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Presentacion

El presente Manual del Curso Gestion de Documentos y Administracién de Archivos
se ha preparado como un instrumento pedagogico para apoyar la capacitacion del personal
que desempenfa la funcion documental y archivistica dentro de los sujetos obligados por el

marco juridico regulatorio en las materias de transparencia y archivos.

El Manual se ha estructurado también, para facilitar y hacer asequible la comprensién de
los contenidos técnicos del curso a personal no especializado en la funcion archivistica o
gue no la ejerza directamente, como pueden ser los empleados y funcionarios de cualquier
institucion en tanto que productores y usuarios de documentos, esto es, de la informacién

gue nutre a los archivos,

Por otra parte, mas alla de su utilidad como herramienta pedagdégica, el manual puede
servir también como referencia para mejorar la organizaciéon y operacion de los servicios
documentales y archivisticos, en virtud de que ofrece diferentes ventajas, siendo las mas

significativas las que se enuncian a continuacion:

e A las instituciones porque les permitira formar a los servidores publicos que
desempenfan la funciéon de archivos de una manera constante, asi como hacer

coparticipes de la organizacion de archivos a sus principales usuarios.

¢ Alas Coordinaciones de Archivos de los sujetos obligados porque podran sentar las
bases para delimitar las principales politicas y lineas de accién que se requieren de
acuerdo con la legislacion y normatividad vigente en la materia, para entender y
proyectar el papel que juegan los archivos como instrumento para el desempefio de
la gestién publica, asi como para la construccion de la memoria histérica institucional
y como recurso esencial para favorecer una cultura de transparencia, acceso a la

informacion y rendicion de cuentas.

e A los responsables de los archivos de tramite, concentracion e histéricos, porque
les permitira reconocer a la Gestién de Documentos como teoria y metodologia para

la integracion y manejo de los Sistemas Institucionales de Archivos, asi como los



mecanismos, politicas y procedimientos para su instrumentacion operativa, de cara

a dar cumplimiento a la Legislacion en la materia.

¢ Finalmente, el Manual permitira a los participantes del curso, adquirir un conjunto
de habilidades técnicas y la adopcién de una serie de competencias para el mejor
desempenio de su trabajo, asi como poseer una vision mas completa de la funcién

archivistica en el entorno de sus instituciones de adscripcion.

En resumen, el Manual tiene entre sus propositos ser una herramienta que promueva una
formacion de base en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes sobre la gestion
documental y la administracién de archivos, pues provee de la metodologia indispensable
para entender los procesos técnicos de archivo, asi como el conocimiento de los
instrumentos de control archivistico fundamentales para la operacién de los servicios

documentales a lo largo de su ciclo de vida.

Estructura del Manual

El presente Manual se ha estructurado en tres unidades de aprendizaje o modulos, en los
que se desarrollan una serie de contenidos tematicos que en forma progresiva llevan de la
mano a los participantes del curso en el reconocimiento de los principales aspectos de la
ciencia archivistica contemporanea, concentrada alrededor del término Gestion de

Documentos.

Para hacer mas eficaz el aprendizaje y poder utilizar el Manual en las acciones de
capacitacion, se incluye en el Manual una amplia bibliografia temética, cuya lectura sera de
gran utilidad. En el Manual también se describen una serie de ilustraciones y reflexiones de
orden técnico que tienen como proposito destacar los aspectos fundamentales de la gestion

integral de archivos. Se incluyen también evaluaciones al término de cada modulo.
Los modulos mencionados y sus caracteristicas tematicas son los siguientes:

e Modulo 1. El papel de los archivos en el marco de la cultura de transparencia, la

rendicion de cuentas y las estrategias de gobierno abierto.

e Mddulo 2. Gestidn Integral de Documentos para la Administracion de Archivos.



e Modulo 3. Retos y oportunidades del desarrollo archivistico

En el primer médulo se plantea fundamentalmente la importancia de los Archivos y el papel
que juegan en la cultura de transparencia, acceso a la informacion, la rendicién de cuentas
y las estrategias de gobierno abierto. Se analiza, a partir de las modificaciones
constitucionales hechas al articulo sexto de la Carta Magna, el nuevo espectro normativo
gque se ha emitido en materia de transparencia y archivos y el enfoque sistémico que vincula
a la actividad archivistica con otras politicas publicas y los esfuerzos por construir y
formalizar un Sistema Nacional de Archivos ligado a los respectivos Sistemas Nacionales
de transparencia y Anticorrupcion. De igual forma, se enfatizan las obligaciones que la Ley
General de Archivos, que entrara en vigor el 15 de junio de 2019, plantea a las
dependencias y entidades del Gobierno Federal, asi como a cualquiera de los sujetos

obligados por la misma.

De acuerdo con este nuevo marco regulatorio, se analiza el papel y las responsabilidades
que deben cumplir los sujetos obligados tanto como los productores y usuarios de la
informacién archivistica y los propios archivistas, en tanto protagonistas del desarrollo
archivistico. Se hace énfasis en la necesidad de que el archivista, en tanto profesional
encargado de la gestion de documentos, adquiera un conjunto de habilidades técnicas y
competencias profesionales que le exige formarse integralmente para organizar y

administrar eficazmente la informacion documental.

El segundo médulo constituye el nicleo central del curso, puesto que en él se reflexiona
sobre la situacion y principales problemas que prevalecen en los archivos, a pesar de contar
ya con normas Yy regulaciones. Se analiza el fendmeno conocido como Explosion de
Documentos, explicando sus causas y consecuencias en la Administracién de Archivos, asi
como la necesidad de enfrentar a través de un nuevo paradigma, la organizacion y

administraciéon de los archivos.

En este mismo modulo se describen los conceptos esenciales de la Gestion de
Documentos, los procesos técnicos asociados a la llamada archivistica integrada y los
instrumentos de trabajo que permiten la ejecucion de dichos procesos, en la inteligencia de
que su cabal comprension permitird a los protagonistas de la actividad archivistica, impulsar

nuevas estrategias para la modernizacion de sus estructuras de archivo, los recursos



operativos y, sobre todo, para la ejecucion de los principales procesos de gestion

documental.

La regulaciony control de los procesos de produccion, organizacion, descripcion, valoracion
y conservacién documental, con el uso de métodos e instrumentos de control archivistico,
especialmente disefiados en materia de clasificacion, descripcion y valoracion
documentales, permitiran al lector del Manual en particular y a los sujetos obligados, en
general, aprender y aprehender las principales técnicas para la gestion integral de la
informacién documental a lo largo del ciclo de vida de los archivos, lo que les permitira su

desarrollo y aplicacion ordenadas en cualquier escenario institucional.

En el tercer mddulo, finalmente, se describen las perspectivas del desarrollo archivistico a
partir de dos elementos centrales que la normatividad establece en la actualidad: por un
lado, las estrategias para la Planeacion del Desarrollo Archivistico en los sujetos obligados
y, por otro lado, el desarrollo de una nueva cultura sobre la importancia de los archivos en

este contexto.

En consonancia con su estructura tematica, el Manual persigue los objetivos de aprendizaje

gue se describen seguidamente.

Objetivos de aprendizaje del curso

Obijetivo General

e Al término del curso el participante conocera los elementos tedrico-metodolégicos
esenciales de la Gestion de Documentos y la Administracion de Archivos en el

contexto normativo vigente.

Obijetivos especificos

» Reconocer y analizar el contexto normativo y regulatorio de la gestion de
documentos y la administracion de archivos, particularmente la Ley General de

Archivos.

» Conocer los conceptos basicos, los procesos y los instrumentos de la gestion

integrada de documentos y archivos a lo largo de su ciclo institucional de vida.

» Destacar los elementos basicos para planificar el desarrollo archivistico en los

sujetos obligados y promover una nueva cultura de la informacién archivistica.



Recomendaciones de estudio

Para alcanzar los objetivos de aprendizaje planteados, el correcto uso del Manual resulta
fundamental. Este permitira potenciar el aprendizaje de los contenidos del curso. En el

Manual se han incluido los elementos siguientes:
a. Una amplia bibliografia general.
b. Elementos graficos de facil comprension que apoyan los contenidos tematicos

Para usar correctamente el Manual, es conveniente tomar en consideracion las

recomendaciones siguientes:

a. Realice la lectura de Manual de principio a fin. EI Manual tiene una estructura

secuencial que lo llevara de la mano.
b. Apoyese en las lecturas recomendadas incluidas en la bibliografia.

c. No brinque de un médulo a otro, o de un tema a otro en forma desordenada.



Modulo 1. El papel de los archivos en el marco de la cultura de transparencia, la rendicién

de cuentas v las estrategias de gobierno abierto.

Introduccion

El presente modulo tiene un caracter introductorio. En €l se destacan los pilares y el nuevo
marco regulatorio que en la actualidad sustenta el quehacer archivistico en las instituciones
gubernamentales y para los nuevos sujetos obligados por la legislacion vigente en la

materia.

Este nuevo contexto en la operacién de los archivos destaca el estatuto real que los
archivos juegan al seno de las instituciones, asi como para la explotacién intensiva de la
informacién contenida en ellos con el propdsito de que su correcta organizacion, control y
uso faciliten el desempefio de la gestion publica, el correcto manejo de la documentacion
administrativa, su eficaz uso como recurso de informacién en las acciones de transparencia
y rendicién de cuentas vy, desde luego, en la construccién ordenada de la memoria

documental de las instituciones.
Objetivos especificos de aprendizaje del Médulo 1
» Reconocer y analizar los pilares en los que se sustenta la archivistica integrada

» Reconocer y analizar el contexto normativo y regulatorio de la gestion de

documentos y la administracién de archivos.

» Destacar el papel que juegan los archivos en el nuevo enfoque sistémico de

gobernabilidad democratica
Desarrollo Temético
Tema 1. Marco regulatorio de la gestién de documentos. Un enfoque sistémico.

Son tres los pilares en los que se sustenta la archivistica contemporanea en México y en
el mundo:

1. La evolucién de la teoria y metodologia de la gestion de documentos y la
administracion de archivos.

2. Las normas y regulaciones técnicas que se han emitido tanto a nivel nacional como
a escala internacional, vy,



3. La legislacion archivistica que se ha emitido especialmente en los dltimos afios en
nuestro pais.

Primer Pilar: Evolucién de la ciencia archivistica

Pilares que sustentan a la Gestion de Documentos
y la Administracion de Archivos

Ciencia autonoma y multidisciplinaria, paradigma del
Desarrolio archivistico contemporaneo

Normas y directrices infernacionales (150 15420 | y 11 150 del grupo
30300, ISAD = G la ISAAR cpf; ISDF, emitidas, respectivamente
para la integracian de sistemas de gesiién de documentas en las
arganizaciones y para la normalzaciin de procesos archivisfices,

La gesfion documental fiene como base instrumental la normatividad
juridica que regula |a gestion de documentas y la administracidn de
archives en México (Ley General de Archives v lineamientas).

La teoria y metodologia de la gestion de documentos y la administracion de archivos como

primer pilar de la ciencia archivistica contemporanea, ha evolucionado de manera muy
dindmica en el dltimo siglo. De ser una ciencia que se concebia al servicio de la Historia,
esto es, los archivos como fuentes para el fomento de la investigacion realizada por los
especialistas, a quienes se consideraba como los principales usuarios de los archivos, ha
evolucionado muy dinamicamente para centrarse, hoy en dia, en la llamada archivistica
integrada o, propiamente, gestién de documentos, que concibe a los archivos no sélo como
depdsitos de documentos sino como centros neuralgicos de informacién en las
instituciones, tanto publicas como privadas y cuyo acceso tiene ahora una dimension social,

en virtud de la utilidad de los archivos para la proteccion de derechos humanos.

En efecto, los archivistas del siglo XIX y hasta la mitad del Siglo XX, consideraban que su
misidn era custodiar, debidamente organizados, los acervos documentales producidos por
las instituciones y las administraciones publicas o gubernamentales. Se concebian asi
mismos como “custodios de la historia”. Sin embargo, ante el crecimiento explosivo de la

documentacion, esto es, ante la incesante y con frecuencia desordenada produccion



masiva de documentos, no era posible seguir conservando todas las evidencias
documentales producidas, puesto que el creciente volumen documental ejercia presiones
muy severas para el control técnico de la documentacion, asi como para las instalaciones
y depdésitos de los archivos, el mobiliario, equipo y la tecnologia disponible para la debida
organizacion y custodia de los archivos, con lo que, consecuentemente, la mision del

archivista tradicional, por asi llamarlo, como custodio de la historia, se ponia en riesgo.

En este contexto, fue el Archivista norteamericano Rudolph T. Schellenberg, entre muchos
otros, quien, consciente del fenébmeno reconocido como explosion de documentos, introdujo
la idea de que no era posible seguir conservando los enormes volimenes de
documentacion que se venian produciendo, particularmente en el gobierno norteamericano,
aunque el fendmeno se reproducia a escala mundial, tanto en paises anglosajones como

de tradicién ibérica.

Fue este autor quien sefial6 que la correcta organizacion de los archivos, su debida custodia
y acceso, hacian necesario no conservar todos los documentos producidos por las
organizaciones, por lo que después de su utilidad primaria, habria que conservar solo
aquella documentacién que adquiriera un valor de conservacion permanente. En pocas
palabras, los postulados de Schellenberg destacaron la idea de que la documentacion
deberia valorarse, y que con arreglo a su valor primario y secundario, podria determinarse
para los archivos su destino final: la eliminacién de los mismos a término de su utilidad
primaria y la seleccién de los documentos que, después de su valor inmediato, de caracter
administrativo, legal y fiscal, podrian adquirir un valor residual, secundario, para su

conservacion permanente en un archivo histérico.

Las aportaciones de Schellenberg! lo han llevado a ser considerado como el padre de la
archivistica moderna. Si bien sus argumentos tedricos y metodolégicos en su momento
causaron grandes polémicas entre los especialistas, con Schellenberg puede decirse que
nace de manera sistematica el concepto Records Managment, que se reconoce como
Gestion de Documentos o como Archivistica integrada, lo que en la actualidad y a partir de
este autor, ha hecho de la ciencia archivistica una muy dinamica en la que se tiene en

cuenta, fundamentalmente, que los archivos no solo se custodian o resguardan, sino que

! Para un conocimiento mas exhaustivo del autor y sus postulados se recomienda leer su obra clasica “Archivos
Modernos”, asi como algunos de los textos que se incluyen en la Bibliografia del presente Manual.

10



deben administrarse, esto es, que de forma planificada, se controle su produccion, su
organizacién, su acceso y su conservacién, con arreglo a sus valores primarios y
secundarios, a lo largo de su ciclo vital. Tema que se aborda con mas detalle en el siguiente

maodulo del presente Manual.

Grafico: Gestion de Documentos y Archivistica: dos caras de una ciencia en evolucién

ARCHIVISTICA TRADICIONAL GESTION DE DOCUMENTOS
Principios en que se sustenta: Principios en que se sustenta:
+ Conservacien exhaustiva de la infarmacidn + Conservacion selectiva de la informacidn

+ Principic de procedentia y orden onginal SR R AL e

+ Ciclo vital de los docurmenios
+ Valoracion docurnental

EVOIUCién de + Dasarrollo de wcnologia
Ia cie n c ia Procesos técnicos distintives: Procesos técnicos distintivos:
" r " + Organizacion, descripeion, conservacian, + Proguccién, integracion, clasficacion,
a rc h IVIStI Ca presenvacion y drfusion ordenacion, descripcion, valoracksn, conservacian,
preservacion y difusion

Acceso a la informacion Acceso a la informacion
+ Especializado (Archivos para senvir ala + Instiucional, sociad y cullural (Archives coma
investigacion histarica) sistema de informacion para las instiluciones, come

memoria histérica y como recurse esencial de una
cultura de transparencia y rendicion de cuentas)

Segundo Pilar: Normas y regulaciones técnicas

Sustentadas en la evolucion teérica y metodologica de la archivistica contemporanea,
puede afirmarse que en los Ultimos cuarenta afios se ha producido, ademas de una vasta
literatura en la materia, también una serie de normas y regulaciones técnicas muy
destacadas, tanto para la organizacion de las instituciones archivisticas como para la
ejecucion de los procesos de gestion documental y para el disefio de modelos e

instrumentos que permitan su correcto ejercicio.

