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INTRODUCCTION

El gran desarrollo alcanzado por las organizaciones en la ac-
tualidad, requiere de una gran cantidad de informacién. Por-
otro lado, dentro de las empresas de nuestros dfas, el tomar-
decisiones precisas, con mayor rapidez y 6ptimos resultados -
es, como decfa Frischknecht (1}, is que una funcibén adminis-
trativa que cubrir, una de las md&s fascinantes manifestacio--
nes de la actividad humana, un tema de enormes consecuencias-
en el quehacer mundial.

Ante esta situacién, no puede negarse que el uso cada vez ma-
yor de los equipos de procesamiento electrénico de datos han-
contribuido grande y positivamente en muchos problemas de de-
cisién. Sin embargo, y afn con este gran adelanto tecnol8gi-
co, gran parte de la actividad empresarial, ll&mese pdblica o
privada, sigue requiriendo el uso de escritos, de registros -
de cifras, de transacciones, de hechos, de informes, etcétera
e igualmente de su conservaciSn en tiempo Yy espacio, como apo
yo en muchas de sus decisiones,

La escritura, y particularmente lo escrito, nos dicen de Gor-
tari y Orozco (2), constituyen la memoria de la humanidad. En
libros, revistas, documentos, periédicos, archivos, se haya -
contenida, podriamos decir, casi la totalidad de la informa--
cién del mundo.

En ocasiones, y a veces con mayor frecueﬁcia, los responsa- -
bles de tomar decisiones deben enfrentarse con informacién -
inadecuada para sus fines. Generalmente, al recurrir a los -
archivos en busca de la informacifn que ha de servir para fun
~damentar sus decisiones, se encuentran con que la misma resul
ta superflua, incompleta, poco clara, demasiado voluminosa o-
que, como consecuencia de lo anterior, llegan a obtenerla de-
masiado tarde para poder ser de utilidad.

‘



IX

F&cil es ponderar la importancia del buen funcionamiento del-
archivo, como apoyo para las decisiones, si se considera que-
de &1 depende pr&cticamente una parte nada despreciable del -
costo de trabajo de oficina. Su buena administracién deja re
sueltos multitud de problemas de papeleo, de espacio, de tiem
po y, consecuentemente, de economfa. Sin embargo, en la rea-
lidad y en no muy pocas ocasiones, esta utilidad no es contem
plada asi; por el contrario, se le ve y trata mds como un cen
tro de desperdicios donde hay que canalizar todo lo gque para-
la empresa resulta estorboso u obsoleto.

Por otra parte, no resulta menos desastroso el querer introdu
cir al archive los m&s recientes adelantos técnicos en esta -
materia ignorando las bases necesarias para su introduccibn, -
la realidad prevaleciente en el archivo y la verdadera fun- -
cibn que debe cumplir éste dentro de la empresa. Esto viene-
a ser tanto como querer convertir una bicicleta en un auto de
portivo, adaptando en ella dnicamente la carrocerfa; o como -
afirmaba un maestro, pretender la construccibn del edificio -
m&s alto sin los cimientos adecuados.

El reconocimiento de la informacibén como uno de los recursos-
mas importantes de cualquier empresa, nos hace volver la vis-
ta hacia el archivo; una &rea tantas veces olvidada y cuyo -
propSsito es marginado al mero almacenaje, sin discernimiento,
de un sinfin de papeles con y sin valor informativo alguno pa
ra la empresa.

La integracifn del archiyo o m&s bien su consideracibn como -
un elemento integrante de la empresa, que ha de auxiliar en -
el aprovechamiento de ese recurso vital que es la informacifn,
plantea 1la neéesidad de llevar la Administracifn m&s alld del
simple almacenamiento de la documentacifn, es decir: al ori--
gen, flujo, recuperacitn y hasta la eliminacifn o permanente
conservacifn de tales documentos.



Asf, la deteccibn y anilisis de los problemas que de una u -
otra manera obstaculizan el cometido de los archivos, como -
reales fuentes de informacién, e igualmente de las alternati-
vas para su solucién; esto es, la bfisqueda de una mayor pro--=
ductividad en los archivos mediante las aplicaciones adminis-

trativas necesarias, constituyen el objeto de lo que aqui se-
presenta.

En el primer capftulo se tratan los aspectos m&s elementales-
de cada uno de los temas que conlleva este trabajo. Todo es-
to con la Gnica intencifn de crear un marco teSrico de refe--
rencia que sirva de base a los capftulos posteriores. Tienen
cabida agquf: la toma de decisiones, exponiendo sus definicio-
nes, conceptos particulares, elementos comunes y el proceso =
de decisién; la informacién, su importancia, ciclo vital, cla
sificacibn y caracteristicas; para concluir se aborda el tema
de los documentos y la informacifn, el archivo, su importan--
cia, definiciones, conceptos y elementos Iintegrantes.

En el segundo capitulo se exponen los problemas que enfrentan
las empresas en materia de archivo, tanto en lo que se refie-
re a la importancia o posicifn que se da a estas unidades por
parte de la misma empresa, como de la generacidén de documen--
tos, decisiones y aspectos legales sobre conservacién; elimi-
nacifn, ordenamiento, almacenaje y recuperacién documental y-
el personal de archivo.

En el capftulo tercero el cual, salvo la mejor opinién, consi
dero el mis importante, se conjuga un caso real de archivos -
mexicanos con algunas herramientas administrativas que consi-
dero apropiadas para hacer frente a situaciones como la que -
~ se presenta y en general para la problemdtica expuesta en el-
capitulo anterior. Asf, se hace una descripcién de los aspec
tos m&s sobresalientes del programa de mejoramiento llevado a
cabo en ciertos archivos fiscales, exponiendo las caracterfs-
ticas de dichos archivos, el origen del programa, el disefo y
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la puesta en operacibn del nuevo, sistema. Todo esto, junto -
con un andlisis critico personal de cada uno de esos puntos y
de un enfogue, hacia el archivo, del an8lisis y disefio de sis
temas asi como de la planeacibn, programacifén y control de -~
'programas de acuerdo a la técnicavde redes.

