la documentacién sin valor secundario.

A diferencia de los archivos de tramite, el archivo de concen-
tracion si debe contar con espacios suficientes, ya que en sus
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instalaciones habran de resguardarse precautoriamente gran-
des volimenes de documentacion.

En la gestion de los archivos de concentracién, el concepto de
archivo —en cuanto su definicibn 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 documentacién semiactiva justamente en los alma-
cenes en los que se resguarda el mobiliario, equipo y los insu-
mos de desecho de las organizaciones gubernamentales. Este
hecho pone en evidencia la concepcién errénea de los archivos
de concentracién como archivo muerto.

Un problema organizacional frecuente en las instituciones publi-
cas es que lejos de contar con un solo archivo de concentracién,
como marca la Ley Federal de Archivos, poseen varios. Este fe-
némeno obedece a que algunas unidades administrativas, ante la
sobresaturacion de sus archivos de tramite, sumados al factor de
desconfianza en los servicios que brinda el archivo de concen-
tracién, 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 contratacién de empresas privadas
que resguarden su documentacioén, o en ultima instancia, por
promover la digitalizacién de documentos que con frecuencia no
cumplen con las condiciones requeridas o no necesitan ser digi-
talizados. Todo esto representa, ademés de gastos que podrian
evitarse, riesgos técnicos y juridicos muy serios.

La legislacion dispone que el archivo de concentracién se ads-
criba a las areas coordinadoras de archivos, lo cual habria que
evaluar en la estructuracién de los sistemas institucionales de
archivos, pues quizad no sea conveniente que estas se ocupen
de actividades operativas, dada la intensa accion que tienen
que desplegar para garantizar la sinergia de los archivos como
sistema integrado.

En cualquier caso, el disefo de la estructura organizacional
para los archivos de concentracién debera realizarse sobre la
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base de un diagndstico minucioso de sus condiciones actuales
de operacién en cada dependencia o entidad y de cara a su re-
disefo como éarea de fundamental importancia para el ejercicio
practico del ciclo vital de los documentos en las instituciones
publicas.

Archivo historico

El archivo histérico constituye, finalmente, el Gltimo eslabén de
la cadena en la estructuraciéon 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 for-
malmente establecidos, a pesar de que estos han sido este-
reotipados como la memoria de las instituciones, a partir de la
visién arqueologizada que se tiene de ellos, como se mencioné
en el primer capitulo del presente cuaderno.

Es absurdo pensar que los archivos histéricos lo sean por el
solo hecho de resguardar documentacién 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 ga-
rantizar la conservacién a largo plazo de los testimonios que
acreditan la evolucién juridica, administrativa y técnica de las
instituciones.

El caracter altamente especializado de los archivos histoéricos
requiere, consecuentemente, tanto de personal profesional
como de recursos técnicos, materiales y tecnolégicos adecua-
dos para la eficaz administracion y conservaciéon de sus acervos.

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

Como ha podido observarse a lo largo del presente capitulo,
las estrechas relaciones operativas entre los componentes del
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Sistema Institucional de Archivos requieren ir més alla del con-
texto de exigencia normativa asociada a ellos.

El anélisis de la evolucion tedrica y metodolégica de la adminis-
tracién 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 determinacién normativa incluida
en la legislacion vigente para su organizacién 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.

Cuadro 8. Sistema Institucional de Archivos

Unidad Central de Correspondencia

Correspondencia | Correspondencia | Correspondencia
y archivo de

y archivo de y archivo de
tramite tramite tramite

S S

Archivo de concentracion

Ciclo
Vital

| VAILOVIN3S || VAILOY |

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo histérico

VOINOLSIH
asv4d

En el capitulo siguiente se describen algunas consideraciones
sobre el particular bajo esta orientacion.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS



CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: CUADERNO 1

86

Capitulio IV.

Metodologia para 1a
integracion y formalizacion
de 10s sia

Sumario:
1. La planeacion de los sistemas institucionales de archivos.
1.1. Diseno 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.