Las normas técnicas son, sin duda, complejas, pero su emisién ha permitido llevar a cabo
una praxis archivistica mucho mas eficaz en tanto que se plantean como modelos
metodoldgicos que traducen la teoria archivistica a métodos y sistemas de trabajo en todos
los campos de la gestion de documentos, esto es, para la regulacion de sus procesos

técnicos, la mejor administracién de sus recursos operativos, el disefio de instrumentos de
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control y la propia estructuracion de sistemas institucionales de archivos, concebidos como
modelos unificados para la organizacién y conservacién de los archivos, especialmente

gubernamentales.

Son muchas las normas? que organismos internacionales han generado en la materia, tales
como el Consejo Internacional de Archivos (ICA) o las normas ISO, o las experiencias de
varios paises en su desarrollo archivistico, asi como el desarrollo de proyectos de
investigacion académicos, que hoy en dia, se han producido a escala mundial. Entre las

mas destacadas puede mencionarse las siguientes:

Segundo pilar: Normatividad Técnica

_Normas 1SO (15489 | y I}

> Norma ISAD — G/ISAAR cpf/ISDF

. " Normas IS0 30300/30301

* Manuales y gulas técnicas/Instructivos

Este cuerpo normativo, generado de manera especial en paises anglosajones, constituye
una obligada referencia para quienes de manera profesional se dedican a la gestion de
documentos y la administracién de archivos puesto que, concebidos como modelos
metodoldgicos, permiten la ejecucién de buenas practicas, sea para generar sistemas de
gestién documental automatizada, para reconocer los procesos de clasificacion archivistica
o0 los asociados a la descripcién normalizada, o bien para la construccién de los propios

sistemas institucionales de archivo?.

Z Al respecto se sugiere consultar la Bibliografia del presente Manual.

3 Una descripcién mas amplia de estas normas y regulaciones puede encontrase en Ramirez Deledn, José
Antonio, Coleccion de Cuadernos de Metodologia para la Gestion de Documentos. Cinco Cuadernos,
INAI/AGN 2017.
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Para los propositos del presente Manual, que no pretende analizar el marco normativo
descrito, basta con sefialar que, contrariamente a lo que se piensa de forma estereotipada
en el sentido de que labor archivistica se reduce al depésito de papeles viejos en almacenes
sobresaturados de cajas destinadas a dormir el suefio de los justos, la actividad archivistica
se sustenta, como cualquier otra disciplina, en fundamentos tedricos y metodoldgicos, cuyo
reconocimiento es indispensable e incluso urgente, para una mejor gestion de documentos

y una eficaz administracién de archivos en nuestro pais.

Este amplio marco normativo y de regulaciones técnicas, se concibe, en resumen, como el

segundo pilar en el que descansa la archivistica contemporanea.

Tercer Pilar: Marco juridico regulatorio de la Gestion de Documentos

El tercer pilar en el que se sustenta la archivistica integrada de nuestros dias en México,
lo constituye el amplio espectro juridico regulatorio que especialmente a partir de la emision
de la primera Ley Federal de Transparencia en el 2002 y, particularmente, a partir de la
emision de la Ley Federal de Archivos en el mes de enero de 2012, se ha emitido para
impulsar la debida organizacién y conservacion de los archivos publicos y el importante
papel que juegan en la nueva cultura de gobernabilidad democratica, sustentada a su vez,
en las politicas puUbicas de transparencia, acceso a la informacion, proteccién de datos
personales, rendicion de cuentas y las estrategias de gobierno abierto, ejes transversales
impulsados por los organismos garantes en estos campos, sefialadamente el INAI, asi

como el Archivo General de la Nacion y la Secretaria de la Funcién Publica.

En este marco, la Ley General de Archivos, se constituye como el marco de exigencia
normativa, en virtud de que establece un conjunto de disposiciones para la debida
organizacion, valoracion, el acceso a la informacién contenida en los archivos, asi como
para su conservacion y difusion. La Ley General de Archivos amplia el nUmero de sujetos
obligados y promueve la estructuracion del Sistema Nacional de Archivos, asi como de los
Sistemas Institucionales y locales de archivos, en cuyo interior deben desempefiarse un
conjunto de procesos documentales cuya ejecucion requiere de la formulacion de
instrumentos de control y consulta archivistica, particularmente el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica, los inventarios descriptivos de la documentacion y el Catalogo de
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Disposicion Documental, asi como una guia de archivos, instrumentos y procesos a los que

estan obligados todas las instituciones reguladas por la Ley

La necesidad de dotar a los archivos de un marco juridico regulatorio se consideré esencial
desde la puesta en marcha de los programas de reforma y modernizacion de la
administracién publica en México. Desde mediados de los afios sesenta del Siglo XX, la
archivistica se vincul6 a estos esfuerzos de modernizacion del aparato gubernamental pero
no fue sino hasta el afio de 1980 que se emitié el primer Decreto que facultaba al Archivo
General de la Nacion para ser el 6rgano consultivo del Ejecutivo Federal en materia de
archivos. A partir de ahi y durante los afios setentas y ochentas del siglo pasado, se
realizaron grandes esfuerzos por dotar a la archivistica de un marco juridico que propiciara
la estabilizacion y el desarrollo armonico de los archivos del pais, toda vez que en el afio
de 1977 se constituyd el Sistema Nacional de Archivos (SNA), como un acuerdo de
cooperacion y comunicacién de los archivos administrativos, histéricos, tanto federales

como estatales y municipales.

El SNA, sin embargo, no se sustentd, para la época, en un marco juridico que permitiera su
creacion y consolidacion formal, por lo que no fue sino hasta la emision de la primer Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental que, desde
una 6ptica juridica, se retomd la idea de formalizar juridicamente, a los archivos en tanto
depositarios de la informacién a la que el ciudadano podia ejercer su derecho de acceso a
la informacion publica. Esta Ley, emitida en el afio de 2002, y a la que se considera un
parteaguas en la historia reciente de los archivos publicos mexicanos, situ6 finalmente, en
la mesa de las discusiones no solo técnicas sino juridicas e incluso politicas, el tema de los
archivos, considerandose la necesidad de impulsar la emisién de una Ley Federal de

Archivos en el futuro inmediato.

Una serie de disposiciones, a partir de la emision de la primer Ley Federal de
Transparencia, se emitieron en materia de archivos, particularmente los Lineamientos
Generales para la Organizacion y Conservacion de Archivos del Sector Publico Federal, de
febrero 20 del 2004, en los que se mandataba a los sujetos obligados a generar una serie
de instrumentos de control y consulta archivistica, tales como el Cuadro General de

Clasificacién Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental, los inventarios
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descriptivos de los archivos y una Guia simple de los mismos, como elementos esenciales

para la organizacion de los archivos federales.

En el cuadro siguiente se muestra el conjunto de disposiciones que se han emitido en
nuestro pais, como resultado de las modificaciones hechas al Articulo sexto Constitucional,
en el 2007 y en el 2014, lo que permitié finalmente, emitir una Ley Federal de Archivos en
primera instancia, en el afio de 2012 vy, posteriormente, la emision de la Ley General de

Archivos en junio de 2018, misma que entr6 en vigor el 15 de junio de 2019.

Grafico. Evolucién del marco juridico regulatorio de los archivos

Tercer pilar: Marco juridico Regulatorio de
los Archivos

B Decreto 14 abril 1980
- = Ley Federal de Transparencia 2002/Nueva Ley Federal 2016
» Ley General de Transparencia 2015
"7 Ley Federal de Proteccion de Datos 2010
o Ley Federal de Archivos 2012

Lineamientos generales para la organizacion y Conservacion
De Archivos de la APF 2004/2015

N Ley General de Archivos 2018

Es, en resumen, con las maodificaciones hechas al Articulo sexto de nuestra Carta Magna,
que establece la emision de las Leyes Generales en las materias de Transparencia,
Proteccion de Datos y de Archivos, asi como la creacién del Sistema Nacional de
Transparencia, que se formaliza también juridicamente al Sistema Nacional de Archivos, lo

gue representa un sustancial avance en el desarrollo archivistico de nuestro pais.

Nuevas disposiciones y lineamientos se emitieron en este nuevo contexto para la debida
organizacion de los archivos de los sujetos obligados, que hoy en dia no solo incluyen a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, sino a instituciones de los

poderes legislativo, ejecutivo y judicial federales y en las entidades federativas, incluyendo
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municipios, asi como otros sujetos obligados, tales como sindicatos, partidos politicos,

privados y particulares que reciban recursos publicos o ejerzan actos de autoridad.

La creacion de los Sistemas Nacionales, en operacion, como el Sistema Nacional de
Transparencia, 0 en construccion y formalizacion, como el Sistema Nacional de Archivos y
el Sistema Nacional Anticorrupcién, refieren un enfoque sistémico, por asi llamarlo, que
plantea nuevos retos para los archivos, lo que hace imposible sostener su concepcién solo
como entidades que custodian informacién para la historia, sino de manera mas exacta,
como recurso esencial para el desempefio de la gestion publica y como elemento
fundamental en el desarrollo de una cultura de transparencia, acceso a la informacion y
rendicién de cuentas.

Gréfico: nuevo enfoque sistémico de la gobernabilidad democrética.

LN

Enfoque sistémico

Meéxico, 2018

Los Sistemas Nacionales de Transparencia y de Archivos, juegan sin duda un papel central

en el desarrollo archivistico del pais, puesto que sientan las bases para favorecer la utilidad
de la gestién de documentos y la construccién de sistemas institucionales de archivos en
los sujetos obligados, a partir de la regulacion y estandarizacion de sus procesos
operativos, la construccion de instrumentos para su desempefio y el mejoramiento de los
recursos y la tecnologia que les son indispensables para su operacién, organizacion y

conservacion.
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Gréfico: Sistema Nacional de Transparencia
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Meéxico, 2018

La participacion del Archivo General de la Nacién, el INAI, los 6rganos garantes de

transparencia e instituciones como INEGI y la Auditoria Superior de la Federacion,
aglutinados en un Consejo Nacional de Transparencia y grupos y comisiones de trabajo,
particularmente en materia de archivos, promueven una nueva cultura sobre la importancia
de los archivos y la necesidad de homogeneizar su funcionamiento a escala nacional, razén
por la que han emitido importantes lineamientos en la materia y, de forma pujante, impulsan

el desarrollo de cultura archivistica.

La formalizacion del Sistema Nacional de Archivos que promueve la reforma al articulo
sexto constitucional de 2014, y la creacion de los mecanismos de coordinacion y operacion
gue la Ley General de Archivos contempla para la integracion del Sistema, particularmente
el Consejo Nacional de Archivos, sustenta el desarrollo de la gestion de documentos y la
administracion de archivos como el sistema neuralgico de informacion de los sujetos

obligados.
El Consejo Nacional de Archivos se prevé dentro de este nuevo marco juridico regulatorio,

como la instancia encargada de delinear la normatividad técnica, las politicas publicas y las
directrices, asi como la regulacion del propio sistema a escala nacional, propiciando con
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ello la creacion y el fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivos, sobre la

base de los tres pilares y el enfoque sistémico que se ha revisado en este capitulo.

La composicién, naturaleza y propdsitos de los Sistemas Institucionales de Archivos se

describen en el tema siguiente del presente Manual.

Grafico: Sistema Nacional de Archivos

ENFOQUE SISTEMICO

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

CONSEJO NACIONAL
SISTEMAS ESTATALES DE ARCHIVOS
CONSEJOS LOCALES

PE PL ] MUNICIPIOS ¥ ALCALDIAS PP SINDICATOS
SIA SIA SIA SIA SIA SIA
PRIVADOS Y PARTICULARES

Tema 2. Sistemas Institucionales de Archivos: Modelo unificado para la organizacion vy

operacion de los archivos.

La Ley General que entrara en vigor en junio de 2019, prevén la creacion y formalizacion
dentro de los sujetos obligados de los Sistemas Institucionales de Archivos. Un Sistema
Institucional de Archivos se concibe como un modelo unificado para la organizacion y la
operacion de los archivos, dentro del cual se efectian todos los procesos y procedimientos

asociados a la gestion documental.

Los articulos 20 y 21 de la Ley General de Archivos establecen claramente la composicion

de los sistemas institucionales de archivos, considerando lo siguiente:



Articulo 20. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado vy

sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:
l. Un &rea coordinadora de archivos, y

Il. Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

C) Archivo de concentracion, y

d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

Los componentes de los Sistemas Institucionales de Archivos (SIA’s) de acuerdo con la

Ley son de dos tipos:

a. Una Coordinacion de Archivos, que se constituye como la entidad normativa y de
regulacion de todos los componentes operativos del Sistema y,

b. Los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico de los sujetos obligados, que
constituyen las unidades operativas del Sistema, directamente responsables de la

gestién y la organizacion de los archivos.

Los SIA’s ademas de constituirse por mandato legal, tienen su fundamento en la teoria del
ciclo vital de los documentos, la cual establece que todos los documentos producidos por
las organizaciones pasan por tres etapas que singularizan su uso en las organizaciones:
una primera etapa, denominada Activa, en la que los documentos se producen y usan para
la atencién de trdmites y asuntos, documentando asi el ejercicio de la gestién pablica. Una
segunda etapa, denominada Semiactiva, en la que los documentos que concluyen en su
etapa activa deben conservarse precautoriamente, dada su utilidad referencial y para su
consulta esporadica, y una tercera etapa, denominada Inactiva o histdrica, que inicia
cuando los documentos dados sus valores secundarios, evidenciales, testimoniales e

informativos deben conservarse permanentemente como memoria documentada de la
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institucion que los produjo, y toda vez que sus valores primarios, esto es, toda vez que su
utilidad administrativa, legal y fiscal o contable ha prescrito o concluido dentro de la

institucion productora.

Gréfico. Ciclo Vital de los Documentos y Sistema Institucional de Archivos

Ciclo vital de los documento: sustento teodrico
de los Sistemas Institucionales de Archivos.

Activa Uso frecuente para la Archivo de Tramite
atencion de tramites vy
asuntos

Semiactiva Uso de referencia. Archivo de
conservacion Concentracion
precautoria

Histarica Uso Archivo Histdrico

testimonial/investigacion

El manejo de la documentacion, de acuerdo con su ciclo vital, se especializa entonces de
conformidad con los usos a los que se ve sujeta la informacion en las distintas etapas de
su ciclo. Asi, seran los Archivos de Tramite los que se encarguen del manejo de los
documentos cuando estos se encuentran en su etapa activa. Sera el llamado Archivo de
Concentracion el que se encargue del manejo de la documentacion semiactiva y
corresponderd al Archivo Histérico el manejo de la documentacion que deba conservarse
permanentemente como memoria y testimonio de la evolucion juridica, administrativa y

técnica de las instituciones.

Cabe destacar que para aquella documentacién que no alcance un valor de conservacion
permanente, la legislacion y normatividad en la materia, prevé procedimientos normalizados
para operar su baja definitiva toda vez que concluye su utilidad o que prescribe

juridicamente su valor primario.

El Sistema Institucional de Archivos se considera asi, en resumen, como el continente en

el que se efectuaran todos los procesos asociados a la gestion de documentos, mismos
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que se describen con mayor amplitud en el médulo siguiente del presente Manual, por lo
que su operacion debe homogenizarse y estandarizarse, lo que hace necesario la
regulacién normativa del Sistema a partir de la observancia de la hormatividad general que
han emitido las instituciones facultadas para ello, asi como la generacion, desarrollo e
implantacién de criterios especificos de organizacién y conservacién que los archivos
requieran de conformidad con las realidades administrativas, juridicas, técnicas y de

tecnologia de los sujetos obligados.

Esto constituye un elemento central en la conformacion de los SIA’s, pues, como resulta
evidente, no es lo mismo disefiar e implantar un sistema en una Secretaria de Estado de
orden federal que en un municipio, un partido politico 0 una organizacién privada, como
sujetos obligados. Tal hecho, otorga un papel central a las Coordinaciones de Archivo
puesto que corresponde a ellas el ejercicio de una serie de responsabilidades para hacer

posible la operacion homogénea del Sistema.

Entre otras, son funciones y responsabilidades de la Coordinacién de Archivos en tanto

componente de regulaciéon normativa del SIA, las siguientes:

Corresponde a esta Unidad:

Area Regular el funcionamiento del SIA
CO O rd | na d ora Disefiar y generar la normatividad institucional
de Archivos: e
Componente

Promover la Capacitacion del Personal

normativo de
un Sistema L TS B .
I n Stltu CIO na I d e m;gmeésen la incorporacién de Tecnologla para el manejo de
Archivos

Integrar los Planes de Desarrollo Archivistico

El SIA funciona como Sistema en tanto que la Coordinacion de Archivos se constituye como
su entidad normativa, para regular de forma estandarizada a las instancias operativas del
sistema a fin de evitar que estas trabajen como entidades aisladas y sin vinculacion alguna.