El microfilm,tema del cuarto y Gltimo capftulo, es abordado -
dada la importancia que actualmente reviste esta técnica foto
gr&fica, por su uso cada vez mayor en los archivos y porque -
es en si una alternativa a la que puede enfrentarse el Licen-
ciado en Administracién al pretender un mejoramiento en el ma
nejo y control de la informacidn documental.

Sobre este dltimo tema se plantean los antecedentes y usos -
del microfilm asf{ como de los elementos técnicos a considerar
cuando esto se pretende, como lo son: cimaras microfotogrdfi-
cas, microformatos, equipo para el usuario, sistemas para la-
recuperacién de informacién, entre otros. Para terminar, se-
hace un andlisis sobre los beneficios y limitaciones que hay-
que considerar al pretender el uso de esta técnica.

Las conclusiones constituyen la parte final del trabajo y es-
ahf donde se exponen los aspectos mds sobresalientes del mis-
mo, de acuerdo a cada uno de los capftulos y subtemas aborda-
dos.

Este trabajo es solo el producto de una inquietud. De esa -
que creo sentimos todos los aspirantes a culmirar una etapa -
de nuestro aprendizaje y con el cual, independientemente de -
poner a prueba los conocimientos que hemos adquirido, preten-
demos dejar huella de nuestro paso por este recinto tan impor
tante de nuestra querida Universidad y aGn dentro del mundo -
que nos rodea.

Bien podria pensarse que el tema abordado no es nada nuevo Yy

que carece de importancia para la administracifn., Esto serfa’
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un gran error pues, por principio, todo aquello que conforma-
a una empresa, e incluso 1o que la rodea, interesa a la admi-
nistracién.

De que el archivo no es nada nuevo, es muy cierto. Sin embar
go, cabé resaltar que es un tema frecuentemente olvidado y -
las m&s de las veces ignorado; ya no tanto por las mismas em-
presas gque son las que lo necesitan, sino por los especialis-
tas en la materia y de aquellos profesionistas que tienen que
ver con la informacifn documental.

Esto (Gltimo no es una exageracifn, puede constatarse con la -
bibliograffa dedicada exclusivamente al archivo (y su fecha -
de elaboracidn})}, e incluso de seminarios de investigacifn ela
borados por companeros de la facultad.

Bajo un punto de vista muy personal, considero que con el ar-
chivo sucede algo parecido que con el mar y la luna. Lo que-
parecfa diffcil y hasta imposible de alcanzar, ha sido ya con
quistado: la luna. En cambio y aunque con frecuencia se ha--
bla de las maravillas del mar y de su riqueza incalculable, -
seqguimos desconociendo gran parte de eso que tenemos mds cer-
ca que nuestro satélite: el mar.

Del archivo se llega a afirmar que es la memoria de la empre-~
sa, que es parte vital para la misma o, por el contrario, se-
adopta la actitud de estar ante un ser extrafio y sin importan
cia alguna. Sin embargo, cabe reconocer que se desconoce ver
daderamente toda la fuerza de que puede ser capaz para contri

buir con la empresa en la realizacifn de sus objetivos.

Para tomar conciencia de cuan olvidados han estado los archi-
vos, y gue tan interesantes pueden ser, baste saber que, has-
ta la fecha y no obstante la aparicifn de cintas y discos mag
néticos y del microfilm, no ha sido posible superar con un -~
nuevo "soporte”, las caracteristicas de ese elemento que b&si
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camente lo compone y que conocemos como documento en -papel-,

Olvido o desinterés acaso, tienen un limite que se pone muy -
en claro cuando de administracidn hablamos. E1l archivo no es
algo gque compete exclusivamente a los archivistas. Pensarlo -
asf{ es tanto como marginar nuestro campo de accién y mostrar-
una seria deficiencia como administradores. Ademds, no debe -~
ignorarse que, detrds de esas bucnas intenclones que puede te
ner una empresa para optimizar el aprovechamiento de su infor
macién documental, sc¢ reclama necesariamente la participacién
de un elemento suficientemente capaz para hacer frente a un -
reto de tal naturaleza. Un reto que exige, por principnio, -~
una visién totalmente diferente del archivo, de sus objetivos,
de su participacién en la empresa, de sus necesidades y limi-
taciones. Un reto para el cual el Licenciado en Administra--
cidén ha sido »nreparado, lo gque le hace ser el elemento idéneo
para lograr esa transformacién en imagen y servicio -latentes
en los archivos- y deseables por toda empresa.

Ha sido esta idea, aun?da al deseo de conocer y de exponer --—
una imagen mi&s precisa del archivo, lo que me ha impulsado a
desarrollar lo siguiente y con lo cual pretendo corresponder-
a la coportunidad y ayuda gque se me han brindado,.
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CAPITULO PRIMERDO

DECISIONES. [INFORMACION Y ARCHIVOS



1.1.- LA TOMA DE DECISIONES
1.1.1.~ Generalidades:

Desde las &pocas mis remotas, el ser humano ha tenido que pen
sar y actuar; en un principio para sobrevivir y luego para vi
vir y desarrcollarse, ya en forma individual o colectivamente.
A diario tencmos qgue enfrentarnos a situaciones que requieren
una respuesta, en ocasicnes de inmediato y en otras con un --
tiempo suficientemente mayor para su pleno discernimiento.
Estas respuestas, consideradas como decisiones, llegan a fluc
tuar en importancia de triviales a trascendentales.