2.4. Procesos de gestion documental del sia

1. La planeacion de los sistemas
institucionales de archivos

La construccion de los sistemas institucionales de archivos in-
volucra una serie de acciones y la toma de decisiones estraté-
gicas que solo pueden ser viables si se llevan a cabo a partir de
un esquema integrado de planeacién que incluya, entre otros,
los pasos siguientes:

+ Diseno conceptual del sistema
+ Generaciéon del modelo técnico del sia

+ Difusion y consenso

+

Desarrollo e implantacion

+

Formalizacion del sistema

+

Supervision, retroalimentacion y actualizacion
+ Mantenimiento del sistema

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

El disefio e implantacién 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, fun-
damentado en el ambito de las acciones de transparencia, asi
como en las disposiciones para favorecer la organizacién técni-
cay estructural de los archivos gubernamentales, permite con-
tar con una plataforma esencial para su definitiva integracion y
formalizacién en las instituciones publicas.

La complejidad del Sistema Institucional de Archivos implica
impulsar un intenso proceso de trabajo en el que deberan lle-
varse a cabo multiples actividades en distintos escenarios de
las instituciones, razén por la cual resulta necesario formularlas
alrededor de un esquema de planeacién que haga posible la
obtencién de resultados de corto, mediano y largo plazo. Todo

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

87



ARCHIVOS: CUADERNO t

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

88

Capitulo IV. Metodologia para la integracion y formalizacion de los SIA

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 com-
prensioén, en el cual se describa la composicién normativa y ope-
rativa del sistema institucional de archivos, sus propésitos y metas
y las condiciones organizacionales requeridas para facilitar su in-
tegracion en el seno de los organismos.

En la segunda fase deberan realizarse todas las acciones para
la adopciéon del modelo, lo que regularmente implica una cons-
tante labor de coordinacion, supervisién, capacitacién y apoyo
técnico, que deberé tener como resultado la implantacion y
formalizacién técnica, juridica y administrativa del Sistema Ins-
titucional de Archivos.

Por su naturaleza y las condiciones en que debe desarrollarse la
segunda fase —que implica la participacion de multiples perso-
nas de distinto nivel en el seno de las organizaciones—, en este
periodo pueden enfrentarse fuertes resistencias al cambio or-
ganizacional implicito en la integracion de los sistemas institu-
cionales de archivos, lo cual hace necesaria una constante labor
de difusién que permita generar una nueva vision y cultura de los
archivos en el &mbito institucional.

Por estas razones, corresponde a las areas coordinadoras de ar-
chivos, 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 coordinaciény
con la plena participacion de la autoridad administrativa del méas
alto nivel dentro de las organizaciones.

Como en todo plan que se disefie para la integracion del sia,
deberéan desarrollarse tanto actividades técnicas muy precisas
como acciones de promocién y difusion. Con esto se ponen en
juego multiples recursos y la toma de decisiones eficaces para
que se arribe, méas temprano que tarde, a las metas y resulta-
dos que se prevean dentro del esquema de planeacién.
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Seguidamente, y bajo esta perspectiva, se describen los princi-
pales procesos y actividades basicas por incluir en el plan.

El 4rea coordinadora de archivos, con base en el marco nor-
mativo disponible, deberé integrar un esquema de contenidos
asociados al Sistema Institucional de Archivos que resulte viable
para la dependencia o entidad de adscripcién.

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

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

+ Primero. Fundamentar la construccion del sistema en la admi-
nistracién de documentos y, particularmente, en el ciclo vital
de ellos como modelo metodolégico para la organizaciéon es-
tructural de los archivos de la dependencia o entidad.

+ Segundo. Apoyarse en la teoria de sistemas como herramienta
para la formulacion del disefio conceptual.

+ Tercero. Conocer con precision la normatividad técnica y ju-
ridica disponible para fundamentar la creacién y formalizacién
del Sistema Institucional de Archivos.

+ Cuarto. Captar informacion, mediante el levantamiento de un
diagnéstico organizacional preciso, que permita verificar las
condiciones de operacion vigentes de los archivos de la de-
pendencia y entidad de adscripcion.
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El diagnéstico organizacional deberad efectuarse a partir de
cuatro acciones consecutivas. En primer término, el disefio
de los instrumentos de captacion de la informacién, esto es,
cuestionarios como documento fuente del diagnostico.

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

+ Datos de identificacion. Area en la que se aplicara; nombre vy
cargo del responsable de respuesta; su domicilio, teléfono y co-
rreo electronico; nombre del encuestador y folio de control del
cuestionario.

+ Datos organizacionales de la unidad de archivo que se en-
cuesta. Si brinda servicios formalmente establecidos de ar-
chivo, 0 no; en su caso, nivel jerdrquico de la unidad de archi-
vo y adscripcion dentro de la unidad administrativa.