Un Sistema Institucional de Archivos es, en sintesis una red integrada de archivos en cada
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sujeto obligado, por lo que correspondera a estos delinear las caracteristicas y composiciéon
de su SIA, con arreglo a sus condiciones y naturaleza juridica, administrativa e incluso

financiera y técnica.

Gréfico: Sistema Institucional de Archivos: un sistema integral

Disefio Institucional para la operacion de los
Archivos

Red integrada de Archivos: Sistema Institucional de Archivas

Clele wital e
(Oficialia de Partes)

o

— ~ T
e ___:- ﬁ -
T g L
N /
) .

- Coordinacidn

de Archios
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Alexicn, 2019
Resumen de contenidos del Médulo 1

Como se destacé en el presente médulo, la gestién de documentos y la administracion de
archivos en México, descansa en la actualidad sobre tres pilares intimamente relacionados.
En primer término, la evolucion y el desarrollo de la ciencia archivistica. La teoria y
metodologia de la archivistica contemporanea amplia sus horizontes en relacion con la
llamada archivistica clasica, que concebia como su mision esencial la custodia de los
documentos en beneficio de la historia. Nuevos fenémenos y realidades como la masiva
explosion de documentos, que puso en entredicho la eficacia de los archivos, planteo retos
a la ciencia y a los tratadistas y estudiosos de la disciplina. Schellenberg, un tratadista
norteamericano introdujo la idea de que ante esa masiva produccion de documentos era
inviable conservarlos exhaustivamente en los depdsitos de archivo, por lo que introdujo la
tesis de que los archivos no solo se custodian y resguardan, sino que, ante todo, deben
administrarse, en beneficio tanto de la historia, como de la administracién que los produce

y usa. Los novedosos postulados de este autor, dieron origen a la llamada “Records
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Managment” es decir, gestiobn de documentos, lo que representé una evolucién capital de
la ciencia archivistica, dando lugar a lo que hoy en dia se conoce en los paises de tradicion
ibérica como “archivistica integrada”. El segundo pilar, que deriva del propio desarrollo
tedrico y metodoldgico de la gestion de documentos como ciencia, es la generaciéon de
normas y modelos técnicos, producidos por organismos internacionales como el Consejo
Internacional de Archivos y las normas ISO, que se han generado para propiciar, con base
en ellos, buenas practicas de archivo. En este mddulo sélo se han mencionado algunas de
las mas significativas, como la Norma General Internacional de Descripcién Archivistica
(ISAD- g por sus siglas en inglés) asi como las normas ISO 15489 y las ISO del grupo
30300, que regulan procesos técnicos Yy fijan directrices para la construccién de sistemas
de gestion documental y la gestion archivistica de documentos producidos en el entorno
electronico, cuestiones que rebasan los contenidos del presente manual, pero que es
necesario tener en cuenta puesto que estos modelos pueden ser una importante referencia
para su adopcion y adaptacion en los archivos publicos mexicanos. Finalmente, el tercer
pilar lo constituye la emision de una amplia regulacién juridica que a partir especialmente
de la emision de la primer Ley Federal de Transparencia en el 2002, las posteriores
reformas al Articulo sexto de la Carta Magna en 2007 y 2014, la emision en 2012 de la Ley
Federal de Archivos, la generacion de una serie de lineamientos y disposiciones y la emision
de las Leyes Generales en las materias de Transparencia, Proteccion de Datos y de
Archivos, plantean nuevos retos a los archivos mexicanos, especialmente ante el enfoque
sistémico de gobernabilidad democratica que descansa sobre la construccion vy

formalizacion de los Sistemas Nacionales de Transparencia, de Archivos y Anticorrupcion.
Ejercicios de reflexion de la Unidad teméatica
1. Describa la importancia de los archivos como instrumento de gestién, recurso para
promover una cultura de transparencia y para la construccion de la memoria
histérico documental de su institucion.
2. Sile es posible, con sus comparieros de trabajo analice los posibles problemas

gue pudieran obstaculizar en su institucion la contribucién de los archivos a las

politicas citadas en el punto previo
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3. Enliste las soluciones que usted sugeriria para superar los problemas que se
detecten en el punto 2, a partir de la aplicacion de la legislacion archivistica

mexicana en su institucion.

Modulo 2. Gestion de Documentos: Conceptos, procesos e instrumentos

Introduccion

Los procesos de gestion de documentos que se efectian en el contexto de un Sistema
Institucional de Archivos, requieren de la comprension cabal de conceptos esenciales
asociados a la archivistica contemporanea, asi como del disefio, desarrollo y utilizacién de
diversos instrumentos de control y consulta archivistica, que haran posible su correcta
ejecucion, todo ello en concordancia con los pilares de la archivistica integrada que fueron

expuestos en el primer médulo del presente Manual.

En este segundo madulo, por tanto, se describen los conceptos esenciales de la gestién de
documentos, los procesos técnicos que se llevan a cabo a lo largo del ciclo de vida de los
documentos, asi como la importancia, composicién y utilidad de los instrumentos de control
y consulta archivisticos, especialmente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, los
inventarios descriptivos de la documentacion y el Catalogo de Disposicién Documental, que
la normatividad vigente en la materia sefiala que deben integrarse en todos los sujetos

obligados para la debida organizacion y conservacion de sus archivos.
Objetivos especificos de aprendizaje del Médulo 2
» Conocer los conceptos basicos de la gestion de documentos
» Describir y propiciar la comprensién de los procesos de gestion documental
» Describir la utilidad de los instrumentos de control y consulta archivistica.
Desarrollo Tematico
Tema 1. Conceptos esenciales de la Gestion de Documentos

En el moédulo previo se explico el concepto de Ciclo Vital de los Documentos, mismo que
constituye uno de los mas importantes conceptos asociados a la gestion de documentos,

dada la importancia tedrica, metodoldgica y practica que conlleva, puesto que es el ciclo
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vital de los documentos el que sustenta la integracion de los sistemas institucionales de

archivos, cuya creacion, a su vez, mandata la legislacién emitida en la materia en México.

No obstante, conviene en este punto describir otros conceptos basicos, empezando por el

propio de gestién de documentos.

La gestion de documentos es una metodologia integral para planear, dirigir y controlar la
produccion, la organizacion, la circulacién y el uso de los documentos a lo largo de su ciclo
institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racionalizacion de los recursos

operativos y las estructuras archivisticas.

Al analizar la definicion anterior puede afirmarse lo siguiente:

e Primero, que la gestiébn de documentos tiene un caracter integral, esto es, que no
se centra exclusivamente en el almacenamiento y resguardo de documentos en un
depdsito de archivo, ni solamente en la capacitacion del personal o la introduccién
de tecnologia, como elementos aislados, para la solucién de los problemas que
prevalecen en los archivos, sino que los enfoca integralmente, para actuar sobre
ellos, sobre sus procesos e instrumentos, sobre sus recursos, tecnologia y las
estructuras que conforman, a lo largo del ciclo vital, a los sistemas institucionales de

archivos.

e Segundo, que la gestion de documentos, en virtud precisamente de ese enfoque
integral, debe planificarse, dado que el desarrollo de los archivos, en la medida en
gue pone en juego multiples factores exdgenos, propios del entorno organizacional

en el que se encuentran, debe evaluarse, dirigirse y controlarse estratégicamente.

e Tercero, que tanto los recursos, humanos, materiales, espacios, equipos, Yy
tecnologia, asi como las estructuras archivisticas, de tramite, concentracion e
histérico, deben manejarse con arreglo a su maximo aprovechamiento y

productividad, como sistema neuralgico de informacion de las instituciones.

La gestién de documentos se ejecuta entonces a través de procesos técnicos en los que

estan involucrados también otros conceptos que conviene reconocer, pues su cabal
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comprension resulta esencial para el ejercicio de buenas practicas de archivo. Estos
conceptos y su relacion con los procesos de gestion documental se abordan en el tema

siguiente.

Tema 2. Procesos de gestion documental

Como se ha insistido hasta aqui, la gestion de documentos va mas alla de la “archivacién”,
el resguardo o la custodia de los mismos en un depdsito de archivo. Si bien conviene
destacar que “archivar documentos” incluye la ejecucion de tres de los principales procesos
de gestién documental, como la clasificacién, la ordenacion y la descripcion de documentos,
también se centra en la ejecucion de otros procesos que anteceden a la archivacion, y otros

Mas que se ejecutan posteriormente a esta.

La produccion de documentos y su integracion como informacion archivistica significativa,
anteceden a su clasificacién, ordenacion y descripcidon, mientras que el acceso a la
informacion contenida en los archivos, asi como su valoracion, conservacion y preservacion
como memoria histérica, se ejecutan de manera posterior a la archivacion de documentos,

como puede observarse en la grafica siguiente:

Gréfica: Procesos integrales de la gestion de documentos

Gestion de la informacion vs.
Archivacién de documentos

estion |ntegral de todos los procesos documentales

ILLILLL

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




La ejecucion ordenada de los procesos descritos en la gréfica previa, supone también la
generacion de politicas e instrumentos de control archivistico, como el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, los Inventarios descriptivos de la documentacion y el Catalogo de
Disposicion Documental, entre otros, sobre los cuéles haremos mencion de su importancia

en el tema siguiente.

Entre tanto conviene analizar las caracteristicas de cada uno de los procesos descritos en

la lAmina anterior, asi como la conceptualizacién de los mismos.

e Producciéon de documentos.

La produccién de documentos en las instituciones constituye una consecuencia natural de
las actividades emprendidas cotidianamente por los sujetos obligados, sean dependencias,
entidades, organismos descentralizados, paraestatales, fideicomisos, tribunales, juzgados,

municipios, partidos politicos, sindicatos, empresas.

Toda actividad en las instituciones, sean éstas publicas o privadas, da eventualmente como
resultado la generacién de documentos. Los documentos formalizan la accidn institucional.
La informacion documental, en la medida en que formaliza esta accién, tiene por tanto un
valor probatorio que hace posible, por un lado, la atencién debida de los asuntos que se
documentan y, por otra parte, la construccion de un registro histérico de los tramites,
acciones y actuaciones que emprenden las instituciones publicas y los funcionarios que en

ellas laboran, para cumplir con las atribuciones que juridicamente les han sido asignadas.

Los documentos constituyen entonces registros que prueban, testimonian, dan fe de las
actividades institucionales y de las actuaciones de gobierno, sea que éstas estén en curso
0 que se hayan llevado a cabo con anterioridad, y a través de ellos es posible, por tanto,
acreditar el cumplimiento de deberes y responsabilidades, asi como darle continuidad a la

accion publica en cualquier escenario institucional.

Los documentos poseen una importancia capital en tanto que constituyen un recurso, una
“herramienta” de comunicacién, lo que permite pensar en ellos como instrumento de
gestion, a partir del cual las instituciones coordinan sus acciones internamente, se
comunican con otras instituciones y orientan a los ciudadanos para estar en condiciones de

dar a éstos una respuesta organizada.
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La primera conclusion a la que puede llegarse, en consecuencia, es que los documentos
son el principal instrumento o recurso de informacion para el desempefio de las gestiones
oficiales de cualquier organismo, antes de constituirse como memoria documentada de las

instituciones.

No obstante, en la produccion de documentos prevalecen inercias, usos y costumbres de
funcionarios y empleados y otros fendmenos que contribuyen a la excesiva generacién de
documentos, a su crecimiento explosivo y desordenado, lo que dificulta su control fisico y
técnico, afectando tanto el desempefio de las actividades publicas, como la construccion
de su memoria histérica y su uso en beneficio de la cultura de transparencia y la rendicion
de cuentas, sin dejar de mencionar el negativo efecto que la producciéon masificada de
documentos tiene sobre la eficacia técnica y las instalaciones fisicas de los archivos.

El fendmeno reconocido en la ciencia archivistica como “explosion de documentos”,
obedece a diversas causas. Una natural, dada por lo relacion cotidiana entre sociedad y
gobierno, a partir de la cual se documenta la oferta y demanda de servicios que los vinculas
cotidianamente, y por un conjunto de causas antinaturales, por asi llamarlas, entre las que

destacan las siguientes:

a. lInercias y vicios en “usos y costumbres” de funcionarios y empleados publicos:
fotocopiado excesivo, marcado excesivo de copias

b. Tramitologia y burocratizacion de los asuntos publicos
Uso y abuso de nuevas tecnologias (fax, correo electrénico; digitalizacion)

d. Patrimonialismo en el manejo de la informa

Estos fendmenos obligan a pensar en el redisefio de procesos de gestion, en la introduccion
de una cultura archivistica en las instituciones, asi como en la racionalizacion en el uso de
nuevas tecnologias de la informacién y la modificacion de comportamientos nocivos como

los que se han mencionado.

Regular la produccién de documentos resulta especialmente urgente por las razones

siguientes:

1. Para combatir las tendencias actuales en la explosion de documentos,
especialmente ante el embate e incorporacion de nuevas tecnologias y la

produccion y uso cada vez mas incesante de informacion electronica
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2. Para favorecer acciones de simplificacion administrativa y mejora regulatoria.
3. Para propiciar una correcta toma de decisiones en los procesos deliberativos

4. Para mejorar las acciones de acceso a la informacién y promover una cultura de

transparencia y rendicion de cuentas vy,

5. Para ligar coherentemente la produccién de documentos con la ejecucién de otros
procesos de la gestion documental, favoreciendo la cabal organizacién, control, uso

y conservacién de la informacién documental en todas las etapas de su ciclo vital

Se ha dicho que la produccién de documentos es la menos archivistica de las acciones
para su organizacion. Se afirma tal cosa porque el archivista no es directamente
responsable de esta produccién, sin embargo, resulta emergente, como se afirmé en el
primer médulo del Manual, que tanto el archivista como el productor de la informacion
intervengan en el control de la produccién documental, respectivamente, el primero en el
disefio de acciones que inhiban la excesiva generacion de documentos, para asi apoyar al
administrador en el desempefio de sus actividades y, el segundo, en el disefio de los
sistemas, métodos e instrumentos de control archivistico, para asi apoyar al archivista en

las que le corresponden

e Integracion de la informacién archivistica

La integracién de la informacion archivistica constituye un proceso conceptual de capital
importancia para la organizacién de archivos. La integracién de documentos puede definirse

de la siguiente forma:

Es el proceso de agrupaciones sucesivas de la informacién que va, del documento de
archivo a su incorporacion en expedientes, y la agrupacion de estos en Series

documentales, las que a su vez se incorporan a Secciones y al fondo de archivo.

Los documentos no se producen en forma aislada en las instituciones, esto es, no se
producen como ejemplares individualizados y desconectados de otros documentos. La
condicion esencial de éstos, es su caracter interdependiente, en tanto que se trata de
informacion susceptible de agruparse, esto es, vincularse a otros documentos, asociados a

ellos por tratar de un mismo asunto, un mismo tema o una misma materia, o bien por ser
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resultado de un mismo proceso de acumulacion derivado de las gestiones ordinarias de los
organismos.

La vinculacion que se da entre los documentos da lugar a la formacién de otras categorias
documentales, como el expediente, cuya vinculacién o agrupacién a su vez da lugar a la
integracién de series documentales y de éstas a la formacion de secciones y fondos

documentales o Archivos.

Los Archivos, como resultado de los sucesivos procesos de agrupacion de la informacion
documental se constituyen entonces como informacién organica, en razén de que su
creacion deriva del desempefio de las funciones y atribuciones que se dan a cualquier
organismo por mandato legal, y como informacién organizada, en virtud de que dicha
informacion debe estar plenamente integrada, clasificada, ordenada y descrita, de tal forma

que pueda potenciarse su uso como herramienta o0 memoria de gestion.

Para ejecutar el proceso de gestion es importante reconocer lo que son los documentos,
los expedientes, las series, las secciones y el fondo de archivos, en tantas categorias
archivisticas a partir de las cuales se organizan los archivos. Una breve descripcién de ellas

nos dara una idea mas concreta del proceso de integracion documental.

Documento

El documento es la unidad basica de los archivos, la emision de documentos da lugar a la
formacion posterior de archivos, por lo que es importante reconocer las caracteristicas
esenciales de los documentos.*

Documento se define de la siguiente forma:

Todo registro material de informacion con independencia del soporte en la que se encuentre

y los fines para los que haya sido creado.