Uno decide ir al teatro, comprar una casa, contratar m&s em--
pleados o conseguir un financiamiento para instalar un nego--
cio. AlGn cuando la toma de decisiones abarca hasta los aspec
tos més cotidianos y particulares del individuo, es dentro de
las emgresas donde, por su importancia y repercusiones, se le
ha dado un interés y trato muy especial.

Ne puede ncgarse que el &xito c fracasc de las empresas, es -
cunsecuencia de lo acertade o errfneo de las decisiones ejer-
idas per cus integrantes, principalmente de aquellos que tie
rnen a cu cargo los mis 2ltos puestos adnministratives.

icnes penctra cn tcda la administr
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referirse al plan de produccién, a la magn
¢ la fS8brica, a los canales de comercializacién, a
cciln de personal, a planes de f{inanciamientc, &z cana-
les de comunicaci&n, ctcétera. En resumen, la tcocma de deci-—--
siones tienc que ver con los cbjetivos de la empresa, con las
accilones necesarias para su consecucibn, con la seleccibn e -

incorporacién de los medios para su cumplimiento y con la eje’



cucibn y mantenimiento de una produccifn integral de trabajo-
satisfactoria.

Es tal la importancia que se ha dado a la toma de decisiones-
que bastarifa, como prueba de ello, hechar un vistazo en la bi
blioteca de la escuela para observar la gran.cantidad de -~ -
obras que directa e indirectamente abordan cste tema. Ese vo
lumen de docurmentos no es sino el resultade de esa gran nece-
sidad de organizaciones e individuos por obtener, de sus deci
siones, los mds &ptimos resultados. Sin embargo y como lo -~
afirma W. T. Greenwood (3}, la bibliograffa que se ocupa de¢ -
la toma de decisiones, aunque impresicnante en relacién con -
la capacidad de un s6lo individuo para abordarla, parece irre
gular y cabtica, sin gque pueda decirse de ninguna manera que-
es exhaustiva.

Esta afirmaciBn quizis pueda parecer muy exagerada pero no es
asf. Las decisiones estan irremediablemente ligadas al futu-
ro y las probabilidades en contra de que los seres humanos -
seamos capaces de predecirlo son abrumadoras, y ningGn siste-
ma, hasta el momento, ha podide superarlas. Conseccuentemcnte
v aunando a esto la complejidad del pensamiento hurano, la -
complejidad de sus organizaciones y la dindmica d¢ su medio -
ambiente, resulta muy diffcil desarrollar una teorfa que faci
lite la reduccibtn de dificultades a cero y que permita prede-
cir 21 futurns con entera precisifn, Adem8s, si csto pudiera-
llegar A suceder, rreo que la trma do decisiones, la misma ad
ministrarifn v muchas otrac actividades del ser humano, desa-

parecerfan como tales, carecerfan totalmente de sentido.

Es tal desconocimiento del futuro lo que nos lleva a la bGs--
queda de mayores y mejores herramientas, e incluso a mejorar-
o volver la vista a herramientas olvidadas, como la que aqui-
se abordard; a fin de auxiliarnos en esta funciér administra-
tiva tan importante que es la toma de decisiones, y de la -

cual, a continuacién, se exponen algunos aspectos clementales



que han de servir de introduccifn-al tema central de este tra
bajo. g v e : X

1.1.2.-. El Proceso de Decisidn:

Decidir nos dice Roland Caude (4), es escoger entresoluciones
que darén lugar a un cierto ndmero de consecuencias, mis o me
nos previsibles, y que nos han de encadenar con el futuro.

La propia etimologfa de la palabra (del latin "de" y "coede--
re"; zanjar, solventar, resclver) muestra que después de un -~
perfodo més o menos largo de reflexiones, andlisis y juicios,
llega el momento en ¢l que es preciso decidirse a actuar.

Para George R. Terry (5) una decisidn es "la seleccibén basada
en cierto criterio de la conducta alternativa derivada de dos
o mds posibilidades”.

De estas definiciones poderos cobservar que la palabra "deci--
£1Zn" implice dos significadoc. Por un lado, v on un sentido
mplio, decicién ce refiecre a2 un procesc complejo que se ini~

9]

[}

ia reccnociendo un problema, una ner-.-idad de cambio, y ter-

mina tumande y llcvando a cabe algfin curso 2de arcifn. Por -

<]

clio lulo, y e una manera m8c estricta, la palahra decisifn-

(2]

u

e utiliza como sinbnimec de seleccifn, como una de las etapas
el proceso miemo de decisién.,

¢

La toma de dccisicnes se dice,nunca c¢s una actividad adminis-
trativa aizlada. Sicmpre esti relaciconada con un nroblema, -
una dificultad ¢ un conflicto; sir embargo, estes factores no
siempre precisan de una verdadera toma de decisiones. BAlgu--
nos s6lo reguerirdn de alguna informacidn elemcntal para re--

soclverse, o de alguna accibn cstablecida de antemano.

En un estudic basadc en entrevistas con prominentes ejecuti--

vos y expertos en direccifn dc empresas, rcalizado por el Ins’




tituto Alexander Hamilton (&), se observd que la toma de decil

ciones dentro de las empresas, presenta ciertas caracteristi-

cas que las distinguen de las decisiones ordinarias e intras-

cendentes; estableciendo que una verdadera decisién:

1.- Debe admitir una eleccibdn racional entre alternativas, -
cada una con impactos potenciales gque no pueden medirse-
o predecirse con exactitud en el momento de tomar la de-
cisibn,

2.- Debe tencr un efecto mensurable sobre las actividades de
la empresa,

3.- Puede afectar los principios éticos, ambientales, socia-
les y politicos del regocio,

4.- Debe ser inevitable, o imposible de aplazar, sin incu- -
rrir en serias consecuencias para el negocio en los mo--
mentos actuales o en el futuro.