+ Datos de recursos operativos del archivo. Recursos humanos:
numero de empleados del archivo, niveles de escolaridad, an-
tigliedad de cada uno en el puesto, condiciones salariales, ca-
pacitacion recibida y edades. Recursos materiales: espacios,
mobiliario y equipo técnico y de seguridad de que disponga el
archivo. Recursos técnicos: manuales de operacion y procedi-
mientos, reglas de trabajo e instrumentos de control archivis-
tico de que dispone el area. Tecnologias: equipos de computo,
programas automatizados para la gestion de las operaciones
del archivo, programas de digitalizacion, entre otros.

+ Datos de funcionamiento. Produccion de documentos, ma-
nejo de la correspondencia, control de gestién, cantidad de
expedientes, frecuencia de consulta, acciones de préstamo
de expedientes, procesos de transferencia, etcétera.

En segundo término, se debe llevar a cabo la formulacién de
un programa logistico para el levantamiento de la informacién,
que podra incluir las acciones siguientes:
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+ Emitir un comunicado a las diversas unidades administrativas
de la institucion, en el cual se explique la naturaleza, propési-
tos y resultados que se espera obtener con el levantamiento
de la informacién;

+ Capacitar al personal que se encargara del levantamiento de
la informacién, 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 correccién
de incongruencias.

En tercer término, se lleva a cabo el procesamiento de la in-
formacién. En esta fase se recaban los cuestionarios levanta-
dos, se valida su pertinenciay se registra la informacién en ellos
contenida en una serie de cuadros de resultados, previamente
disenados, que permitan el tratamiento sistematizado de la in-
formacion a partir de los documentos fuente (cuestionarios).

En cuarto lugar, debera prepararse —como resultado del diag-
néstico— un reporte del levantamiento y, especialmente, un
dictamen sobre la situacién organizacional encontrada en el
universo archivistico de la dependencia o entidad. Este dicta-
men debera formar parte del modelo técnico que justificara
la creacion del Sistema Institucional de Archivos, por lo que
debe acompaiiarse de gréaficos ilustrativos que faciliten la di-
fusion posterior de los resultados.
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Con los resultados del diagnostico y el documento de disefio
de contenidos previamente formulado, se estard en condicio-
nes de preparar un modelo técnico del Sistema Institucional
de Archivos acorde con las necesidades de la dependencia
o entidad, el cual deberé incluir, fundamentalmente, los si-
guientes contenidos:

+ Presentacion del modelo.

+ Objetivos y propésitos.

+ Fundamentos conceptuales.

+ Marco normativo.

+ Justificacion del sistema (a partir de los resultados del diag-
nostico).

+ Composicion de la estructura organizacional del sia (es-
tructura, niveles jerarquicos, términos de adscripcién ad-
ministrativa).

+ Funciones genéricas y especificas de los componentes.

+ Estrategias para su implantacién a nivel institucional.

+ Acciones para la formalizacién del sistema.

+ Cronograma y responsables.

+

Estrategias y acciones de mantenimiento y mejora.

El modelo técnico para el desarrollo del Sistema Institucio-
nal de Archivos deberad ser un documento claro y, prefe-
rentemente, breve. Si bien podra optarse por la elabora-
cién de un documento técnico detallado y uno de caracter
ejecutivo que permita difundir las acciones por desarrollar
en la institucién. Una vez integrado el modelo, deberé for-
mularse un programa de promocién destinado a divulgar la
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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 1os sia

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

La formulaciéon de un ordenamiento juridico —un decreto ins-
titucional, por ejemplo— en el cual se formalice la creacién y
puesta en marcha del sistema, resulta fundamental para for-
malizar la existencia de este como parte de la estructura or-
ganizacional de la dependencia o entidad. El decreto debera
integrar claramente la justificacion, propésitos, composicion,
mecanismos de coordinacién y funciones bésicas 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 huma-
nos, materiales, técnicos y tecnolégicos para su funcionamien-
to cotidiano.

El decreto debera, también, describir la estructura organiza-
cional de las diversas areas de archivo, sus niveles jerarquicos
y términos de adscripcién administrativa, en concordancia con
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las disposiciones presupuestales que se tengan establecidas en
la dependencia o entidad y de conformidad con las recomen-
daciones para su implantacién.

Finalmente, la institucién, con base en las disposiciones de la
legislacién vigente, debera impulsar la integraciéon de un per-
manente esquema de planeacién del desarrollo, a partir de pla-
nes anuales que sustenten el correcto funcionamiento y perdu-
rabilidad del sistema.