4 Para una mayor descripcion de las categorias documento, expediente, serie, seccion y fondo de archivo,
consultar de Ramirez Deledn, José Antonio, Coleccién de Cuadernos de Metodologia para la Gestion de
Documentos y la Administracién de Archivos. INAI/AGN 22, Edicion, 2011.
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De esta forma, el documento no debe entenderse solamente como papeles mecano
escritos, sino como informacion que puede registrarse en cualquier tipo de soporte, sea
este fisico o légico. Los libros, las revistas, los planos y fotografias, los correos electrénicos,
las cintas, los documentos holograficos e incluso ciertas piedras como las estelas de mayas

o la piedra Roseta, pueden ser considerados como documentos.

No obstante, el documento convencional de archivo, el documento mecano escrito que se
maneja regularmente en los archivos fisicos, posee caracteristicas que otros documentos
no tienen, lo que le otorga una importancia capital, que debe tenerse en cuenta para su
adecuado tratamiento técnico. En la siguiente grafica se describen los elementos que

destacan la importancia de los documentos de archivo.

Gréfica. El documento de Archivo

Decumento o unidad documental simple: Es aguel que registra un hecho, acte

administrativo, juridico, fiscal o contable Ida, recibida y wiilizado &l ejerciclo ae

Ias facuiiades, competencias o funcienes de los sujetos obligados, con independencia

de su soporte documental.

Concepto y
del | o
d e AI‘ Ch iV 0 T —

Debe estar plenamente identificade con dalos que permitan su agrupacién

archivistica, esio @s, deben contener dalos de contexto y comenida

El documento de archivo tiene entonces un contexto y un contenido. Los datos de contexto
son los que permiten conocer, por asi decirlo, la identidad y formalidad del documento de
archivo, ya que son los que describen la informacion asociada al area u oficina productora
del documento, el nimero de control que se le asignd, un breve extracto del contenido del
documento, el logotipo institucional o el escudo nacional, la fecha de elaboracion, los datos
del remitente y el destinatario e incluso las copias marcadas y las siglas de las personas

gue intervinieron en la elaboracion del documento.
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El contenido del documento por su parte, se refiere al asunto de que trata el documento,
mismo que debera gestionarse para darle en tiempo y forma cumplimiento. Son los datos
de contexto y contenido los que pueden permitir la agrupacién o integracion de la
informacién del documento al expediente, siguiendo basicamente la siguiente regla

esencial:

Si el documento inicia o forma parte de un proceso de gestidn o tramitacion, invariablemente
debera incorporarse, esto es, integrarse al expediente que estd documentando el asunto
de que trata el documento. Si, por el contrario, el documento solo describe un suceso o un
acto que no requiere de la produccion de otros documentos asociados a él, tales como una
circular, un acuse de recibo o un memorandum, este podra integrarse a los llamados
minutarios o consecutivos de correspondencia, que regularmente son controlados por
personal secretarial, mientras que el expediente deberd ser siempre integrado por el
tramitador, esto es, el gestor de los asuntos contenidos en el expediente o bien el personal

de archivo que integrara toda la informacién asociada al mismo.

Expediente

Una vez que los documentos se integran al expediente al que pertenecen, tenemos otra

figura archivistica, por asi llamarla. El expediente, se define de la siguiente forma:

Conjunto de documentos que se refieren a un mismo asunto, tema o materia 0 que es
resultado de un mismo proceso de tramitacién o acumulacién, que se integran en una sola

unidad de instalacion, esto es, un folder, una carpeta, un legajo.

Un expediente posee caracteristicas especiales, como las siguientes:
e Seintegra en forma légica y cronolégica
e Debe estar integrado con documentos originales y/o copias que obren como
originales
o Debe foliarse para asegurar la integridad de los documentos que lo constituyen
e Debe ser manejable (tener un espesor maximo de 5 cm.)

¢ Se identifica con una portada estandarizada
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La portada del expediente debe contener la informacién que permita su plena identificacion.

Al menos, los datos siguientes son los esenciales:
¢ Titulo del expediente
® Un breve extracto del asunto que contiene
® Su clave o cadigo de clasificacion
¢ | a fecha de apertura y, en su caso, fecha de cierre del expediente
¢ Vigencia del expediente (plazo de resguardo) en el archivo de tramite
® Vigencia del expediente (plazo de resguardo) en el archivo de concentracién
® Fecha de transferencia primaria (archivo de trdmite a concentracion)
¢ Disposicion (destino final) del expediente al término de sus vigencias

De acuerdo, ademas con la normatividad en materia de transparencia, si se ha restringido
la consulta del expediente, en la portada deberan asentarse también los datos siguientes:

e Sifuera el caso debe registrarse la justificacion juridica y el plazo de reserva que de

acuerdo con la legislacién en materia de transparencia restringio su consulta publica

e En su caso, fecha de apertura publica del expediente, si previamente se restringié

su consulta.

e Firma del funcionario responsable de la reserva de la informacion contenida en el

expediente 0 en cualquiera de sus fojas.

Como puede verse, con estos datos el expediente puede ser cabalmente identificado, pues
la portada describe al area productora del mismo, el asunto de que trata, sus plazos de
vigencia y destino final, que se extraen del Catélogo de Disposicion Documental, el codigo
de clasificacion que corresponde al expediente, mismo que se extrae del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y, en su caso, los datos de reserva de la informacion. Un
expediente con estas caracteristicas, describird el ciclo de vida que le corresponde, ademas
de su control técnico a través del sistema de clasificacion archivistica que se posea. Un

expediente, debera, por tanto, contener todos los documentos que describan el asunto de
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gue trata, sin incorporar en él, documentos de otros asuntos, a fin de propiciar su correcta
clasificacion archivistica. Tal hecho evitara clasificaciones vagas e imprecisas, tales como
“documentos varios”, “generalidades” y otras por el estilo. Los expedientes, deberan de
integrarse cabalmente, conforme al asunto, tema o materia que documenten, conforme se

ve en la gréafica siguiente:

Gréfica: En cada expediente, el asunto que le corresponde
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EN CADA EXPEDIENTE, UN ASUNTO, TEMA O MATERIA ‘

Serie documental

Como se ha dicho antes, el expediente no se queda solo en los cuerpos de archivos. Ellos,
los expedientes, deben integrarse a la Serie Documental de la que forman parte. De esta
forma, el concepto de Serie Documental resulta esencial para la organizacion de archivos,
asi como para la elaboracion de los instrumentos de control y consulta archivistica, como
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental,
que se integran a partir del concepto de Serie Documental.

La Serie Documental genéricamente se podria entender de la siguiente forma:

Conjunto de expedientes que se relacionan entre si por derivar del desempefio de una
misma funcién genérica dada por mandato juridico o administrativo a un sujeto productor,

esto es, a una oficina, area o unidad administrativa de cualquier institucion.
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El concepto de Serie, en consecuencia, se identifica asi con dos cuestiones centrales:

Primero. Con la funcion o atribucién genérica de la que deriva su creacion y los procesos

que se ejecutan para el desempefio de la misma.

Segundo. Con el sujeto productor encargado del ejercicio de dicha funcién en forma

reglamentaria, esto es, con una Unidad Administrativa, un area o una oficina concreta.

Grafico: Definicion de Serie en la Ley General de Archivos

Serie Documental:

Concepto y

t(')rm21C1(3ﬂ dc Es la division de una seccion que corresponde al conjunto
= g de documentos producidos en el desarrollo de una misma
LSC]:_[L"; atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico.
documentales

No es facil identificar a las Series Documentales. Para hacerlo, en consecuencia, debe
conocerse muy bien el marco regulatorio de las instituciones, tales como su reglamentacion
interna, sus estatutos organicos y sus manuales de organizacion y procedimientos, asi
como la legislacion en la que se sustenta la operacion de las instituciones o sujetos
obligados, y también los procesos de gestion, sustentados regularmente en disposiciones

juridicas o administrativas.

Al derivar la produccion de las Series Documentales del ejercicio de funciones o procesos,
no debe confundirse su naturaleza con la de los expedientes que las constituyen: estos
describen asuntos especificos, mientras que las Series describen funciones y procesos.
Asi, para decirlo con precision, los expedientes que forman parte de una serie documental,

contienen asuntos especificos que derivan del desempefio de funciones genéricas y, a su
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vez, estas funciones se desempefian a través de la ejecucion de procesos de gestidén o
tramitacion, con regularidad sustentados en normas juridicas o de procedimiento, por lo que

la identificacion de series sigue un proceso como el que se describe en el grafico siguiente:

Grafico: Proceso de identificacion de Series Documentales

Proceso de identificacion

Atribuciones
genéricas

Para ejemplificar: una serie documental de expedientes de cursos de capacitacion, estaria
formada por asuntos especificos (cada curso), los cuales derivan del ejercicio de una
funcién genérica (la capacitacién del personal), funcién que, ademas, le es conferida
solamente a una unidad administrativa o area en forma reglamentaria, en este caso, la

encargada de los Recursos Humanos de una institucién.

Otro ejempilo ilustrativo es el siguiente: La serie documental “adquisiciones de bienes y
servicios”, estara compuesta por los expedientes individuales asociados a los diversos
procesos que la Ley de Adquisiciones prevé. Cada expediente contiene un asunto, una
compra especifica. El conjunto de expedientes de compras, formar4d la Serie
“Adquisiciones” que es una funcién que desempefia en forma reglamentaria solo un sujeto
productor, en este caso las areas de Recursos Materiales de las instituciones o sujetos

obligados.

Las graficas siguientes ilustran la agrupacion de expedientes en series documentales
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Gréfico de la Serie Documental Capacitacion

Ejemplo de una Los expedientes asi formados no deben
Serie desvincularse de la serie a la que pertenecen

documental

formada por

expedientes de i
cursos diversos

pero que derivan

de una funcién F""""" Olaion

genérica comun: 1. Asunto: Curso Excel 2. Asunto: Curso Archivo
la Capacitacion 3. Asunto: Curso Secretarial 4. Asunto: Curso Planeacién

Gréfico de la Serie Documental Adquisiciones de bienes y servicios

Donde:

Expediente de la compra de equipo de computo
Expediente de la contratacion de servicios de limpieza
Expediente de la adquisicion de materiales de oficina

PO N

Expediente de la compra de proyectores

Series documentales
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Seccién y Fondo documental

Las Series Documentales, a su vez, se integran a Secciones y estas al Fondo Documental
de una institucion. Conviene por ello entender estos dos conceptos a partir de sus
definiciones. La Ley General de Archivos define el concepto de Fondo y Secciones de la

siguiente forma:

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Como puede verse, las Secciones se identifican con las atribuciones de cada institucion,
organismo o entidad como sujeto obligado por la legislacion archivistica. Dichas
atribuciones han sido identificadas con las funciones sustantivas y comunes de las
instituciones. Por su parte, el Fondo Documental, se identifica con toda la documentacion
producida organicamente por el sujeto obligado, por lo que la denominaciéon del Fondo,
recibe el nombre del mismo. El término “organicamente” debe entenderse en el sentido de
gue la documentacién producida por las instituciones es organica, es decir, es producida
por estructuras organicas a través del ejercicio de funciones que legalmente les han sido
asignadas en forma reglamentaria, esto es, en leyes, reglamentos, acuerdos, cédigos y
demas disposiciones juridicas en que se sustenta la operacion de los sujetos obligados.

Grafico. Ejemplo de Seccién de Archivos
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Grafico. Fondo de Archivo

El fondo de archivo se define de la siguiente
forma de acuerdo con la Legislacion de
Archivos:

Fondo de

ﬁl(’h‘“" O Conjunto de documentos producidos
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En la actualidad, las instituciones normativas en materia de archivos han identificado doce
secciones comunes a todos los sujetos obligados, particularmente a las dependencias y
entidades del Sector Pudblico, y tantas secciones sustantivas como atribuciones

reglamentarias y que, de forma especifica, produzca cada sujeto obligado.

Fondo dividido en Secciones

SECCIONES DOCUMENTALES COMUNES (AGN)

8C Tecnologias y Servicios de la

2C Asuntos Juridicos. T ——"

4C Recursos Humanos. 10C Control de Auditoria de
Actividades Publicas.

6C Recursos Materiales y obra 12C Transparencia y Acceso a la
publica. Informacion.



En resumen, el proceso de gestion documental que hemos denominado “Integracién de la
informacién archivistica” es, en realidad, un proceso conceptual, cuya comprension resulta
esencial para la organizacion de los archivos de cualquier institucion, sin embargo, este
proceso se materializa a través del ejercicio practico de los sucesivos procesos de
clasificacion, ordenacién y descripcidn que se abordan seguidamente en el presente

Manual.

Tema 3. Clasificacion y ordenacion de archivos: Cuadro de clasificacion y métodos

de ordenacion

Como se ha insistido en el presente Manual, la Gestion de Documentos va mas alla de la
organizacion de archivos, es por eso que se ha abordado la necesidad que los archivistas
tienen para intervenir en la produccidon de documentos y su integracion, sin embargo, la
organizacion de los archivos constituye la parte medular de su administracion, por ello es
necesario centrar ahora nuestra atencién en los procesos archivisticos como un todo

integrado

Organizar archivos significa ejecutar tres procesos sucesivos y complementarios: clasificar,

ordenar y describir la informacién archivistica, toda vez que ésta se ha producido.

El Sistema de Clasificacién Archivistica tiene como propdsito central identificar, agrupar y
sistematizar la informacion documental. El principal instrumento de trabajo para efectuar el
proceso clasificatorio se denomina Cuadro General de Clasificacion el cual se construye y
usa a partir de la primera fase del ciclo vital, con el objeto de dar estructura légica y permitir
la recuperacion y localizacion eficaz de los expedientes de cualquier archivo, mediante el
establecimiento y uso de cdAdigos simples, dentro de los sistemas institucionales de

archivos.
Para entender con precision tanto la ejecucion del proceso clasificatorio y la importancia y

uso del Cuadro de Clasificacibn como su principal instrumento, vale la pena en primer

término, comprender el concepto de Clasificacién
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El término clasificar, se entendera de la siguiente manera:

Es el proceso que permite identificar, agrupar, por sus clases y diferencias, y

sistematizar, a los elementos individuales de una poblacién o universo dado

Como se desprende de la definicion anterior, cualquier poblacion o universo dado puede
clasificarse, de este modo, se pueden clasificar animales, plantas, poblaciones humanas,

almacenes y, desde luego, bibliotecas y archivos, entre muchas otras cosas.

Supongamos gue se va a aplicar el proceso clasificatorio en un almacén comercial, en tal
caso, lo primero que se hace es identificar a los productos que se almacenaran (llantas,
vinos, cremas de belleza, leches, frutas, verduras, carnes, embutidos, ropa etc.) Una vez
gue se identifican los productos, se agrupan por sus clases y diferencias, en este caso, se
pondrian por un lado los productos del departamento de carnicos, por otra parte, las frutas

y verduras, los lacteos, los enseres domésticos, farmacia, ropa, etc.

Hecha esa primera division, podrian realizarse otras mas como, por ejemplo, si tomamos al
departamento de lacteos, éste podria separarse en leches, mantequillas, cremas, quesos,
yogurts, etc., y aun aqui podrian realizarse otras agrupaciones, por ejemplo, si tomamos
del departamento de lacteos a las leches, estas podrian separarse por marca y por las
propias caracteristicas de las leches: entera, deslactosada, descremada. Una sola leche,
de un litro, por ejemplo, podria quedar entonces agrupada al tipo de leche y a su marca, asi
como pertenecer al grupo de leches del departamento de lacteos, que es a su vez una

seccion del almacén.

Ademas de haber identificado a ese litro de leche dentro de un conjunto mayor, se agrupé
entonces de acuerdo a sus caracteristicas y marca, vinculandolo también al departamento
al que pertenece. Para completar el proceso clasificatorio, ademés de identificar y agrupar
a las unidades individuales, hay que sistematizar la informacién asociada a dicho producto,
lo que se hace, normalmente, a través de la colocacion de un cédigo, en este caso de
barras, que identificara al producto, su marca, su tipo, su costo, etc. La unidad individual
llamada litro de Leche, quedara asi debidamente clasificada. Como puede verse, el litro de
leche ademas de haberse identificado y agrupado, colocandolo ordenadamente en el

departamento al que pertenece, se le identific6 mediante el uso de un cddigo
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Si asociamos el proceso clasificatorio a los archivos, tendriamos que seguir un proceso
similar, en primer término, se requiere identificar a los documentos, lo que se hace por su
contexto y contenido, como quedd descrito previamente en el presente Manual,
posteriormente, los documentos se integran al expediente al que pertenecen, esto es, al
expediente que contendra los documentos de un mismo asunto, tema o0 materia. Acto
seguido, dicho expediente se vinculara con la serie documental con la que se relaciona, por
ser el resultado del desempefio de una misma funcion genérica y, finalmente, dicha serie
se agrupard a la seccién a la que pertenece, a su vez, esta seccion formard, junto con otras
secciones, el fondo de archivo de una institucion determinada, como ha quedado explicado

en paginas previas.