Con base en esto, puede decirse que la decisifn es la respues
ta a una pregunta, cuyos hechos a su alrededor son tan obscu-
rcs que la respuesta no resulta obvia. €1 los hechos son to-
talmente clarecs, la respucsta entonces es obvia y no se prezi
2a una decisifn real.

Con lo vistc hasta el mcmento pueden distinguirse algunos cle
nentos Jue rocultan comuncs on todas las decisiones, per elion
plo:

1.- el o los responsables de la toma de decisiones; con sus-
objetivos personales, sus valores, experiencias, creen--
cias, projuicios, etcbtera, C

2.- el rcconccimiente de un problema, la percepcifn de una -
necesidad de cambio a una situacidn distinta del estados-
original,

3.- el contexto del problema, el cual puede definirse comn -

cierto conjunto de estados de la naturaleza,
4.~ las alternativas y acciones pertinentes entre las cuales
habrd que eleqgir,

5.~ un conjiunto de consecuencias que resulta de la combin~n--



cibén de las diversas alternativas y de la ocurrencia de-
uno o varios estados naturales,

6.~ un cierto grado de incertidumbre relacionado con el acto
de seleccitn de la alternativa m&s conveniente; o sea, -
en la mayoria de los casos, quien decide no tiene nocién
precisa acerca de cuales pueden ser los resultados aso--
ciados a su decisibn,

7.- la elecci®n misma, la seleccidén de una o m&s combinacio-
nes de alternativas.

AGn cuando el tomar decisiones en muchos casos puede aparen--
tar el enfrentamiento con un mundo desconocido, incierto -fu-
turo=-, con un camino poblado de trampas -riesgos-, para quien
en &1 se interna, y donde el criterio y la intuicién parecen-
ser el (nico medio de supervivencia; los estudios efectuados-
durante las dos Gltimas decadas (7) han alcanzado un punto en
el gue, el responsable de una decisi6n, siguiendo pasos bas--
tante sencillos puede mejorar de manera considerable su actua
cibén, precisamente como tomador de decisiones.

Pudiera parecer que la solucifn de problemas y la toma de de-
cisiones son solamente términos diferentes con el mismo propé
sito. Sin embarge, hay una diferencia significativa. La so-
lucién de problemas es el proceso gque nos permite, finalmente,
tomar una decisifn.

Claramente debiframos pasar més tiempo "aislando" el problema
qhe ocup&ndonos de la solucibn; y es cierto cue muchas veces=-
el proceso de reunir todos los hechos y aclarar cada &rea con
fusa acerca del problema, cambia la necesidad de una deci--~

sidn.

Como la mayor parte de los procesos, las cosas son relativa--
mente fdciles hasta que se implica el elemento humano. El -
que efectivamente resuelve el problema, hace las preguntas -
que gradualmente eliminan los sintomas que distraen y s&lo de
ja el problema que debe resolverse. Pero sucede que, muy a -
menudo, los solucionadores de problemas al escuchar ﬁna evi-~’



dencia pequefia, llegan a una conclusifén inmediata acerca del-
problema. Entonces, en vez de dar la bienvenida a mds pregun
tas, adoptan una especie de "orgullo del descubrimiento” y de
fienden su definicifn del problema contra todos los gque lle--
gan (8).

Como proceso racional para la toma de decisiones, y tomando -
en consideracién los trabajos desarrollados por Allan Easton-
(9), J. P. Rheault (10) y G.T. Greenwood (l1), especialistas-
en esta materia, & continuacibn se presenta un breve resumen-
de dicho proceso:

1) Reconocer la necesidad de cambio.~ ante un estado ac- -~
tual de cosas que nos resultan intensamente insatisfacto
rias, o gue inicamente requieren de mejoramiento, perci-
bimos la necesidad de un cambio. La motivacién del cam-
bio puede surgir dentro de un individuo, o puede ser im-
puesta a quien toma las decisiones por imperativos de or
ganizacibn o de situacidn.

2) Diagnfstico.- el objetivo de un diagnéstico es determi--
nar los factores que estdn causando el estado insatisfac
torio o problema. Debe considerarse en esta etapa que,-
muy a menudo, lo Gnico que se nos presenta son los sinto
mas del problema, y que dedicarnos a ellos exclusivamen-
te puede llevarnos a agravar la situacidn.

Siendo asi, resulta esencial identificar, primeramente,-~-
cudl es el estado deseado o normal del sistema y compa=--
rar &ste con el estado actual de cosas. Dado que el pro
blema es algo gue parcial o totalmente desconocemos al -~
principio, se pueden plantear ciertas respuestas tentati
vas tendientes a explicar el estado insatisfactoric, con
base en el conocimiento del sistema y de los sintomas -
que &ste presenta. Tales planteamientos nos llevan a de
terminar cual es la informacifn adicional necesaria para
facilitar el proceso de decisibn.

Con la recopilacién y an&lisis de la informacién, se es-—
pera llegar a comprender que es lo que estd generando el



3)

4)

5}

problema, a fin de estar en posibilidad de implementar -
las medidas necesarias para su erradicacién. )

Desarrollo de alternativas de solucibn.- el aspecto de -
desarrollar alternativas de solucibn, se relaciona con -
los procesos humanos de inventiva e innovacibén. Debe =
considerarse que en cualquier caso dado, ninguna alterna
tiva puede ser enteramente satisfactoria, pero son las -
mejores en determinadas circunstancias. Ademds, en la -
toma de decisionces, el decisor trabajard con valores fu-
turos gue en su mayor partc son desconocidos. A tal res
triccidn natural, habr& que sumar la del propio decisor,
considerada como su capacidad y habilidad para compren--—
der el problema y desarrollar las alternativas viables -
de soluci6n; independientemente de las restricciones que
pueden estar impuestas por la posicifn financiera de la-
empresa, de los empleadcs que han de llevarla a efecto,-
la tecnologlfa, el tiempo disponible, etcétcra.