En el proceso de implantacién serd necesaria —como una
responsabilidad de las areas coordinadoras de archivos, en
coordinacion con los archivos de trdmite, de concentracién e
histéricos de la entidad o dependencia y las entidades que se
determinen dentro de esta— la formulacién 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 poli-
ticas generales, técnicas y de servicios a las cuales se sujetaran
los componentes del sistema, y procurar mantenerlas actuali-
zadas y vigentes.

Asimismo, el area coordinadora de archivos establecera las
acciones y programas de capacitaciéon 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 funcién archivistica.

Del mismo modo, las areas coordinadoras auxiliaran a la auto-
ridad administrativa correspondiente en la adquisicion de los
recursos materiales para los archivos del Sistema Institucional,
estableciendo las politicas necesarias al efecto.
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El desempeiio de las acciones previas favorecera a las areas
coordinadoras de archivos, junto con el impulso de un progra-
ma de asesoria técnica permanente para los archivos de trami-
te, de concentracién e histéricos, el pleno mantenimiento del
sistema en el interior de la dependencia o entidad de adscrip-
cién, asi como el sentido de pertenencia a este por parte de los
titulares de los archivos.

Un conjunto de acciones de orden administrativo podréa tener
efecto una vez que se formalice la creacién del Sistema Institu-
cional de Archivos, especialmente las relativas a las disposicio-
nes de orden presupuestal y financiero.

En la concepcion del Sistema Institucional de Archivos, y con
base en la informacién diagnostica de referencia, deberan es-
tablecerse las mejores estrategias para que en un marco de
austeridad presupuestal se creen las estructuras que supone
el sistema, a partir de una mejor distribucién de los recursos
disponibles para el ejercicio de la actividad archivistica.

En materia de archivos, aun con lo paradéjica que pueda re-
sultar esta afirmacion, actualmente es comun observar que las
instituciones publicas erogan fuertes recursos en el alquiler de
bodegas, en la contratacion de servicios privados para el al-
macenamiento de archivos, en la incorporaciéon desordenada
de tecnologias y programas de digitalizaciéon que regularmente
se llevan a cabo como parte de eventos no planificados, en el
mantenimiento de grandes volimenes 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 especializacién del servicio de ar-
chivos y ante la carencia de politicas y programas de adminis-
tracion de documentos que propicien un esquema de gastos
eficaz, apropiado y planificado.
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Esta es la razén por la cual, con base en los resultados del diag-
néstico que aqui se ha referido, deben realizarse en el seno de
las instituciones publicas los planteamientos de costo-benefi-
cio que justifiquen plenamente la creacién y formalizacién de
los sistemas institucionales de archivos.

Una inteligente politica de redistribucién de los recursos asig-
nados a los archivos permitira racionalizarlos, en la l6gica de in-
corporarlos de conformidad con las funciones especializadas y
diferenciadas, a lo largo de su ciclo vital. Esto coadyuvara tam-
bién al disefio de una politica de programacion y presupuesto
eficaz para la adquisicién de espacios, mobiliario, equipo técni-
co y de seguridad y, especialmente, de tecnologias adecuadas
para el universo archivistico.

Por lo mismo, el Sistema Institucional de Archivos no solo cons-
tituye un cuerpo organizacional necesario desde un punto de
vista estructural, sino que su integracién permite, por una par-
te, la mejor administracion de los documentos y la gestion de
archivos a lo largo de su ciclo institucional de vida y, por otra,
el adecuado y racional manejo de los recursos operativos des-
tinados a los archivos.

Una vez que las instituciones integren su respectivo sia den-
tro de las diversas estructuras operativas del mismo, deberan
efectuarse los procesos y procedimientos operativos asociados
a la ejecucion del ciclo vital de los documentos. Al respecto, la
legislacién vigente en la materia ha determinado la ejecucién
de los que seguidamente se mencionan, mismos que se consi-
deran esenciales en cualquier sistema de gestion de documen-
tos y administracién de archivos, mas alla de los que la realidad
concreta de cada sujeto obligado determine en funcién de sus
realidades técnicas o administrativas.
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La Ley Federal de Archivos senala en el articulo é fraccion lll
como uno de sus objetivos el de regular la organizacién y conser-
vacion del sistema institucional de archivos de los sujetos obliga-
dos, a fin de que estos se preserven actualizados y permitan la
publicacién en medios electrénicos de la informacién relativa a
sus indicadores de gestién y el ejercicio de recursos publicos, asi
como de aquella que por su contenido tenga un alto valor para
la sociedad; establece, ademas, que todo documento de archivo
en posesion de los sujetos obligados formara parte de un siste-
ma institucional de archivos. Dicho sistema incluird al menos los
siguientes procesos relativos a documentos de archivos:

. Registro de entrada y salida de correspondencia;

. Identificacion de documentos de archivo;

. Uso y seguimiento;
IV. Clasificacion archivistica por funciones;
V. Integracion y ordenacién de expedientes;

VI.