Para poder realizar dicha clasificacion, resulta necesario sistematizar la informacion
asociada a los documentos, expedientes, series, secciones y fondos de archivo, a través o
con la utilizacion de cddigos simples que reflejen la estructura y funciones de las que derivo
su produccion. Clasificar significa entonces también codificar a las diversas categorias de
agrupacion que se han utilizado a lo largo del proceso clasificatorio.

Cabe destacar aqui que el proceso clasificatorio que se ha descrito, tiene como unidad de
trabajo al expediente. Es el expediente la unidad que se sujetara a dicho proceso. Los
documentos individuales s6lo se identifican por su contexto y contenido y con base en ello
se agrupan al expediente al que pertenecen, pero es el expediente el que se clasifica,
poniéndole nombre y apellido, si vale la expresién, a través de un cddigo predeterminado.
Esto es asi porque recuérdese que la caracteristica esencial de la informacion archivistica
es su interdependencia, por lo que no puede clasificarse a los documentos individuales,

sino en su relacién con otros documentos.

La clasificacion archivistica entonces tiene como objeto de trabajo al expediente, el cual a
su vez tendra que vincularse, a través de los cédigos que se definan dentro del sistema,
con las llamadas categorias superiores en la organizacion de archivos, como lo son las
series, las secciones y los fondos de archivo. La clasificacion implica entonces dividir o
diferenciar un conjunto de elementos en clases o categorias, a partir de las cuales sea
posible analizar conceptualmente tanto al conjunto como a sus partes, las unidades bésicas

0 elementos de la clasificacion.
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La clasificacién, como puede verse, incluye por un lado un proceso: la identificacion y
agrupacion de los expedientes generados por las organizaciones en el desempefio de sus
funciones y actividades, y, por la otra, su estructuracién sistematica en categorias, que
seran o deberan ser representadas posteriormente en un instrumento que permita verificar
la estructura l6gica de la clasificacion. A este instrumento se le denomina Cuadro de

Clasificacion

Antes de explicar las caracteristicas del Cuadro de Clasificacion y la utilidad practica que
tiene en la ejecucion del proceso clasificatorio, conviene sefialar que la Clasificacion se
apoya para su mejor comprension en las categorias de agrupacion que se han mencionado
y que se dividen en dos: las categorias superiores denominadas Fondo, Seccion y Serie y
las categorias inferiores que se denominan Expediente o unidad de documentacion

compuesta, y documento, o unidad de documentacion simple.

Las categorias Fondo y Seccién, se relacionan generalmente con los productores de la
informacién y las funciones que desempefian reglamentariamente. La categoria Serie, a su
vez, se asocia con las funciones genéricas desempefiadas por los productores. Estas
categorias “superiores” permiten la construccién de los Cuadros de Clasificacion, por lo que

deberan representarse en éstos mediante el uso de cédigos.

Gréfico. Representacion de las categorias superiores e inferiores para la Clasificacion

El arbol descriptivo
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Cabe hacer notar que entre las categorias superiores podra haber otras categorias
intermedias, pero sujetas a las que se incluyen en la grafica. Entre esas categorias estan
las siguientes: Subfondo, Subseccidon y Subserie. Para efectos practicos solo se mencionan

aqui las categorias citadas

El cuadro de clasificacion, por su parte, es una representacion estructurada del universo o
poblacion que se clasifica y sus divisiones, tiene propdsitos instrumentales muy claros,
entre otros, primero, servir como instrumento que permita la ejecucion o materializacion del
proceso clasificatorio y, segundo, en combinacién con otros instrumentos de control
archivistico como los inventarios, uno de los objetos de trabajo de los procesos de
Descripcion, usarlo para la efectiva localizacién y recuperacion de la informacién contenida

en los archivos.

Gréfico. Importancia del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica

Propositos basicos de los instrumentos de control y consulta archivisticos

« Permite la identificacion, integracion y sistematizacion
de las Secciones, Series y Expedientes de un Fondo
Documental.

Cuadro 7 " Facilitala localizacion de expedientes en los Archivos
Generalde

Clasificacion
Archivistica

., Jerarquiza las categorias archivisticas con arreglo a
sus relaciones e interdependencias

N\

.. Codifica la informacion documental de un sistema
de Archivos.

El Cuadro de Clasificacién no es otra cosa sino, como lo ha dicho la prestigiada Archivista
Espariola Antonia Heredia, un andamio que permite sistematizar las series, secciones y los
fondos documentales. En efecto, el Cuadro de Clasificacion describe y sistematiza las
relaciones légicas entre las categorias de agrupacion descritas, estableciendo sus

relaciones jerarquicas.
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Jerarquizar estas categorias significa asociar a cada fondo documental Unicamente las
secciones que le corresponden, de conformidad con las atribuciones y competencias que
le hayan sido asignadas a la entidad productora de la documentacion. Por su parte, a las
secciones que conforman el fondo se les asignaran exclusivamente las series
documentales que les corresponden, de conformidad con el ejercicio de las funciones y

competencias especificas que se le hayan delegado a cada seccion.

Enrazén de lo anterior la elaboracion del Cuadro de Clasificacion implica, en primer término,
identificar los fondos, las secciones y las series documentales que se incluiran en él, con el
objeto de jerarquizarlas, esto es, establecer sus relaciones de vinculacién o dependencia,

para posteriormente codificarlas

La codificacion debe ser un proceso lo mas sencillo posible, por lo que deben usarse
codigos o claves simples que permitan identificar y asociar a cada fondo, con sus
respectivas secciones y series. Al estructurar el Cuadro de Clasificacion, debera tomarse la
decisién de incorporar 0 no categorias intermedias dentro de él, como las ya mencionadas,

subfondo, subsecciéon o subseries.

La codificacion implica asignar a cada una de las agrupaciones incluidas en el Cuadro de
Clasificacién elementos de representacién, generalmente alfabéticos, numéricos o
alfanuméricos, sea para identificarlas, sustituyendo su denominacion, sea para
individualizarlas en el conjunto del cuadro y, sobre todo para sistematizar su orden y

distribucién dentro de éste, revelando sus relaciones y vinculaciones jerarquicas.

Codificar las categorias asociadas al Cuadro de Clasificacion, permitira el uso de éste en el
proceso clasificatorio, esto es, en la accion practica de vincular a los expedientes, con las
series, secciones y fondos a los que pertenecen, logrando su plena identificacion,

agrupacion y sistematizacion.
En sintesis, para poder llevar a cabo el proceso clasificatorio, es necesario:

1. Identificar las categorias de agrupacion de la institucion productora de la informacion
documental, esto es, sus fondos, secciones y series y, en su caso, hiveles

intermedios

2. Construir el Cuadro de Clasificacion, incorporando en forma jerarquizada dentro de

él a dichas categorias con base en sus relaciones e interdependencias
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3. Codificar las categorias incorporadas al Cuadro, con elementos numéricos o
alfanuméricos, que permitan sistematizar el orden de distribucién de las categorias

y representarlas eficazmente en el proceso clasificatorio.

Clasificados los expedientes de cada serie, éstos deberan ordenarse fisicamente en las
instalaciones y mobiliario que se disponga al efecto. La ordenacién no es lo mismo que la
clasificacién. Se trata de una accién complementaria a la clasificacion, pero distinta a ella,
por tal razén no se puede afirmar que un expediente esta clasificado en forma alfabética o
numeérica o geografica u onomastica, quizé el expediente esta ordenado de esa forma, pero
antes de ordenarlo con el método que se prefiera, el expediente debera estar plena y
previamente clasificado, esto es, codificado de conformidad con el Cuadro de Clasificacion

que se haya construido

Gréfico: Métodos de ordenacion

Los principales métodos de ordenacion son los
siguientes:

Alfabético

Onomastico

5 o Numérico progresivo
Odeflﬂ.ClOfl Crono|o’gic0

Geografico

Cromatico

Estructural

Funcional

Mixto, (como los alfanumeéricos).

La eleccidn del criterio de ordenacion que se elija para la colocacion de los expedientes en
los espacios fisicos o mobiliario en los que se depositen los expedientes, dependera de

varios factores, entre ellos, los siguientes:
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1. Eltipo de documentacion que se ordena (por ejemplo, si se tratara de expedientes
de personal, seria conveniente usar el método onomastico, esto es, por el apellido

y nombre de cada persona)

2. Lasnecesidades de los usuarios y el personal de archivo para su pronta localizacion
(Por ejemplo, si se requiere visualizar por colores a las distintas series de

expedientes, conviene usar entonces el método cromético)
3. Ladistribucion de espacios de almacenamiento
4. El tipo de mobiliario con el que se cuenta
5. Ladisponibilidad de tecnologia para facilitar el acceso

Con regularidad el uso de un solo criterio no es habitual en la ordenacion, pues eso limita y
restringe a un solo elemento de informacion la localizacion de la documentacion. La
combinacién de estos criterios, su tratamiento en forma mixta, facilitara la busqueda de la
informacion, contribuyendo a una mejor elaboracion de los instrumentos de descripcion,
como los inventarios, asi como al uso eficaz de tecnologia para la localizacion de la

informacién por multiples entradas, campos o criterios de busqueda.

Lo cierto es que, con independencia del criterio que se elija, la ordenacién debe cumplir con

las condiciones siguientes:

a. Los expedientes que se ordenan deberan estar previamente clasificados

b. La ordenacién debera ser sencilla y comprensible para cualquier usuario

c. Debe facilitarse su registro en los instrumentos de descripcidon (especialmente

inventarios)

Por otra parte, el mobiliario en los que se ordene y deposite la documentacion, sean
archiveros, estantes o cajas, debera también identificarse y sefializarse, a efecto de
relacionar la ordenacién de expedientes con su ubicacion topografica, y asi facilitar su

localizacién con el uso de los instrumentos manuales o automatizados de descripcion.
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En resumen, puede afirmarse que los propositos de la Clasificacién y la ordenacion son los

siguientes:

1. Sistematizar y estandarizar, de acuerdo con su origen estructural y funcional, la
integracién, codificacién, ordenacion, localizacion, acceso y control de la
documentacién archivistica, especialmente de los expedientes como unidad basica
de trabajo de la clasificacion.

2. Unificar los criterios de clasificacion en todas las unidades administrativas, oficinas
0 areas de una institucion, estableciendo para cada una de ellas cédigos sencillos

que las reflejen en el proceso clasificatorio, en tanto fondos y secciones del Cuadro

3. Incorporar para cada una de las funciones (series documentales) que se producen
en las instituciones, un codigo clasificador que permita identificarlas y darles un
tratamiento sistematico, especialmente a los expedientes asociados a ellas.

4. Facilitar la ordenacion y ubicacion fisica (topografica) de los acervos producidos en

la institucion o en cualquiera de sus area internas

5. Facilitar la localizacién y acceso a los expedientes por parte de sus usuarios, en

combinacién o con la ayuda de los instrumentos de descripcion documental

Tema 4. Descripcion Archivisticay Acceso ala Informacion

La descripcidn archivistica es una actividad medular para la organizacion de archivos. Este
proceso de gestion documental se liga de manera directa con la clasificacion archivistica y,
a su vez, permite la correcta ejecucion de los procesos de valoracion documental, pues no
se puede valorar, en estricto sentido, aquella documentacién que no ha sido previamente
descrita. La descripcion coadyuva también con la difusién del contenido de los archivos y

su divulgacioén social o con propdsitos de investigacion historica
Se dice que la descripcion constituye la llave maestra que permite vincular a los archivos

con sus usuarios, sean estos institucionales o sociales. En plena era de transparencia

gubernamental en la que cualquier ciudadano en uso de su derecho a la informacién puede
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acceder a la informacion contenida en los archivos de las instituciones, sean éstos de

tramite, concentracién o histdricos, se hace necesario contar con instrumentos descriptivos

No contar con instrumentos de descripcion eficaces o de plano no disponer de ellos, haria
nugatorio el derecho de acceso a la informacion, dificultando asi la rendicion de cuentas y

la transparencia gubernamental.

La descripcion contribuye, ademas, al conocimiento de la informacion con la que cuentan
en sus archivos las instituciones. La clasificacion ofrece la posibilidad de “estructurar’
adecuadamente la informacion archivistica, pues permite, por un lado, identificar los fondos,
secciones y series de cualquier archivo, jerarquizando las relaciones e interdependencias
de la documentacion, pero es el proceso descriptivo, a través de los instrumentos que
genera esta actividad, el que permite reconocer el contexto y contenido de los documentos,
los expedientes, las series y los fondos archivisticos

Por otra parte, cabe destacar que, en el campo de la Descripcién Archivistica, a diferencia
de otros procesos de gestion documental, donde no se dispone de normas reguladoras
oficiales, se han alcanzado a nivel internacional notables acuerdos entre los especialistas,
tal hecho lo demuestra la emisién de la Norma General Internacional de Descripcion

Archivistica ISAD — G y otras normas descriptivas

Esta norma ha alcanzado a nivel mundial un grado de estandarizacién metodolégica
notable, especialmente entre los Archivos Histéricos, si bien los procesos descriptivos
abarcan todo el ciclo de vida del documento, con la utilizacion de instrumentos de

descripcion especificos que pueden elaborarse para cada etapa del ciclo vital.

No es suficiente, por tanto, tener clasificado y bien ordenado el archivo, es necesario,
ademas, tener un instrumento de control que facilite el acceso a la informacién contenida

en el mismo.

Los instrumentos de descripciébn que mas se usan son los inventarios, especialmente
durante la primera y segunda etapa del ciclo vital, esto es, en los archivos de tramite y
concentracion. En la etapa historica del ciclo, la descripciébn adquiere niveles muy

especializados.
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La formulacion de guias, catalogos o inventarios, depende del nivel y la unidad de
descripcion que se elija, ya que no es lo mismo describir todo un archivo, que describir una
serie, un expediente o, incluso un documento como ejemplar individualizado. Con
independencia del nivel y unidad de descripcion que se haya elegido, los instrumentos
descriptivos deben ser “herramientas” estandarizadas y homogéneas, disefiadas para su
implementacién y actualizacion constante dentro de un Sistema Institucional de Archivos,

por lo que debe darseles validez oficial.