Es menester, aun bajo las restricciones identificadas, -
asegurarse de cue siempre se tendcdn en cuenta todas las
alternativas posibles dentro de los objetivos estableci-
dos y dentro de los riesgos que se han decidido aceptar,
Seleccidn de lda alternativa convenlente.- cada una de -
las aiternativas de solucibn establecidas han de ser com
paradas en funcidn a lcs cbjetivos establecidos, asi co-
mo de los costos que implican, su riesgo, el esfuerzo -
gue reguieren, el tiempo para su implementacibn, y en si
de acuerdo a las caracteristicas o decisidn gue se trate
a fin Jde poder elegir acguella que, de acuerdo a nuestras
apreciaciocues, necesidades y limitaciones, promete los -
mejores resultados.

Una vez secleccionada la alternativa de solucibn, resulta
aconsejable, y si el tiempo lo permite, repasar el estu-
dio que llevd a dicha decisi6n, para asegurarse de gue -
se han considerado adecuadamente todos los aspectos im--
portantes.

Aplicacidn de la decisibn.- todas las decisiones son es-



tériles, meramente buenas intenciones, hasta que se po--
nen en operacibén. Una decisibn requiere de un plan de -
accibn que indique guié&n debe hacer qué, cbmo, cudndo, -
con qué. Igualmente, hay que asegurarse de que las per-
sonas que deben emprender la accidn puedan hacerlo y, sO
bre todo, esten dispuestas a ello,

La decisi®in requerird tambi&én de una medida de control, -
es decir: deben establecerse las medidas necesarias gque-
permitan verificar y/o corregir la forma en gue esté -
siendo implementada la solucifn e incluso, las medidas -
que permitan evaluar la efectividad de la solucién en la
resolucién del problema enfrentado.

1.2. - LA INFORMACION Y LAS DECISIONES
1.2.1.~- Generalidades:

Una buena receta para las decisiones nos dice Murdick (12), -
consiste en mezclar un "noventa por ciento de informacién y =~
diez por cilento de inspiracién”. Son tan importantes e indis
pensables los flujos de informaci®n para la vida y la salud -
de la empresa, como lo es el flujo sanguineo para la vida v -
salud del ser humano,

La informacifn es una energfa vital; quien carece de ella es~
t8 en una situacibn de manifiesta desventaja. Y al contrario,
ser dueno de la informacibén disponible en un pais, representa
una mayor posibilidad para controlar las modalidades de su de
sarrollo y de su vida misma. ‘

La informacifn se refiere a datos que tienen significado, -~
que transfieren conocimientos utilizables y afectan el compor
tamiento del hombre. Los datos pueden ser ideas, conocimien-
tos, insumos o resultados de fenbmenos, relaciones, sentimien

tos, acontecimientos, informacién anterior ya sistematizada,-
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Yy en general, manifestaciones del mundo que carecen de sig-
nificado, mientras no son acopiados e integrados o procesados
para darles un sentido, un fin y utilidad.

El procesamiento, tal como la lectura, la escritura, el c&lcu
lo y la seleccifn, coloca los datos en forma de relaciones =--
éué revelan ciertos significados pertinentes al evento al -
cual se aplican (13). Sin embargo, desde el punto de vista -
del usuario, no todos los datos representan informacibn y €s-
ta, llega a variar en importancia de acuerdo al valor que el-
mismoe usuario le atribuye en la satisfacci®n de sus necesida-

des.

Actualmente, y a nivel mundial, son bastantes los millones de
personas dedicadas ya a la captura, procesamiento o transmi--
sifbn de informacifn -en su sentido mis amplic-. Esto, como -
producto del crecimiento desmesurado de informacifn que carag
teriza a las empresas de nuestros dias. Un crecimiento gque -
reclama necesariamente una administraci6n mis eficiente no -
tan s6lo de hombres, miqguinas, dinero, materiales e instala--
ciones, sino también de un recurso tan importante como éstos,
la informacibn. Puede decirse inclusive, gue la buena admi--
nistracién de los recursos clésicos de la empresa, depende en
gran medida de lo bien gue se administre su informacién.

No nos resulta extrafno escuchar el lamento de un ejecutivo o-
leer un artfculo donde se habla del mar de documentos que en-
vuelve a las cmpresas. "¢Qué dirfa el ejecutivo si en un de-
terminado momento no llegara a su oficina o a sus ofdos infor
me alguno y gque por lo tanto, estuviese al margen de toda in-

formacidn?"

Tal vez suspirarfa con gran alivio al verse librado de esas -
oleadas agobiantes a veces, de informacién a que estd someti-
do. Pero dicho alivio s6lo serfa momentdneo y por €l contra-~

rio tendrfa que enfrentarse a una marejada suicida pués -
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"eC8mo iba a saber lo que pasa en su empresa? (C6mo tomarfa -
sus decisiones? ¢C8mo iba a planear? ¢(Clmo controlarfa sus =
responsabilidades y las de sus empleados?" (14). Es muy segu
ro gue, al razonar sobre estas cuestiones, el ejecutivo sien-
ta un mayor alivio al saber que cuenta con una herramienta in
dispensable en su diario actuar, la informacidn.

El ingrediente necesario para la tcma de decisiones -y para -
las demfs actividades administrativas-, se dijo al principio,
es la informarifn., Pueden tomarse meicres decisicnes cuandc-
s2 dispone de informacién de buena ~calidad, con la frecuenci:z
y confiabilidad necesarias. Sin embargo, "el proporcionar --
una informacién adecuada ns constituye un fin en sf mismo, -
m&s bien es un dispositivo por medio del cual lcs encargados-
de las decisiones reciben informacifn que les ayuda a resol--
ver sus problemas. Seleccionande y cocrdinando la informa- -
ciédn, quien toma las decisiones la cnnvierte en inteligencia-
y accién" (15).