Descripcion a partir de seccion, serie y expediente;

Vi

. Transferencia de archivos;
VIII. Conservacion de archivos;
IX. Prevaloracion de archivos;
X. Criterios de clasificacién de la informacién, y
XI. Auditoria de archivos.
Disposiciones esenciales
El numeral séptimo de los Lineamientos generales para la or-

ganizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal, menciona que los aspectos técnicos de los procesos
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relativos a los documentos de archivos sefalados en la Ley
Federal de Archivos, son los siguientes:

I. Registro de entrada y salida de correspondencia: Establecer
un area de control de los documentos de archivo, que sera la
encargada de:

+  Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
+  Registrary controlar la correspondencia de entrada y salida, y

+ Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus uni-
dades administrativas.

|. Identificacion de documentos de archivo: Establecer un me-
canismo que permita asignar un nimero de folio consecutivo a
cada documento de archivo registrado (reiniciando anualmente
la numeracion), identificando el asunto que trate con una breve
descripcioén, fecha y hora de recepcién, asi como el nombre y
cargo del remitente y destinatario;

Uso y seguimiento: Establecer los procedimientos técnicos
asociados al manejo de los documentos de archivo generados;

|V. Clasificacion archivistica por funciones: Identificar la serie a la

que corresponda cada documento de archivo de acuerdo con
las funciones y atribuciones que lo generaron y asignar la clasi-
ficacion archivistica de conformidad con los cédigos sefalados
en los instrumentos de control y consulta archivistica denomi-
nados “cuadro general de clasificacién archivistica” y “catélogo
de disposicién documental”;

V. Integracion y ordenacion de expedientes: Establecer los pro-

cedimientos necesarios que permitan integrar los expedientes
por asunto, desde su apertura hasta el cierre o conclusién del
mismo, observando las funciones y atribuciones de cada uni-
dad administrativa, de conformidad con los criterios y disposi-
ciones institucionales vigentes;
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VI. Descripcién a partir de seccion, serie y expediente: Precisar los

Vi

VIl

XI.

mecanismos para llevar a cabo la descripcion de la informacién
contenida en cada uno de los expedientes, de manera que los
documentos de archivo queden vinculados con las funciones
sustantivas o comunes de las unidades administrativas corres-
pondientes, tomando en cuenta la relacién entre los niveles de
descripcién;

. Transferencia de archivos: Garantizar, mediante procedimien-

tos especificos, el traslado controlado y sistematico de expe-
dientes de un archivo de tramite al archivo de concentracion
(transferencia primaria) y de este al archivo histoérico o al Ar-
chivo General de la Nacion, segln sea el caso (transferencia
secundaria), de acuerdo con las disposiciones relativas y apli-
cables en la materia;

Conservacion de archivos: Desarrollar procedimientos especi-
ficos que garanticen la preservacion y la prevencion de altera-
ciones fisicas y de la informacion contenida en los documentos
de archivo, con el fin de que permanezcan accesibles para su
consulta;

. Prevaloracion de archivos: Establecer mecanismos que permi-

tan realizar un anélisis de las funciones y atribuciones de las
dependencias o entidades de acuerdo con las disposiciones
normativas, para identificar los documentos de archivo a fin de
determinar los valores documentales de los mismos;

. Criterios de clasificacion de la informacion: Se estableceran de

conformidad con lo sefialado en los articulos 13, 14 y 18 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, y

Auditoria de archivos: Establecer el programa de verificacion
periodica del Sistema Institucional de Archivos que incluya la
frecuencia, métodos de revision, responsables de la imple-
mentacién, criterios de evaluacién y sus alcances.
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En este contexto, la planeacién, integracién y operacién de un
sia dentro de cada sujeto obligado, cuenta ya con un marco re-
gulatorio que, aplicado creativamente, permitird hacer del mo-
delo técnico una realidad actuante de gestién de documentos y
administracién de archivos a escala institucional. Los elementos
béasicos descritos en el presente cuaderno, con base en la nor-
matividad vigente, se constituyen por lo mismo como la piedra
angular para la organizacién y funcionamiento de los sistemas
institucionales de archivos, tanto para las areas o unidades coor-
dinadoras de archivos, como para las instancias operativas del sia,
esto es, las areas de correspondencia, los archivos de tramite,
concentracion y, eventualmente, histéricos de las instituciones.