Los instrumentos descriptivos deben ser controles coherentes y fiables, que permitan
potenciar el uso institucional, social y cultural de los archivos, por lo que su elaboracion
debe hacerse de la manera mas detallada posible, en oposicion a los listados genéricos

que con mucha frecuencia se elaboran en los archivos, especialmente de tramite

En cualquier caso, facilitar la consulta de la informacion de los archivos a sus usuarios,
constituye el propdésito central de la descripcion archivistica, si bien el proceso descriptivo
debe centrarse en los aspectos siguientes:

1. Obtener y registrar la informacion contenida en los documentos

2. Explicar su contexto y contenido

3. Formular los instrumentos descriptivos que resulten necesarios en cada archivo

4. Hacer accesibles a cualquier usuario los instrumentos descriptivos

5. Utilizar esas herramientas para controlar e intercambiar informacion, facilitando la

consulta de ésta, sea en el propio archivo o a distancia

En este sentido cabe destacar que en los archivos de tramite y concentracion la descripcion
se concibe como un proceso fundamentalmente de identificacion y localizacion de la
informacion documental, que no necesariamente explica a detalle el contexto y contenido
de los documentos, mientras que en los archivos historicos, los procesos de descripcion y

los instrumentos en los que se expresa, resultan ser mas “inteligentes” en virtud de que se
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consideran como elementos que deben explicar y relacionar el origen estructural de la
documentacién, las funciones de las que deriva su creacion y su contenido informativo, con
el propésito de hacerlos asequibles a usuarios de la informacion distintos de los

institucionales

En los archivos administrativos la descripcién se centra mas en los expedientes y series
mientras que en los histdricos se enfoca a las categorias superiores de la informacion, esto

es, a los fondos, secciones y también series documentales

A través de los instrumentos de descripcion los archivos brindan los servicios de referencia
y consulta a una multitud muy variada de usuarios, desde los investigadores y especialistas
que consultan archivos histéricos, hasta el ciudadano comin que, en ocasion de ejercer
sus derechos de acceso a la informacion, solicita informaciones diversas a las instituciones

gubernamentales.
Los instrumentos de descripcidn y sus propdsitos basicos son los siguientes:

a. Las guias
b. Los inventarios, y

c. Los catélogos

Los inventarios tienen en los archivos de tramite y concentracién como nivel de descripcién
a las series documentales y como unidad de descripcion a los expedientes que las
constituyen. Las guias, por su parte, ofrecen un panorama global de los fondos, por lo que
su elaboracién es propia de los archivos historicos. Los catalogos, por su parte, pueden
utilizarse para describir a los documentos, sean compuestos (expedientes) o simples (la

unidad documental suelta)

Los inventarios no alcanzan el nivel de detalle de las guias para ofrecer un panorama
general de los fondos de archivo, ni tampoco el nivel de especificidad de los catalogos sobre
los documentos simples, pero al ofrecer descripciones generales sobre una parte concreta
de la documentacion, asociada a las series, su utilidad como recurso informativo y como
instrumento de control, acceso y difusién es indiscutible, especialmente durante las fases
activa y semiactiva del ciclo vital, constituyéndose asi en el instrumento descriptivo por

excelencia de los archivos de trdmite y concentracion
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Resumiendo, la importancia y finalidad de los instrumentos descriptivos, sea manuales o

automatizados, podria decirse que ellos poseen las caracteristicas siguientes:

Guias:

1. Ofrecen un panorama completo de los archivos, tienen como nivel de descripcion a

los fondos documentales, y no describen a detalle a las series y expedientes que
los constituyen

Las guias incluyen informacién sobre las entidades productoras, su historia
institucional, la evolucién de los archivos, las relaciones y jerarquias de la

documentacidn, los recursos de informacién que se disponen para acceder a ellos.

3. La elaboracién de las guias es mas comun en archivos historicos

Inventarios:
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Describen generalmente informacion asociada al nivel de Serie documental,
teniendo como unidad de descripcion a los expedientes que pertenezcan a la

misma.

La descripcién de series con el uso de inventarios, puede realizarse en archivos de

tramite, concentracion o historicos.

Los inventarios ofrecen también un panorama general de la documentacioén, se trata
de descripciones extensivas, que no ofrecen mucho detalle de la documentacion,
pero que, a diferencia de las Guias, facilitan la localizan de los expedientes de

cualquier serie

Los inventarios de series deben relacionarse con la seccién o fondo al que

pertenezcan, asi como con la entidad que las ha producido

Los inventarios facilitan la localizacion de los expedientes de cada serie siempre que

en ellos se registre también la ubicacién topografica en la que éstos se depositaron

Los inventarios permiten a los archivistas ejercer un control técnico de la
documentacién que obra en sus archivos y se constituyen como instrumentos que
facilitan el acceso a la informacion archivistica, tanto en archivos de tramite y

concentracion, como en archivos histéricos



Catalogos:

1. Los catélogos incluyen informacién detallada de piezas documentales, esto es, de
expedientes o documentos simples,

2. Para gque la catalogacion sea significativa debe asociarse a los documentos o
expedientes catalogados con los niveles descriptivos superiores a los que
pertenecen (series, secciones y fondos), en virtud de la interdependencia de los

documentos.

3. Los catélogos se realizan particularmente en archivos histéricos. Su elaboracién es

excepcional en archivos administrativos

Los instrumentos descriptivos facilitan el acceso a la informacién que en los tiempos
actuales se ha incrementado ante las politicas de transparencia y rendicion de cuentas y
que, aunque hay ya mucha informacion que se produce directamente en el entorno
electrénico, en su mayor parte sigue estando en forma fisica, en los archivos
convencionales. Por esta causa, es necesario controlar también el acceso a la informacion,
estableciendo controles que permitan tanto la proteccion fisica de expediente y series, como
su consulta por parte de mdltiples usuarios, asi como la generaciéon de historiales de
préstamo y consulta de la informacién archivistica en cualquier tipo de archivo,

especialmente los archivos de tramite y de concentracion.
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Grafico. Control del Acceso a la informacion
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Tema 5. Valoracion documental: Catalogo de disposicién documental

La Valoracion Documental constituye una de las principales aportaciones teodrico —
metodoldgicas de la Gestion de Documentos a la disciplina Archivistica. Si los archivos se
han clasificado y descrito eficazmente, la valoracion es un proceso que puede apoyarse en
estas acciones, dada la intima relacion que hay entre todos los procesos asociados a la
gestibn de documentos en las organizaciones La Valoracion Documental, de hecho,
constituye un proceso gracias al cual puede efectuarse, en la practica, el Ciclo Vital de los

documentos, como puede verse en la grafica siguiente:
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Gréfico: Valoracion y ciclo vital

Diseno institucional para la operacién de
archivos

1. Fase Activa o de Gestion 2' Fase Semiactiva o de Conservacion 3". Fase Imactiva o Historica
precantoria

El proceso de Valoracién documental no es, sin embargo, una tarea sencilla, ya que
requiere de la participacion tanto del Archivista, como del Administrador y, de hecho, de
grupos interdisciplinarios, previstos por la legislacién en materia de archivos, en los que
participen especialistas en Derecho, Sistemas informaticos, Historiadores y otros

especialistas que puedan aportar criterios a lo largo de este complejo proceso.

El proceso de valoracion no es otra cosa mas que la asignacion de valores administrativos,
legales y fiscales, aplicados a las series documentales de un Archivo y, consecuentemente,

a los expedientes que conformen a cada serie

De acuerdo con la Teoria de la Valoracion, misma que ha evolucionado enormemente a
partir de la década de los cincuenta del Siglo XX, la documentacion tiene dos tipos de
valores, los valores primarios, esto es, aquellos que determinan el tiempo de guarda y
conservacion de los expedientes de las series documentales mientras se usan en forma
activa o semiactiva dentro de un Sistema Institucional de Archivos y, los valores
secundarios, que son los que se asignan a los documentos para determinar el destino final
de los mismos, que puede ser su seleccion para resguardo en archivo histérico o su

depuracion y eliminacion definitiva.
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Los valores primarios, a su vez, se dividen en tres categorias de valor:

1. Valor Administrativo
2. Valor Legaly,

3. Valor fiscal o contable
Los valores secundarios también se dividen en tres categorias:
1. El valor evidencial de la informacién

2. El valor testimonial y,

3. El valor informativo de la documentacion

Grafico: Valores Documentales primarios

Valores primarios: “arsenal del derecho”

Los propositos de la Valoraciéon se pueden concentrar en las ideas siguientes:
1. Propiciar la correcta circulacion de la informacion archivistica dentro de un Sistema

Institucional de Archivos estableciendo procedimientos claros de transferencias

documentales.
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2. ldentificar y seleccionar la memoria histérico-documental de las instituciones.

3. Promover la depuracion razonada de la informacién documental que no posea

valores historicos

4. Resguardar en los distintos archivos de una institucibn y durante plazos
estandarizados, los expedientes y series documentales de conformidad con sus

vigencias o términos de prescripcion.

5. Diferenciar los usos de gestidn de la informacién archivistica, de los de conservacién

precautoria e histoéricos.

Grafico. Valores documentales secundarios

Valores secundarios: “arsenal de la
historia”

El instrumento de control de los procesos de valoraciébn se denomina Catalogo de
Disposicion Documental. En este instrumento se registran todas y cada una de las series
documentales de una institucion, para lo cual se apoya en el Cuadro de Clasificacion
Archivistica, pues en él, como se vio en el tema correspondiente, se han identificado tanto

las series sustantivas como adjetivas de cualquier institucién
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Gréfico. Importancia del Catédlogo de Disposicién Documental

Propésitos basicos de los instrumentos de
control y consulta archivisticos

= Establece los valores primarios, administrativos,
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El término Disposicion documental hace referencia al destino sucesivo inmediato de la
documentacién una vez que concluyen sus vigencias o plazos de resguardo en las unidades
archivisticas de un sistema institucional de archivos. Asi, el destino sucesivo inmediato de
los expedientes de cualquier serie que concluyen con sus vigencias en el archivo de tramite,
sera el archivo de concentracién, y los expedientes que concluyen sus vigencias en el
archivo de concentracion, su destino inmediato puede ser 0 bhien su conservacion
permanente por tratarse de documentacién histérica, es decir, testimonial, evidencial o

informativa, o bien la depuracién de los mismos, si no adquirieran este tipo de valor

Aqui cabe destacar que no todos los documentos poseen el mismo valor. Todos,
evidentemente, son importantes, todos también, como se ha insistido, son resultado de la
accion institucional y el desempefio de las responsabilidades, asuntos y tramites de una
institucion y todos también tienen un caracter probatorio de dichas acciones, por lo que
constituyen informacion de obligada consulta para su desempefio, asi como para facilitar el

acceso ciudadano a la informacion y su uso para la rendicion de cuentas gubernamentales.

Sin embargo, no todos pueden seleccionarse como informacién histérica, dada la explosiva
manera en como se producen y, ademas, porque no todos los documentos revelan la
evolucién juridico administrativa de las instituciones. Dadas las divisiones marcadas por

Schellemberg, la documentacién de caracter sustantiva de las instituciones puede ser quiza
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mas relevante desde un punto de vista histérico para la institucion productora, que la

documentacién adjetiva.

Grafico. Acciones de Disposicién Documental

Acciones de disposicion documental

1. La seleccion completa de los expedientes de la series para su conservacion
permanente como archivo histdrico

2. La depuracidn de todos los expedientes de la serie

3. La aplicacién de un muestreo de los expedientes, generalmente sistematico,
para su seleccion y depuracion del resto

4. El cambio de soporte: eliminacion del papel sin perder la informacion
(migracion de la informacion del soporte papel al soporte digital o

microfflmicol

Como se ha visto hasta aqui, la documentacién adjetiva es comun a todas las instituciones
publicas, mientras que la documentacion sustantiva es especifica de cada institucion, pues
las acciones que documenta han sido asignadas en forma reglamentaria y de manera Unica
y exclusiva a la institucién productora, por lo que es potencialmente histérica en la medida

en gue documenta las funciones prioritarias y exclusivas de la institucion.

Tal hecho, en modo alguno quiere decir que la documentacién adjetiva no pueda ser
histérica también, de hecho, piénsese por un momento, por ejemplo, en los expedientes de
la serie “adquisiciones de bienes y servicios” de cualquier institucién. Este tipo de
expedientes son importantes para documentar el proceso de compras o adquisiciones que
realizan las instituciones publicas, lo son también para la rendicion de cuentas vy,
evidentemente, podrian llegar a ser potencialmente histéricos en razén de que documentan

la forma y el proceso que se lleva a efecto para adquirir un bien puablico.

Sin embargo, cabe reconocer también que este tipo de expedientes de adquisiciones, en
primer término, se producen en forma explosiva, dado que en el Sector Publico anualmente

se realizan cientos de miles de adquisiciones y compras, en segundo término, se trata de
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informacion adjetiva que es comun a todas las instituciones publicas, por lo que si se
extravian o depuran dichos expedientes después de su utilidad administrativa, legal y fiscal,
el proceso licitatorio asociado a una determinada época puede reconstruirse facilmente, en
virtud de que son muchos los expedientes de esta misma naturaleza que hay en cualquier

institucion.

La seleccién de informacion histérica y el descarte o depuracién de la que no alcanza un
valor secundario, propiamente histérico, no es entonces un proceso facil, que competa de
manera exclusiva al archivista. Es por eso que este proceso debe realizarse con la
participacién multidisciplinaria de especialistas o de las areas encargadas tanto de las
funciones sustantivas como adjetivas de cada institucion para determinar, con base en la
valoracion, la importancia, jerarquias y, por asi decirlo, el posible valor permanente o no de

la informacién documental

La depuracion de los documentos que no alcanzan un valor secundario, recuérdese, es
también necesaria, en virtud de los millones de documentos que las instituciones generan
dia con dia, es, por tanto, preferible, realizar una depuracién razonada de los documentos,
basada en el andlisis de sus valores, que eliminarlos o perderlos como resultado del olvido
o descuido de las instituciones. La Valoracion no debe responder a una accion intuitiva,

subjetiva y azarosa, sino, por el contrario, a una accion sistematica y planificada

En el contexto de la normatividad vigente en materia de archivos y particularmente en
relacion con la Valoracion Documental, la formacién de los grupos interdisciplinarios en los
sujetos obligados se hace absolutamente indispensable en la medida en que este proceso
requiere del conocimiento profundo del contexto de produccién de la informacion
documental, lo que implica conocer a profundidad a la entidad productora de los
documentos, su marco juridico, sus documentos recapitulativos, su reglamentacion interna,

las politicas y programas, la normatividad en que sustenta sus actividades

Como se ha afirmado la Valoracion como funcién archivistica, se traduce en la ejecucion

de un proceso que alude a tres tipos de acciones diferenciadas:

Primero. Acciones destinadas al disefio y construccion de los criterios, regulaciones e

instrumentos de la Valoracion (actividad conceptual)
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Segundo. Acciones destinadas a la generacion de politicas, reglas e instrucciones para la

ejecucién del proceso de Valoracion (actividad normativa) vy,

Tercero. Acciones destinadas al uso y aplicacion de las politicas y regulaciones asociadas
a la Valoraciébn en los archivos, que se materializan en instrumentos previamente
disefiados, tales como el Catalogo de Disposicibn Documental, los Inventarios de
Transferencia, mismos que deberan mantenerse permanentemente actualizados (actividad

instrumental)

La ejecucion de este proceso debe dar como resultado entonces la generacion del principal
instrumento de la Valoracion el cuél se denomina Catalogo de Disposicion Documental,
pero con él como base, deberan también integrarse algunos otros instrumentos operativos,
especialmente para la realizacion de las transferencias de la documentacion, primero la que
transita de los archivos de tramite hacia el archivo de concentracién, procedimiento que se
conoce como transferencia primaria, y después la que transita del archivo de concentracion

al histérico, procedimiento que se conoce como transferencia secundaria.

Es en el Catélogo de Disposicién Documental entonces donde se les seguira la pista, por
asi decirlo, a todos los expedientes de cualquier serie, pues en él debe registrarse el curso
que seguirdn desde que se producen hasta que se determine su destino final, todo ello a lo

largo del ciclo vital de la informacion archivistica.

Dada la complejidad del proceso de Valoracion y Disposicion Documental, es s6lo el
organismo productor quien tiene la facultad para llevar a cabo el proceso de Valoracién y

sus implicaciones conceptuales, normativas e instrumentales.

Conviene mencionar, finalmente que las acciones de seleccibn o depuracion de la
documentacion, sélo pueden y deben realizarse cuando la utilidad administrativa, legal y
fiscal de los documentos haya concluido, esto es, cuando culminan sus valores primarios.
Mientras los documentos tengan un uso de gestién o precautorio, sea en el archivo de

tramite o concentracion, no podran sujetarse a dichas acciones.
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De conformidad con lo hasta aqui expuesto cabria mencionar, en resumen, las siguientes

cuestiones importantes asociadas a la Valoracion:

a. Que en el marco de los procesos de Valoracién la asignacion de los valores
primarios se traduce de manera directa a la sefializacion de vigencias o plazos de

conservacion de los expedientes, medidos en afios

b. Que toda la documentacion de archivo producida en las instituciones publicas posee
valores administrativos asociados al uso al que se ven sujetos los documentos a lo
largo de su ciclo vital, aunque quiza no toda la documentacién posea valores legales

o fiscales

c. Que corresponde a la entidad productora, a los usuarios institucionales y a los
propios archivistas, con base en estudios institucionales y documentales y el
conocimiento de las funciones de la institucion, asignar los valores de la

documentacién que en ella se produce

d. Que la asignacion de los valores primarios y secundarios, sus vigencias o plazos de
conservacion y prescripcion, asi como las condiciones para su Disposicion
Documental, esto es, para su seleccién o eliminacion, deberan incorporarse a un
esquema de normatividad oficial en el que se determinen politicas, lineamientos e
instrumentos de trabajo para la ejecucion de los procesos de Valoracion
documental, por lo que los Catalogos de Disposicion Documental deberan

considerarse como una norma oficial al seno de la institucion que lo haya formulado

Darle formalidad al Catadlogo de Disposicion Documental, resulta de fundamental
importancia, pues asi constituirdn una normatividad de observancia obligatoria a escala
institucional, ademas de que su formalizacion como instrumento de gestion documental
podra garantizar seguridad, eficacia y sustento juridico a las acciones que en materia de
valoracion y disposicion se emprendan en las instituciones. De ahi la importancia de que la
generacion del Catalogo de Disposicion Documental sea producto del consenso al interior
de la institucion y, particularmente, al seno del Grupo Interdisciplinario encargad de elaborar

este instrumento
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Gréfico: El grupo interdisciplinario para la Valoracion Documental
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La LGA en su Articulo 11, Fraccion V.