Una exposicifir respecto a cufl es o1 ciclo vital de los datos,
cBmo nuede clasificarse la infnrmacifin y cudles son sus carnag
teristicas mis importantes, puede ser de gran utilidad para -
comprender v aplicar la administracifn en este campo, y es lo
gue a continuacifn se presenta.

1.2.1 E1 Cicln Vital de los Datos:

1.~ El ciclo se inicia con la generaciBn de los datos, mismo
que puede ocurrir dentro o fuera con respecte al indivi-
duo; es decir, datos creadns o acopiados por una persona
o grupo. La iniciacifn de los datos o de la informacibn
es resultado del actuar de la empresa y su medio ambien=-
te, actuar que se observa y registra. Tan pronto como -
se crean los datos, o como parte de ese procesc de crea-
cibn, se almacenan por lo menos brevemente.

2.- Almacenamiento.- Una vez generados, los datcos tienen que
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ser almacenados, ya en la mente del hombre, en papel, o-
en algGn instrumento mec8nico, hasta que puedan ser uti-~
lizados o aplicados. )

Conversibn a una forma distinta de almacenamiento o pre-
sentacién. Esto es, el cambio de c6digo original en gue
estén los dates, a unc que osté acorde con los medioes de
proceso y almacenamiento del sistema.

Transmisién.~- Es el proceso de mover datos de una loca-
l1idad a otra fisicamente,

Proceso de datos.- Forma de efectuar tanto operaciones-
l8gicas como matem&ticas, de tal manera que produzcan -
los resultados requeridos por un sistema de informaci®bn-
a partir de lcs datosgue le son alimentados.
Utilizacib6n.~- Cuando los datos quedan finalmente en una
forma utilizable, y es tiempo oportuno, se recupera como
informacién para la toma de decisiones.

Valoracifn.- El valor de los datos depende de su exacti
tud, confiabilidad y referencia de tiempeo, asi como de -~
las necesidades de los posibles usuarios.

Existe también cl- costo de almacenamiento comparado con=-
el de los datos gque haya que almacenar. Por 1o tanto, -
hay gue vigilar cconstantemente los archivos de datos pa-
ra eliminar los quce sean indtiles o que tengan una baja-
productividad,

Destruccidn. - Los registros de datcs pueden velver a al
macenarse, © bien destruirse, despufs de su valoracién.
La destruccibn de los registros de datos puede hacerse =
en una base puramente de rutina, dcspuls de usarlos una-
vez, o pucde ocurrir durante la revisi6tn de los regis- -
tros antiguus. UWaturalmente, la destrucciCn es ¢l £in -
del ciclo vital.

A continuacién y de manera grifica, se observa el ciclo antes

descrito:
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ALMACENA-| | RECUPERAA
MIENTO CION
GENERA- L] VALORA- PROCESA-| | UTILIZA-
CION : CION ¥ u1ExTO CION
¢ e
'
b 1 ]
L |
L)
vy
DESTRUC-
CION

fcrcLo vitaL oe Los DATO§J

1.2.,2,- Clasificacién de la Informacién:

Una clasificacidn de la informacidn, puede hacerse bajo las -

siguientes dicotomias:
DOCUMENTADA

Informacién de tipo formal
que se registra por escri-
to o bien se conserva en -
forma codificada.

ACTIVA

Requiere que quien la fec£
be inicie una determinada-
accién.

INTERNA

Aquella informacién que se
genera dentro de la empre-

ORAL

Infermacifn preoporcionada
por la palabra hablada,
no registrada y que se

pierde al terminar la co-
municacién.

INACTIVA

No requiere el inicio de-~
accifén de quien la recibe.
EXTERNA

Aquella informacibn gene-~
rada en el ambiente de la
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sa. empresa.
RECURRENTE : NO RECURRENTE
Informacidn que se genera ‘ ‘Aquella que se produce -
a intervalos regulares, - - muy ocasionalmente; por -
no menores de una vez al- lo general, en el auxilio
ano. a encargados de la toma -

ae decisiones.

COMPULSORIA OPERACIONAL
La requerida por el go- - La empleada por los direc
bierno y otras agencias - tivos para planear y lle-
externas, incluyendo fir- . var a efecto sus operacio
mas de auditores y compa-~ nes,

nfas de seguros.

PASADA FUTURA
O hist6rica, es utilizada Que indica cufl podr& ser
como base para hacer pro- el estado de cierta infor
yecclones a futuro, para- macifn en un tiempo poste
cewmprobaciones o consul~~ rior a2l actual,

tas.

1.2.3.~ Caracterfsticas de la Informacifn:

Varias caracterf{sticas notables de la informaci&n ayudan a -~
proporcionar un mejor entendimiento de lo que se hace en su -
administracidn. Dentro de las caracteristicas suelen distin-
guirse aquellas gque son intrinsecas, de las que son deseables
para los usuarios. Dentro de las primeras pueden mencionarse
las siguientes:

A) Servicio.~ La informacién per sf misma, cumple pocos =’



B)

C)

D)
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prop8sitos. Es un servicio, por ejemplo, para los altos
ejecutivos, para el departamento de produccidn, finanzas,
ventas, etc&tera. El trabajo individual de pr&cticamen-
te todo departamento de cada empresa se cumple por el -
auxilio de la informaci®n.

Es Dispersa.- La informacifn existe en toda la empresa.
Es dispersa porque la necesgitan las personas de toda la-
empresa, e inclusive organizaciones externas.

Modo y Formato.- Los modos de comunicacién en las empre-~
sas son principalmente visuales y auditivos, El formato
es también una caracterfstica comfin de la informacifén pa
ra el hombre y para las miquinas. Las personas reciben-
la mayor parte de su informacibén en forma verbal y docu-
mental.