Conclusiones

La estrecha vinculacién entre los conceptos de sistema, ciclo
vital y archivo, descritos en el presente cuaderno, constitu-
yen las premisas metodolédgicas 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 ain 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 es-
tructuras formales, lo cual los hace operar casi siempre como
entidades aisladas. Sus funciones, por otra parte, se desem-
penan 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 gestion, como memoria y pa-
trimonio, 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 documen-
tacion 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 instru-
mental, especialmente si se toma en cuenta que no se parte
de cero, dada la normatividad vigente en la que pueden apo-
yarse las dependencias y entidades.

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

+ Fundamentarlo en la teoria de sistemas y la administracién de
documentos como modelos para su construccion;
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+ Fundamentarlo metodolégicamente a partir del concepto de
ciclo vital de los documentos, que permite diferenciar tanto
la estructura como el funcionamiento integral de los archivos;

+ Fundamentarlo instrumentalmente a partir de un esquema
eficaz de planeacién estratégica en el cual se determine el
disefo, creacion y formalizacién de sus componentes, tanto
de regulacidbn como de operacién, al mismo tiempo que se le
dote de los recursos indispensables para su funcionamiento.

La construccién de sistemas institucionales de archivos repre-
senta un arduo y complejo proceso de trabajo.

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

El desempefio de las responsabilidades de los archivos como
sistema permitir4 su uso intensivo tanto para documentar los
procesos de gestion de la administraciéon publica como para
construir la memoria de las propias instituciones de gobierno,
y a manera de recurso esencial para favorecer una cultura de
transparencia y rendiciéon de cuentas en el aparato guberna-
mental. Hacer posible que los archivos dejen de ser islas en
las que se utilizan instrumentos de trabajo informales y poco
eficaces para el control de la documentacién que se produce
en forma explosiva, requiere de su integracion y estructura-
cién como sistemas institucionales. Por lo tanto, comprender la
identidad y atributos de estos, asi como instrumentarlos real-
mente en el universo de los archivos gubernamentales, mas alla
de las formalidades juridicas, resulta una labor por emprender
mas temprano que tarde en las administraciones publicas.

Glosario 2

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

Administracion de archivos: Planeacién, organizacién, direc-
cién y control de las estructuras archivisticas y sus recursos de
operacion (humanos, materiales, técnicos, tecnologicos, pre-
supuestales).

Administracién de documentos: Metodologia integral para pla-
near, dirigir y controlar la produccién, organizacién, circulacién
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 y archivos, con el
proposito de organizarlos, valorarlos, conservarlos y difundirlos.

Agrupacion documental: Asociaciones sucesivas de los docu-
mentos 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 orgéanico
y organizado de informacién en cualquier soporte, producida o
recibida en el ejercicio de las funciones y atribuciones de perso-
nas fisicas o juridicas, publicas y privadas. 2. Entidad o institucion
archivistica formalmente establecida, esto es, como oficina, uni-
dad administrativa o estructura registrada en los organigramas y

2 Algunas de las definiciones del glosario fueron tomadas de la Ley Federal de
Archivos y el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en
las materias de archivos y transparencia para la Administracién Publica Federal y su
Anexo Unico, Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparen-
cia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales por el que
se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.
(Otras definiciones fueron hechas o precisadas por el autor).
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los reglamentos de organizacién y funcionamiento de las institu-
ciones. 3. Espacio fisico en el que se deposita la documentacién
que lo conforma, es decir, el archivo como depésito.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administra-
cién de documentos cuya frecuencia de consulta haya disminui-
do (semiactiva). Los documentos permanecen en él hasta que
concluye su plazo de conservacion, en razén de sus valores pri-
marios de caracter administrativo, legal y fiscal (En el ambito his-
panoamericano, esta unidad puede entenderse también como
archivo general, archivo de transferencia, archivo intermedio).