Tema 6. Conservacion y preservacion de documentos y archivos

La conservacion de la informacién archivistica, esto es, de sus documentos, expedientes y
series, resulta un aspecto fundamental para su correcta gestion. Al paso del tiempo, la
conservacion, como una actividad técnica, garantizara el buen estado fisico de la
documentacién. La conservacion documental es estrictamente indispensable,
especialmente para los archivos que habiendo adquirido un valor histérico deben

preservarse para garantizar su consulta

La excesiva produccion de documentos, el mal uso que se hace de ellos en las distintas
etapas del ciclo vital, las poco apropiadas instalaciones de que se dispone en las
instituciones para albergar archivos, lo inadecuado de los sistemas de almacenamiento, asi
como las condiciones ambientales en los espacios que se depositan, tienden a agravar los
fendbmenos naturales de descomposicién que padecen especialmente los documentos

registrados en el soporte papel, lo que los pone en riesgo de pérdida.

La conservacion documental debe entenderse como un proceso que se sustenta en la
adopcion de medidas preventivas y correctivas tendiente a evitar el deterioro de los
documentos, que se da sea por razones haturales, es decir por las propias caracteristicas
guimicas o bioldgicas de los documentos, o por razones “antinaturales”, como el desdén y

el abandono en el que muchos archivos se encuentran en las administraciones publicas
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Gréfico. Conservacion y preservacion de la informacion documental
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de la siguiente forma:

Definicion y alcances de la conservacion

Proveer a los archivos, especialmente de concentracion e histdricos que resguardan
grandes volimenes de documentacion, de instalaciones adecuadas para su depdsito, con
mobiliario también adecuado y equipo técnico y de seguridad para su preservacion, saldra
mucho mas econdmico que dedicar recursos a la restauracion de documentacion ya

deteriorada.

Por otra parte, una inteligente inversion en materia de conservacion y restauracion, debe
centrarse, al igual que en el caso de la valoracién documental, en conservar como memoria
de largo plazo aquella informacion sustantiva para la institucion, por lo que este proceso
resultara mas eficiente si responde a una estrategia de planificacion integral y no como

producto del azar o la contingencia.

Desde hace décadas, se conoce bien a los agentes de deterioro de los documentos, lo que
ha permitido desarrollar técnicas y tecnologias adecuadas para combatirlos.

En primer término, los agentes de deterioro de la documentacién pueden clasificarse en las

clases siguientes:
1. Fisicos.
a. El calor que acelera los procesos de degradacion del papel
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b. La humedad que afecta a las tintas y la flexibilidad del papel

c. La luz natural (radiacién UV) o artificial que dafia al papel, blanqueandolo o
volviéndolo quebradizo

d. La colocacion de grapas, clips, broches, cintas adhesivas (diurex) que aceleran

los procesos de oxidacion del papel

e. La manipulacién de los documentos por parte de sus usuarios, que contaminan

al papel y son contaminados por éste
f. La utilizacién de estanteria de madera y cajas no libres de acido
g. Contaminacion ambiental
2. Biolbgicos

a. Los insectos como el pescado de plata, la polilla y termitas, todos los cuales se

nutren del papel
b. Los roedores
c. Hongos y bacterias
3. Quimicos

a. Laacidez del soporte papel que se origina en sus procesos de fabricacién, asi como
de su guarda en cajas de cartén, sobres y adhesivos, y félderes, que no se

encuentren libres de &cidos.
b. Particulas y gases oxidantes provenientes de atmosferas contaminadas

Cabe destacar que, asi como los archivos enferman, también ponen en riesgo la seguridad
de los empleados, pues las condiciones de la documentacién podrian acarrearles alergias,

hongos y agentes nocivos para el sistema respiratorio.

Quiza la condicion esencial para una adecuada conservacion de la documentacion, sea la
planificacion de los procesos que se llevan a efecto en los talleres especializados que,
particularmente, deben instalarse en los archivos histéricos de las instituciones, asi como

en la emisién de una politica institucional centrada en los aspectos siguientes:
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1. Establecer programas preventivos de “salud” documental auspiciando el desarrollo
de diagndsticos de los depdsitos de archivo, en los que se recabe informacién sobre
sus condiciones ambientales, espacios, luz, humedad, recursos de conservacion

destinados a ellos y capacitacion del personal

2. Implementar medidas curativas de acervos dafiados por cualquiera de los

fendmenos fisicos, quimicos o biolégicos que hayan puesto en riesgo a los archivos

3. Establecer una serie de politicas institucionales de caracter preventivo para la
organizacién, guarda, conservacion y preservacion de la informacion archivistica,
especialmente en lo tocante a espacios, mobiliario y equipo y condiciones
ambientales de los archivos

4. Contar con un plan de contingencias y emergencia para la proteccion del patrimonio

documental y las instalaciones en las que se resguarde

5. Asignar recursos suficientes para la conservacion de los archivos en las distintas

etapas del Ciclo Vital de la documentacién

6. Usar tecnologias en la transmision de la informacién y el acceso a los archivos que
permita proteger, desde su origen, la documentacion de los procesos de gestion, asi
como, en su caso, la migracion ordenada y racional de la informacion archivistica

de valor permanente del soporte papel al soporte microfilmico o digital.

Conclusiones del M6dulo 2

A lo largo del presente modulo se ha puesto énfasis en los principales procesos asociados
a la gestion integral de los documentos. La produccion de documentos constituye un
proceso que va mas alla del control de los archivistas y que toca de manera directa la
responsabilidad que los productores y usuarios tienen con el objeto de intervenir en forma
coordinada con los profesionales de los archivos para inhibir la generacion masiva y
descontrolada de la informacion documental. La integracion de la informacion documental

y su organizacion, esto es, su clasificacion, ordenacion y descripcion se favorece cuando la
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masa documental dentro de las instituciones se controla debidamente. Para ello, el
establecimiento de medidas de corto y largo plazo resulta esencial, especialmente para
introducir en las instituciones una politica de calidad y confianza en los servicios de archivo.
La produccién de documentos puede de este modo vincularse de manera amigable con los
sucesivos procesos de gestion documental, especialmente para la clasificacion de los
archivos, proceso que permite la total identificacion, agrupacion y sistematizacion de las
diversas categorias de agrupacién documental, asi como la construccién de la principal
herramienta para ejecutar los procesos clasificatorios, conocida como el Cuadro de
Clasificacién, mismo que codifica, distribuye y permite la vinculaciéon de los expedientes,
series y fondos archivisticos, o que hace posible su total identificacién y control técnico,
estructurando la informacion documental desde la fase activa de su ciclo. Una vez
clasificada la informacién, los sucesivos procesos de ordenacion y descripcién documental
se facilitan en virtud, justamente, de que la clasificacion permite estructurar, ubicar y
localizar la informacién, en tanto la descripcion permite explicar su contexto y contenido,
especialmente con la construccion de los instrumentos de control que se requieren, como
los inventarios, los catélogos y las guias de fondos, para acercar la informacién con sus
usuarios. La valoracion de los documentos, y la construccién de los catalogos de valoracion
y disposicion documental, como su principal herramienta, permitird tanto la sana circulacién
de la informacion archivistica a lo largo de su ciclo vital, asi como la seleccion de
documentacién relevante para su conservacion a largo plazo y la eliminacion razonada de
documentos y archivos que una vez perdida su utilidad administrativa, legal y fiscal, no
ameriten su conservacion como informacion testimonial. Las acciones de valoracion tienen
entonces un impacto central en la gestién integrada de archivos y su desarrollo resulta
especialmente necesario en las instituciones que resguardan expedientes en extremo
sensibles para los ciudadanos. Finalmente, se establecié la necesidad de proteger el
patrimonio histérico de las instituciones, estableciendo medidas de conservacion preventiva
de los documentos, mejorando la calidad de sus instalaciones y combatiendo los agentes
que provocan su deterioro y potencial perdida. La inversion inteligente de recursos que
permitan garantizar el acceso a la informacion debidamente conservada, redundara, sin
duda, en el mejoramiento de la actividad documental desde que ésta se origina hasta que
se determina su destino final. Actuar corresponsablemente, esto es, a partir de una accioén
coordinada entre administradores y archivistas a lo largo del ciclo vital de la informacién

documental para desahogar los procesos técnicos destacados en el médulo, forma asi parte
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de una nueva cultura en la produccion, organizacion, manejo, control y conservacion del

patrimonio documental de las instituciones

Ejercicios de reflexion de la Unidad temética

1. Identifique los problemas que en su institucion se padecen en relacion con la
produccién de documentos y proponga al menos cinco soluciones para combatirla.

2. Reuvise si en su institucion de realiza con eficacia los procesos de clasificacion,
ordenacion, descripcion y acceso a la informacion documental. Proponga.

Estrategias de mejora para efectuar estos procesos de gestién documental

3. Mencione usted qué pasos deben darse en su institucion para construir el Archivo

Historico Institucional, con base en la Valoracion Documental

Moddulo 3. Planeacién del Desarrollo Archivistico vy cultura institucional

Introduccion

La Planeacién del desarrollo de los archivos, especialmente publicos, resulta no solo
indispensable sino urgente. La Planeacion ha sido un déficit de la archivistica mexicana. Al
ser considerados como un “servicio general” y no como un sistema de informacion, la vision
que se tiene de los archivos deforma su uso potencial como tal, en tanto que se les sigue
concibiendo, de manera estereotipada, Unicamente como “lugares” en los que se
embodegan papeles inservibles, “archivos muertos”, que lejos de representar un recurso
informativo para el ejercicio de la transparencia y la rendicion de cuentas o para la
construccién del patrimonio histérico de las instituciones, se les concibe como un pesado

lastre que obstaculiza la cultura de transparencia y su uso como memaoria documentada.

La Ley General, conciben a la Planeacion como un ejercicio que debe institucionalizarse en
los sujetos obligados, a fin de favorecer el desarrollo de la gestion documental, de los
recursos operativos utilizados en los archivos y la tecnologia que haga posible finalmente

concebirlos como Sistema de Informacion, quiza el mas relevante de los sujetos obligados.
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El desarrollo arménico de los archivos, propiciard a su vez la progresiva adopcion de una
nueva Cultura Institucional sobre la importancia de los mismos, lo que hace necesario
modificar las aptitudes y las actitudes que tanto funcionarios como empleados publicos,

incluidos los propios archivistas, tienen acerca de la funcion.

Objetivos especificos de aprendizaje del Médulo 3

» Reconocer la importancia de la Planeacion en el desarrollo de los archivos, sus

recursos y tecnologia
» Describir y propiciar el desarrollo de una nueva cultura de los archivos
Desarrollo Temético
Tema 1. Planeacion del desarrollo Archivistico

La Ley General de Archivos que entré en vigor en el mes de junio de 2019, establece en su
capitulo V, los articulos y los aspectos que deben considerarse en una estrategia de

Planeacion Archivistica.

Conviene por ello, comentar, asi sea brevemente, cada uno de los articulos que la Ley
General considera como esenciales para promover el desarrollo archivistico a través de la

Planeacion.

El Articulo 23, establece que:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos,
deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros

treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Cabe destacar aqui una idea central: La gestion de documentos, en la medida en que deja
de concebirse solo como una actividad de “back office”, requiere del establecimiento de
medidas de planeacion para el desarrollo de los Sistemas Institucionales de Archivos, en
tanto el continente en el que tiene lugar la gestién de una serie de procesos técnicos y la
utilizacion de recursos operativos y la administracion de estructuras archivisticas, que

rebasan el puro almacenamiento de documentos.
Por su parte, el Articulo 24 establece que:
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Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y
evaluacién para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfoque de administracién
de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven,

asi como de apertura proactiva de la informacion.

La Planeacién se concibe asi no s6lo como un planteamiento de buenos propdsitos, sino
como algo que se traduce en programas de accion con objetivos muy precisos que van mas
alla de los procesos de gestion documental, y que se concentran en el ejercicio de derechos

humanos fundamentales.
El Articulo 25 plantea que:

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos

electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Este articulo resulta fundamental, en virtud de que concreta en acciones prioritarias, la
planeacion del desarrollo archivistico a partir de la necesaria inversion en ellos de recursos
econdmicos, asi como para la atencion de acciones de capacitacion y la incorporacion y
manejo de la tecnologia aplicada a los archivos, con un enfoque racional y no como

producto de la moda.

Establecer prioridades, en concordancia con las realidades juridicas, administrativas,
técnicas y presupuestales de los diversos sujetos obligados, resulta una estrategia que
puede favorecer el desarrollo de los archivos desde una perspectiva integral, como se ha

venido insistiendo a lo largo del presente Manual.

Finalmente, el Articulo 26 plantea que:

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Gltimo

dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.

En este aspecto se considera que dicho la planeacién debera evaluarse a partir de la

presentacion de informes de cumplimiento con un caracter anual. Parece importante
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destacar que para que la planeacion resulte efectiva, deberan afinarse los mecanismos de
evaluacion y control de su desarrollo, asi como ejercerse acciones de auditoria archivistica

para su cabal cumplimiento.
Ni duda cabe que, a diferencia de instrucciones aisladas, la Ley plantea la necesaria
planeacion del corto, mediano y largo plazo, de los archivos y su desarrollo armonico e

integral. Es finalmente con la Planeacion como estrategia, que puede pensarse en los

archivos como un sistema de informacion.

Grafico: Planeacion de la gestién documental
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Tema 2. Cultura Archivistica

A lo largo del presente curso se ha insistido en la importancia de los archivos como
instrumento de trabajo para el desempefio de las gestiones publicas, como recurso para
fomentar y favorecer una cultura de transparencia, acceso a la informacién y rendicién de
cuentas, asi como porque a partir de ellos se puede construir la memoria historica
documentada de las instituciones.

Bajo esa perspectiva, no puede seguirse pensando en los archivos solo como almacenes
gue en los que se depositan papeles viejos. Desterrar esa vision que se tiene de los archivos
y difundir su real estatuto institucional y social, requiere de un cambio de paradigma, de una
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nueva cultura institucional y social que potencie su debida organizacién y uso para los

propdsitos mencionados en el parrafo anterior.

No es facil desterrar los prejuicios y las adversidades que a lo largo de los afios han
enfrentado a los archivos con la administracién que les da origen vy, al propio tiempo, los

desdefia, subutilizdndolos y condenandolos al ostracismo.

Promover el desarrollo de una nueva cultura de la informacion archivistica tomara, sin duda,
algun tiempo, pero indudablemente que eso solo serd posible si tanto archivistas como
administradores modifican sus actitudes y aptitudes para la correcta gestién de los

documentos y la administracién de archivos.

Difundir a todo nivel, a través de exposiciones del rico material documental que resguardan
los archivos, promover su uso como informacién estructurada y como recurso de
transparencia, asi como porque en ellos se resguarda informacion sumamente relevante
para la proteccion de derechos y como testimonios probatorios de la evolucion juridica y
administrativa de los sujetos obligados, compromete a funcionarios y empleados publicos
y, en especial, al personal de archivos, para que en conjunto se constituyan como agentes
de cambio para cumplir con la sentencia juridica establecida en la Ley General de Archivos

en su Articulo 1°., en el sentido de que se debe:

“Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos
obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta

gestion gubernamental y el avance institucional”

El papel que juega el productor de la informacion en la gestion de documentos resulta
esencial. En las instituciones los productores directos de la informacion, participan de hecho
de manera directa en su progresiva integracion como informacion archivistica por lo que se
les podria caracterizar también como gestores de documentos, de ahi la importancia de
habilitarlos en las principales técnicas para la ejecucion ordenada de los procesos

archivisticos.
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En su caracter de usuarios de la informacioén, los productores de la documentacion deben
tener la responsabilidad de inhibir su generacién excesiva, pues ello afectara la correcta
organizacion de los archivos. La sobre producciéon documental y la excesiva burocratizaciéon
de tramites, asi como deformados usos y costumbres que con frecuencia tienen los
productores, como el ya mencionado abusivo marcado de copias de los documentos
generard invariablemente serios problemas en la organizacién y la administracion de los
archivos.