Contribucifn Indirecta a Utilidades.~ Fsta caracteristi-
ca puede entenderse asf, si consideramos la funcibn de -
servicio de la informacifn y su accifn catalizadora. Sa
bemos, por ejemplo, que mediante una buena informacibn -
podemos lograr mejores decisiones y consecuentcemente me-
jores resultados; pero, hasta antes de la accién, la in--
formacifn ha cumplido su cometido,
(INFORMACION-SDECTSION—»ACCION—~DPENLETICIOS TSPERADOS ) .

Dentrc del sequndo grupo, es decir, de las caracteristi-

cas que tanto usuarios como generadores desean contenca toda-

informacifn, se encuentran las sigquientes:

A

B)

C)

Objetivo.- La informacién debe tener un propbsito en el-
momento que se transmite a alguien, ya que si no es asf{,
solo serd ruido o datos. )

Oportuna.- La informacifn, para ser de utilidad, requie-
re sea proporcionada en el momentdo que realmente se necg
sita; no antes ni después.

Completa.~ Se refiere al contenido, e implica el procu--
rar toda la informaci®n necesaria para tomar una deci- -
sibn particular. Esto no quiere decir que deban incluir
se datos sin importancia, sino que debe proporcionarse -
lo justamente necesario.
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D) Confiable,~ Esto implica, por una parte, gue la informa-
cifbn debe tener un alto grado de acercamiento con lo que
pretende representar y por otra, que debe ir libre de -
errores, ya sean de transmisibén o de c8lculo.

E) Expédita.- El flujo de la informacién debe ser &gil, sin
estorbos, dado que debe auxiliar en el desempefio del tra
bajo considerado esencial.

Es de reconocerse gue nunca se posce toda la informacifn nece
saria para cubrir todas las facetas y contingencias de la to-
ma de decisiones; sin embargo, la mayor comprensibn respecto-
al ciclo vital de los datos, los tipos y caracterfsticas de -
la informacidn, son aspectos elementales que deben ser minu--
ciosamente analizados en cualquier sistema de informaci®n, -
con miras a procurar una mayor y mejor informacibn.

Debe reconocerse v considerarse también que... "la informa- -
cibn s6lo puede ser un bien cuando es conocida y posefda por-
todos los que deberfan ser sus normales destinatarios, y que-
puede no servir de nada si de ella no sec benefician aquellos-
para quienes ha sido pensada y procducida®™ (16}.

1.3.~ ARCHIVOS DOCUMENTALES
1.3.1.- El Documento y la Informacifn:

Toda comunicacifn, para hacerse patente y objetiva, precisa -
de un conducto ¢ instrumento de manifestacibn, que explfcita-
o implicitamente sca portador del mensaje y haga posible que-
ocurra su desplazamiento original del emisor al receptor, y -
constituya la apertura de la doble direccibn (17).

En el proceso comunicativo, los protagonistas principales no-
son Gnicamente el emisor y el receptor, sino también el mensa
je y el medio o canal utizado, sin los cuales, la relacién en
tre los dos primeros se veria imposibilitada.
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En principio el canal es el hombre (genera y registra estimu-
los). Elige en funci6n de su oportunidad: la palabra hablada
o escrita, simbolos convencionales o sefales, o combina me- -
dios. Utiliza para esto, aparatos mecinicos, recursos audio-
visuales, papel, aparatos electr8nicos, etcBtera.

A la oportunidad se liga también la conveniencia, sentido y -
necesidad de la informacifn. AsI, resulta conveniente y nece
sario para el ser humano, en muchas ocasiones, dar permanen--
cia a la informacién, a una serie de conocimientos gque resul-
tan imposibles de captar, transmitir o procesar en un solo mo
mento; o gue tienen que servir para comprobar, disprobar o en
riquecer el saber humano.

Uno de los medios m&s importantes que permiten la comunica- -
cién es el "Documento", cuya funcibn primordial es dar sopor-
te al contenido, a la informaci®n gue se transmite. Y no es-
precisamente un sinénimo de dicho contenido.

Documento, escriben Rossollin y Thibaut (18), es toda base de
conocinmiento fijado materialmente y susceptible de ser utili-
zado para consulta, estudio o prucba; en otras palabras, es -
:>do elemento de informacién fijadc sobre un soporte material.
Dccumento e3 un objeto que soporta informacién y sirve para -
comunicarla, Puede ser un papel, un disco, una fotograffa, -
una piedra. Puede ser un libro, un artfculo de periédico, =--
una pelfcula, una carta, etcfitera.

El documento, a diferencia de otros medios de transmisibn, da
permanencia al mensaje, a la informacién, contenido de la co-
municacifn. Permite la materializacién del pensamiento, de -
los conocimientos y relaciones del ser humano; de los hechos-

pasados y presentes, asf como de las reflexiones a futuro.

Podemos distinguir, dentro de los documentos, tres categbr!as
principales atendiendo a los sentidos del individuo. Esto es
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Documentos: visuales, auditivos y audiovisuales (aunque tam--
bi&n los hay de tipo dactilar, orientados principalmente a =~
los invidentes). Como ejemplos de estos podemos citar: 1i- -
bros, fotograffas, escritos, film;nas, pinturas, como de tipo
visual; discos y cintas magnetof6nicas, como auditivos; pelf-
culas sonoras, como audiovisuales,

De lo anterior podemos destacar tambié&n gue hay documentos =
que reguieren forzosamente el uso de un dispositivo electr8ni
co o electromecinicc para poder captar su contenido. Tal es-
el caso de los documentos audibles y audiovisuales arriba se-
nalados, ast como algunos de tipo visual como las filminas y-
microfilms, entre otros, ¢ igualmente aquellos documentos -
orientados (para su procesamiento} a las computadoras, cemo -
son las tarjetas perforadas, discos y cintas magnéticas, etcé
tera.