Archivo de tramite: Constituye la unidad responsable de la ad-
ministraciéon de documentos en gestiéon, de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
cualquier unidad administrativa u oficina.

Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, describir,
conservar, preservar, administrar y divulgar la memoria docu-
mental institucional.

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 eliminacién razona-
da y sistemética de documentacién que haya prescrito en sus
valores primarios —administrativos, legales y fiscales—, y que
no posea valores secundarios o histéricos —evidenciales, testi-
moniales o informativos—, de conformidad con el Catalogo de
Disposicion Documental.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y siste-
matico que establece los valores primarios de la documenta-
cion, los plazos de conservacion o vigencia documental en los
archivos de trdmite y concentracion, y la determinacién de su
destino final al término de sus vigencias, que puede ser su elimi-
nacion definitiva —en caso de carecer de valores secundarios—
o bien, su seleccién como documentacion histérica o de valor

Glosario

permanente, susceptible de transferirse para su conservacion
y divulgacién a una unidad de archivo histoérico. (También se lo
conoce como tablas de retencién, cuadro de vigencias o calen-
darios de conservacion.)

Ciclo vital de los documentos: Fases por las que pasan los do-
cumentos en una institucién y que se caracterizan por diver-
sos usos institucionales de la informacién: una primera etapa,
denominada activa o de gestién de la informacién documental;
una segunda fase, conocida como semiactiva o de conserva-
cién precautoria de los documentos, y una tercera etapa, inac-
tiva o histérica de los testimonios documentales.

El ciclo vital se conoce también como la “teoria de las tres eda-
des de los documentos”, a los que se da tratamiento en los
archivos de trdmite durante su primera edad, en el archivo de
concentracion durante la segunda edad, y en el archivo histérico
durante su tercera edad.

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

Conservacion archivistica: Procesos y medidas destinados a
asegurar la preservacion, prevencion o restauraciéon de altera-
ciones fisicas de los documentos de archivo, y el mantenimien-
to de los soportes en los que se encuentren.

Control de gestion: Conjunto de acciones destinadas al segui-
miento, evaluacién y cumplimiento de actividades y proyectos.

Correspondencia: Conjunto de comunicaciones administrativas
emitidas o recibidas por las unidades administrativas u oficinas
de la institucién en el desempefiio de sus actividades y el ejerci-
cio de sus atribuciones.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Modelo e instru-
mento légico que representa de forma sistemaética las categorias
establecidas como resultado de la clasificacién archivistica y que
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refleja la estructura de los fondos con base en las estructuras
organicas y las atribuciones y funciones de las instituciones.

Descripcién archivistica: Elaboracién de una representacién
exacta de la unidad de descripcién y, en su caso, de las partes
que la componen, mediante la recopilacién, el andlisis, la orga-
nizacién y el registro de la informacién que sirve para identifi-
car, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivo,
asi como su contexto y el sistema que los ha producido de con-
formidad con la Norma Internacional General de Descripcién
Archivistica, 1sap(a), por las siglas en inglés de “General Inter-
national Standard Archival Description”. Puede descargarse en
pdf desde www.mcu.es/archivos/CE/RecProf/NormasDocu-
mentos.html.

Disposicion documental: Destino sucesivo inmediato de los ex-
pedientes y series documentales dentro de un sistema institu-
cional 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 gestién prescriba
en el archivo de tramite sera el archivo de concentracién. Del
mismo modo, el destino inmediato de los expedientes que pres-
criben en el archivo de concentracién seréa la seleccion de los
mismos como archivo histérico, o su eliminacién en caso de que
carezcan de valores secundarios.

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

Documento de archivo: Informacién registrada en cualquier so-
porte, producida, recibida y conservada por cualquier persona
fisica o juridica en el ejercicio de sus competencias o en el de-
sarrollo 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, envia-
da o recibida por medios electrénicos, o migrada a estos por
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medio de un tratamiento automatizado, y que requiera de una
herramienta especifica para ser legible o recuperable.

Estructura organizacional: Oficina o unidad administrativa formal-
mente establecida dentro de las instituciones, que cuenta con
atribuciones y funciones legales y recursos para su desempeiio.

Expediente (o unidad documental compuesta): Unidad docu-
mental constituida por varios documentos de archivo, orde-
nados légica y cronolégicamente y relacionados por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite, o por ser resultado de un
mismo proceso de gestion y acumulaciéon de los documentos
que los constituyen.