El desconocimiento de las técnicas de trabajo archivistico por parte del productor, propicia
que mucha de la documentacibn generada se maneje en forma individualizada,
especialmente en lo tocante al manejo de la documentacion administrativa, lo que impide
su integracion a expedientes formales, rompiendo asi con los sucesivos mecanismos de
agrupacion que son consustanciales a la informacion archivistica dada la interdependencia
de los documentos, como se destaco en el modulo segundo del presente Manual. Bajo ese
supuesto, la documentacion queda asi desconectada, lo que impide su control intelectual y

material como informacién archivistica

El productor y usuario de la informacion archivistica debe por tanto conocer, asi sea
superficialmente, la metodologia, los instrumentos y los estdndares basicos de la
archivistica, para poder contribuir y apoyar al archivista, en su caracter de administrador de
los documentos, en la mejor organizacion y control de los archivos. Un esfuerzo
multidisciplinario y de cooperacién y comunicacion entre productores, usuarios y archivistas

posibilitara la obtencién de ese propésito

Las acciones de capacitacion, asi como la formulacién de metodologias y lineamientos para
la gestion de documentos en las instituciones, especialmente para promover la interaccion
entre productores y archivistas, constituyen una necesidad urgente, pues so6lo con el
involucramiento directo de los productores de la informacién, en permanente didlogo con

los archivistas, podra garantizarse una cabal organizacion documental

Por su parte, el papel que juegan los archivistas en la gestion documental es, sin duda,
decisivo. El archivista no es mas en los tiempos actuales un simple receptor de documentos
que espera pasivamente la llegada de éstos para su resguardo y conservacion. A diferencia
de las viejas corrientes archivisticas, que concebian al profesional de los archivos solo

como un custodio de los documentos, el archivista del siglo XXI, en tanto gestor de
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documentos, debe intervenir en su organizacién desde que éstos se producen y a lo largo

de todo su ciclo institucional de vida

Con frecuencia por ello mismo, el personal encargado de la funcion en las organizaciones
tiene la responsabilidad no solo de intervenir en los aspectos técnicos de la gestion
documental, sino propiciar, en coordinacion con los productores de la informacion, el
redisefio de procesos de gestion administrativa, asi como en la generacioén de una nueva
cultura en el manejo de los archivos. Involucrarse en acciones como estas exige del
profesional de los archivos no sélo el desarrollo integral de sus competencias técnicas en

la materia, sino su involucramiento en los procesos de gestién administrativa y juridica.

Esta intervencion exige del profesional de los archivos por tanto el conocimiento de la
organizacion y el funcionamiento de la institucién para la que trabaja, lo que implica abrir su
radio de accién y desarrollar una vision integral que vaya mas alla de la tradicional posicion
de rezago en la que archivos y archivistas con frecuencia se encuentran, ante el
desconocimiento de la importancia de las funciones que desempefian, asi como por su

propia pasividad y aislamiento del entorno institucional

La habilitacién técnica del personal archivistico obliga a ampliar sus horizontes en diversos
frentes, especialmente ante la creciente incorporacion de nuevas tecnologias para la
produccion, control y uso de la informacion, asi como la necesidad de actuar en forma
interdisciplinaria con los administradores publicos en tanto productores primarios de

documentos

Otorgar a su trabajo una dimension que los ubique como especialistas en el manejo de la
informacioén institucional, en oposicion a su tratamiento como almacenistas de papeles,
permitira la intervencion de los profesionales de los archivos en el mejoramiento de sus
actividades técnicas y, especialmente, en la contribuciéon que éstas otorgan al desempefio

de la gestién administrativa y juridica de las organizaciones.

Sin pretender agotar el andlisis de la situacion descrita, conviene enfatizar que son al menos
cinco las acciones basicas a emprender para favorecer la intervencién de los archivistas en
los procesos de produccion de documentos, de cara a su normalizacion y vinculacién con

otros procesos archivisticos. Entre ellos, los siguientes:

Primero, el analisis y conocimiento de los procesos de la gestion administrativa

de las instituciones y las modalidades asociadas a la produccion de documentos.
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Segundo, el establecimiento formal de los archivos como parte de la estructura

organizacional de las instituciones.

Tercero, auxiliar en la definicion de politicas, metodologia y lineamientos para la
integracion archivistica de la informacion documental producida en las

instituciones.

Cuarto, la vinculacion del proceso regulado de produccion documental con otros
procesos archivisticos, especialmente en lo tocante a la clasificacion, la

descripcion y la valoracion documental, y

Quinto. El desarrollo de una cultura institucional para la gestién integral de
documentos, tanto convencionales como electrénicos y su tratamiento como
informacién archivistica en un marco de cooperacion multidisciplinaria con los

productores de la informacién documental

Grafico. Cultura Archivistica

Cultura archivistica

ion y difusion de la impore
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Proteccidn de derechos v 1a memoria instimacional

Capitulo IV Articulos 99 a 102

Puede decirse, en sintesis, que el conocimiento de las técnicas y los procesos de gestion

documental, asi como el involucramiento del productor de la informacion archivistica en el
disefio de los instrumentos de organizacién y control archivistico y, a su vez, el conocimiento

gue los archivistas tengan de su institucién, de sus normas y regulaciones, asi como su

75



intervencion en el redisefio de los procesos de produccion y uso de los documentos desde
que éstos se producen, tanto como la cooperacion multidisciplinaria entre ambos actores,
seran tareas de enorme beneficio para el mejoramiento de la gestion documental y la

administraciéon de los archivos de los sujetos obligados.

Conclusiones del Médulo 3

A lo largo del presente mddulo se ha destacado la importancia de la Planeacion archivistica
como condicion esencial para el desarrollo de los archivos, como instrumento y herramienta
de trabajo, asi como su capacidad de constituirse como memoria y testimonio de su
evolucion y como recurso para promover una cultura de transparencia y rendicion de

cuentas gubernamentales.

El papel que juegan, bajo esta perspectiva, tanto el productor y usuario directo de la
documentacion y, particularmente, el archivista como encargado de su organizacion y
administracion, resultan esenciales, lo que exige la plena comunicacion y cooperacién entre
ambos para delinear las politicas, los procesos, los instrumentos y en general, todas las
acciones que hagan posible un mejor tratamiento de la informacion a lo largo de su ciclo
vital al seno de las instituciones y en beneficio de los propios archivos.

Ejercicios de reflexion de la Unidad temética

1. Identifique los campos en los que la Planeacion Archivistica en su institucion
puede ser mas eficaz. Enliste sus propuestas y procure su difusion ante la

Coordinacion de Archivos de su Institucion.

2. Enliste los programas de trabajo que en su institucién resultan prioritarios para

favorecer el desarrollo de su Sistema Institucional de Archivos.

3. Describa qué acciones se podrian llevar a cabo en su institucion para promover
una nueva cultura de la importancia de los archivos. Coméntelas con sus

comparieros y propéngalas a su Coordinador de Archivos.
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Conclusiones generales

A lo largo del presente curso se ha destacado la importancia de los archivos como
informacién de capital importancia para las instituciones publicas y demas sujetos
obligados, en tanto que los archivos son un instrumento de trabajo para el ejercicio de las
funciones publicas, constituyéndose ademas como recurso para promover una cultura de
transparencia y rendicion de cuentas y, ademas, por ser depositarios de patrimonio
documental sobre la historia de las instituciones. Se ha reconocido que la archivistica
contemporanea se sustenta en tres pilares esenciales. En primer término, la propia
evolucion de la archivistica como ciencia, que ha pasado de la archivistica tradicional, en la
que los archivos eran concebidos Unicamente como custodios de la historia, a la archivistica
integrada gestién de documentos, misma que surge como respuesta a nuevos fenomenos
que en los Ultimos cincuenta afios han impactado sobre el quehacer archivistico. Entre otros
el reconocido problema de explosion de documentos que pone en entre dicho la eficacia de
los archivos, asi como el desarrollo incesante de las nuevas tecnologias de la informacion
y la generacion de una nueva cultura de gobernabilidad democratica, basada en los ejes de
transparencia, rendiciébn de cuentas y nuevas estrategias de gobierno abierto. Todo ello,
impulsa un enfoque sistémico con la creacion y formalizacién de los Sistemas Nacionales
de Archivos, de Transparencia y Anticorrupcion. Sistemas que tienen en los archivos una
fuente esencial para su desarrollo y sustento. Los cambios constitucionales al articulo sexto
de la carta magna, asi como el desarrollo de normativa técnica revelan los otros dos pilares
de la archivistica moderna. En este contexto la Ley General de Archivos concibe a los
procesos de gestion documental en el marco de los Sistemas Institucionales de Archivos,
como un todo integrado, por lo que debe pensarse que los archivos no solo se organizan,
sino que su correcta operacion hace necesario a lo largo de su ciclo institucional de vida,
ampliar las funciones de los archivos y vigilar el correcto desempefio de los procesos
asociados a la gestion documental, desde que la produccién de los documentos, su
integracion como informacion archivistica, asi como su clasificacion, ordenacion,
descripcion acceso, valoracion y conservaciéon como memoria de largo plazo. En este
marco comprender los principales conceptos de la gestion documental resulta fundamental
para promover la debida organizacion y conservacion de los archivos. Finalmente, en este
Manual se describié la necesidad, con base en la legislacion archivistica, de integrar una
estrategia de planeacién para el desarrollo sostenido de los archivos, asi como promover

la adopcion de una nueva cultura sobre su importancia y sus contribuciones, a partir de
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modificar actitudes y aptitudes entre funcionarios y empleados publicos, en tanto

productores, usuarios y administradores de documentos.
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Anexo 1. Obligaciones Institucionales establecidas en la Ley General de Archivos

(Gréficos)

Resumen de Obligaciones normativas
esenciales de los sujetos obligados

+  Establecer un Sistema Institucional de Archivos, Articulo 20,

+  Nombrar a los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion y en su caso
Histérico, Articula 21, fraccion Il

+  Haborar un Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Articulo 23 y 24.

* Elaborar un Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Articulo 13.

+  Haborar el Catdloge de Disposicion Documental, Articulo 13.

+«  Conformar un grupo interdisciplinario que coadyuve en la valoracion documental,
Articulo 11, Fraccidn V.

+« Impartirun programa de capacitacién en gestion documental y administracion de
archivos, Articulo 25.

+  Elaborar los criterios especificos para la organizacion y conservacion de los archivos
institucionales, Articulo 28, Fraccion I,

+  Fomentar las actividades encaminadas a la digitalizacion, reprografia y difusion,
Articulo 101, fraccian Il

DELITOS Y CUMPLIMIENTOS

Articulo 116 LGA, fracciones... Transitorio Décimo Primero.- S1A a més fardar el15 de
I. Transferir a titulo cneroso o grafuito la propiedad o posesion  diciembre de 2019,
de archivos o documentos de los sujetos obligados

II. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los Transitoric Décimo Séptimo.- Programas de capacitacion a
archivos sin causa justificada partir del 15 de junio de 2020,

Ill. Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas
de indole técnica, administraliva, ambiental o tecnologica, para
la conservacion de los archivos

V. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o
inutilizar, total o parcialmente...de forma indebida

W Omitir la entrega de algin documento de archivo bajo la
custodia de una persona al separarse de un empleo, cargo o
comision

V1. No publicar el catalogo de disposicién documental, el
dictamen y el acta de baja documental autorizados por el
Archivo General en los portales electronicos
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SANCIONES

Articulo 121 LGA, fracciones. .
I. Transferir a titulo cneroso o gratuito la propiedad o posesion de archivos o documentos de los sujetos
obligados

Il. Transfiera la propiedad o posesion, transporte o reproduzcea, sin el permiso correspondiente, un documento
considerado patrimonio documental de la Nacidn

11l. Traslade fuera del territorio nacional documentos considerados patrimonio documental de la
Nacion, sin autorizacion del Archivo General

IV. Mantenga, injustificadamente, fuera del territorio nacional documentos considerados patrimonio documental
de la Nacidn, una vez fenecido el plazo por el que el Archivo General le autorizd la salida del pais

V. Destruya documentos considerados patrimonio documental de la Nacion.

Sera sancionado con pena de tres a diez afos de prision y multa de tres mil a cinco mil veces la unidad de
medida y actualizacidn a la persona



ANEXO 2 Evaluaciones por unidad temética

Evaluaciéon Moédulo 1

Subraye la respuesta correcta:
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1
a.
b
c

o T @ N

La Ley General de Archivos establece, entre otras cosas, lo siguiente:

La creacion del Sistema Nacional Anticorrupcion

La formalizacion del Sistema Nacional de Archivos

La creacion de los Comités Técnicos de Gestion de Documentos en los sujetos

obligados.

Correspondera al Consejo Nacional de Archivos:
Aprobar la politica nacional de gestién documental y administracion de archivos
Coordinar los Sistemas Institucionales de Archivos

Aprobar los presupuestos para el desarrollo archivistico

Los pilares de la archivistica moderna descansan en nuestro pais en los
siguientes elementos:

El Sistema Nacional de Archivos, el Sistema Nacional Anticorrupcién y el Sistema
Nacional de Transparencia

Las politicas de acceso a la informacion, los instrumentos de control y la Ley Federal
de Archivos

La Teoria y metodologia archivistica, la legislacion archivistica y la normatividad
técnica

Mencione qué es la explosién de documentos:

Obsolescencia de métodos de trabajo, recursos operativos inadecuados, mala
relacion de los Archivos en su medio ambiente institucional

El uso de formatos no oficiales para el control archivistico, ausencia de Manuales
de operacioén archivistica, incremento en el uso de tecnologias

La sobreproduccion masiva y descontrolada de documentos de archivo

El Sistema Institucional de Archivos tiene su base en:

El ciclo vital de los documentos



b. El sistema automatizado de gestion de documentos

c. Los procesos archivisticos

Evaluaciéon Médulo 2.

Subraye la respuesta correcta:

1. Mencione qué es la integracion documental:

a. Un conjunto de elementos que se interrelacionan para el cumplimiento de fines y
propdsitos comunes

b. Proceso de conversion de la informacién archivistica del documento a expediente,
de éste a series y de series a secciones y fondo de archivo

c. Manuales de organizacién y procedimientos

El Catalogo de Disposicién Documental es:
Un instrumento de Clasificacion Archivistica

Un instrumento de la Valoraciéon Documental

o T @ N

Un instrumento de Acceso a la informacion de los Archivos

La Clasificacion es:

Ordenacion de los expedientes de un Archivo

T o W

La valoracién de los documentos

La identificacion, agrupacion y sistematizacion de la informacion archivistica

o

B

Son categorias de la clasificacién archivistica
Los inventarios descriptivos y el acta de baja documental

o

b. Las relaciones de transferencia primaria, secundaria y el Catalogo de Disposicion
Documental.

c. Los Fondos, las Secciones y las Series Documentales
5. Son categorias de la Valoracion Documental
Los valores primarios y secundarios de la documentacion

b. Los plazos de reserva de la informacion

c. Los Fondos, las Secciones y las Series
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Evaluacién Médulo 3.

Subraye la respuesta correcta:

1. LaPlaneacion del desarrollo Archivistico se fundamenta en
a. LaLey General de Archivos
b. Los Lineamientos para la gestion automatizada de documentos
c. El Reglamento interior del sujeto obligado

La Planeacion archivistica se describe en:
El articulo primero de la Ley General de Archivos

En el Capitulo V de la Ley General de Archivos

o T @ N

En el Plan Nacional de Desarrollo

3. El papel del productor de lainformacidn archivistica es esencial para:

a. Regular la excesiva producciéon de documentos
b. Colaborar con el archivista en la organizacion y control de los archivos

c. Redisefiar los procesos de gestion administrativa y procesal

4. Los archivistas del Siglo XXI deben
a. Organizar la documentacion cuando ésta llegue a sus centros de archivo

b. Intervenir en la organizacion documental a lo largo del ciclo de vida de los

documentos
c. Redisefiar los procesos de gestion publica

5. Son acciones de cultura archivistica

a. Difundir la importancia de los archivos a través de exposiciones, conferencias,
programas de divulgacion

b. Incorporar tecnologia de punta en los archivos

c. Promover el desarrollo de los instrumentos de control y consulta archivistica
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