Explosion de documentos: Produccién masiva y 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 ta-
rea asignada a una institucién por la legislacién, politica o man-
dato. Las funciones pueden dividirse en conjunto de operacio-
nes coordinadas como subfunciones, procesos, actividades,
tareas o acciones.

Gestion documental (o gestion de documentos): Tratamiento
integrado de la documentacién a lo largo de su ciclo vital me-
diante la ejecucion de procesos de produccién, integracion,
clasificacién, ordenacién, descripcion, valoracién, conserva-
cién y difusién de la informacién archivistica.

Informacion adjetiva: Informacién administrativa que genera
documentacién comun a todas las dependencias o entidades.

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

Informacion documental: Informacién producida por institu-
ciones o entidades, registrada en documentos de archivo. Si-
nénimo de informacién archivistica.

Informacion sustantiva: Informacién especifica de las institu-
ciones 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 documentacioén a lo largo de su ciclo vital.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que des-
criben las series o expedientes de un archivo y que permiten
su localizacion (inventario general), transferencia (inventario o
relacién de transferencia) o baja documental (relacién de expe-
dientes objeto de eliminacion).

Normatividad archivistica: Conjunto de regulaciones, linea-
mientos o disposiciones juridicas, técnicas o administrativas
para la gestion de documentos y la organizacién de archivos.

Organizacion estructural de los archivos: Creacién formal de
los archivos de tramite, de concentracién o histéricos, recono-
cida juridicamente por las instituciones.

Planeacién estratégica: Proceso que se efectua para la deter-
minacién de objetivos, metas, desarrollo de actividades y eva-
luacién de resultados en cualquier campo de actividad.

Rendicion de cuentas: Obligacion de los funcionarios y politi-
cos de informar a los ciudadanos sobre las acciones y resul-
tados 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 maés especificos formados por documentacién
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que, teniendo un origen institucional comun, presentan ciertas
semejanzas estructurales concretas que los distinguen de otras
secciones.

Serie documental: Conjunto de expedientes cuya produccién y
uso se relaciona con el ejercicio de una funcién o atribucién
genérica. La serie documental constituye un concepto central
en la organizaciéon de archivos, pues agrupa los expedientes in-
dividuales 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, ade-
mas de sus afinidades concretas, presentan similitudes temati-
cas exclusivas, en relacién con una funcioén institucional especi-
fica que las distingue de otros bloques o series documentales.

Sistema: Conjunto de elementos o componentes que interac-
tuan para el cumplimiento de fines o metas comunes.

Sistema de archivos: Conjunto de métodos, procesos, proce-
dimientos, instrumentos y recursos destinados a la integracién,
clasificacién, ordenacién, descripcion, valoracion y disposicién,
conservacioén, preservacion y divulgaciéon de la informacién ar-
chivistica.

Sistema Institucional de Archivos (sia): Unidades de archivos de
tramite, de concentracién e histéricos y areas coordinadoras
de archivos que interacttan a lo largo del ciclo vital de los do-
cumentos para la correcta administracién de los mismos, tam-
bién conocido como “Sistema Red de Archivos”.

Sujeto productor: Persona fisica o juridica que, de acuerdo con
el desempenio de las actividades que se le confieren en relacién
con la legislacién vigente, produce documentos de archivo.

Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedien-
tes de consulta esporéadica de un archivo de tramite a un archi-
vo de concentracion (transferencia primaria), y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).
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Transparencia: Practica permanente de un Estado democratico
que coloca la informacién en la vitrina publica.

Ubicacion topografica: Ordenacién de los expedientes de un
archivo en el espacio o mobiliario destinado para su resguar-
do fisico y que puede seguir criterios cronolégicos, alfabéticos,
numéricos, geograficos, onomasticos, cromaticos o mixtos.

Unidad administrativa: Cualquier estructura orgénica de una
institucion con nivel de oficina superior o directiva (Direccion
General o equivalente) y oficinas de mandos superiores (Ofi-
cialia Mayor, Coordinacién General, Subsecretaria, Secretaria,
Oficina del Ministro y de los viceministros, etcétera).

Unidad central de correspondencia: Area encargada de brin-
dar 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 anélisis e identificacion
de los valores documentales para establecer criterios y plazos de
vigencia, asi como de disposicién documental.

Valor documental: Condicién de los documentos que les con-
fiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los ar-
chivos de tramite o concentracién (valores primarios), o bien,
evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos histo-
ricos (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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