La funcién primordial de un documento como hemos visto, es =~
permitir, de un modo particular, la comunicacifn humanra; sir-
viendo ademds cormo un instrumento de consulta, estudio o prue
ba.

La conservacifn de los documentos los vemos conformando, ya -
en mayor o menor escala, nfcleos Qe informacién, denominados-
unos como biblictecas, otros como cinetecas, discotecas, ban~
cos de dalous, centros documentales, hemerotecas o archivos.
Estos apelativos, secfiala Imat Ncriega (191, fruto de necegida
des siempre en cvolucibn, no corresponden, auncue pueda pare-
cerlo, a actividades diversificadas. Por el contrario, todas
quedan englobadas en una ciencia comin: la informacién.

En la actualidad, y no obstante el progreso de las técnicas -
audiovisuales e igualmente para procesamiento electr8nico de-
datos, el documento m&s importante y mds frecuente sigue sien
do el papel escrito. Los libros, diarios, revistas, cartas,-
informes, actas, facturas, memcranda, catflogos, patentes, =
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planos, programas, manuales, etcétera, son sblo unos ejemplos
de documentos escritos.

Cabe resaltar aquf que, aun cuando el t&mmino documento con -
lleva a pensar, en este momento, en una gran cantidad de for-
mas (peliculas, discos, tarjetas), el mismo suele aplicarse -~
m&s (aunque no siempre) a los escritos, Asimismo, dicho tér
mino se aplica a una gran variedad de escritos que, en conjun
to y dada esa variedad, no pueden ser llamados en forma parti
cular, ccmo ocurre con los libres, las cintas, leos discos, -
los diarios. Al hablar, por ejemplo, de una biblicteca, nos-
referimos principalmente a un conjunto de libros; cuando ha--
blamos de una cineteca, hablamos de un conjunto de pelfculas;
cuando hablamos de un archivo de cintas o de discos, hablamos
de un conjunto de éstos, pero cuando hablamos de un Archivo -
donde se conjuntan cartas, oficios, actas, estadisticas, fac-
turas, a cual m8s diverscs, solemos designarlos, dada su di--
versificacifn, por su nombre genfrico, es decir, como documen

tos. Y e¢s hacia estos a los que especialmente sc dirige el -
presente estudto.

1.3.2.- El1 Archivo:

La palabra Archivo se deriva de las voces griegas "archaeion®
y "arche®, y de la latina "archivum®, que indican principio,-
origen, cosa antigua. Per extensién se aplica al local donde
se guardan los documentos. ) '

En la antiguedad, nos relata Pérez Galaz (20}, los pueblos tu
vieron sus archiyos, por lo general, en los templos -llamados_
"archeion" por los griegos-, bajo la custodia de los sacerdo-
tes. Los templos eran entre los griegos y romanos, los luga-
res donde se guardaban los documentes de gran valor, asf{ como
las obras literirias importantes; el templo de Demeter en Ate
nas fue uno do los m&s importantes en ese aspectc, Son de -
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gran reconocimiento tambi&n los archivos Egipcios y Hebreos.
En M&xico, prueba de la existencia e impertancia que se daba-
a los archivos, se pone de manifiesto en uno de los cantares-
de Nezahualcbyotl, rey de Tezcoco, gue dice "...conoci la -
ciencia en los archivos, la moral en el trono y al verdadero-
Dios en el infortunio..." (21)., La organizacién definitiva -
de los aichivos en los palscs m&s adelantadcs -en esta mate_
rfa~, como son los europeocs, se cristalizé en el transcurso =
de los siglos XVIII y XIX.

En la actualidad, los archivos siguen siendo parte esencial -
en la vida de los pueblos, de las nacicnes, empresas e indivi
duvs. Tan importante sc ha considerado la funcifn del archi-
vo, que no ha faltado quien lo compare con la memeria humana.
Carrillo y de la Llera (22) por ejemplo, nos dicen "...de la-
misma manera que la inteligencia humana no podrfa aplicarse a
ningGn problema prictico si faltara la memoria, las empresas-
no podrfan trabajar si les faltara la sremoria administrativa-
gue viene a ser su archivof.

Italo Baldini (23] llega a definir el archivo, como la "memo-
ria colectiva” dela empxresa; come el almacén de la materia -~
prima en la que se basa el trabajo del nficleo directivo.

En los archivos s¢ ven todos los pasos de las institucicnes a
las gue corvesponden, siendo como la historia de &stas, y su-
mejor elementou de consulta, estudic o prucha.

Llega a existir la creencia, equivoecada desde luego, de gque -
el archivo es s8lo un simple conjunto de papeles; el archivo-
es mids que cso. Ciertamente es un conjunto de documentoes, re
ro con un orden légico previamente establecido, con un orden-
que facilita su manejo, consulta, actualizacibdn, crecimiento-
y eliminacién; con un crden de cosas tendiente a servir; y no
a interferir o estorbar la funcién de los usuarios.



21

El encargado de tomar decisiones dentro de la empresa, que =~
tiene que moverse entre una multitud creciente de papeles, -~
tiene necesidad de conocer los medios para clasificarlos y or
denarlos de un modo simple y eficaz; que le permitan, con un=-
minimo esfuerzo, localizarlos y recuperarlos r&pidamente en ~
el momento que los necesite; para dominar asf lo que, de otro
modo, podria dominarle a €1.

El planteamiento m&s simple supuesta esa finalidad bdsica que
es la de recuperar los documentos que interesan en un momento
dado, serfa contestar a cuatro preguntas, que son: encontrar-
Qué&, encontrar Cémo, encontrar NDdnde y Cnu&ndo encontrarlo - -
(24). Una primera respuesta a estas preguntas serfa: 1) encon
trar el documento deseado; 2?) mediante unas técnicas que facil
liten su localizacién y recuperaci®n; 3) en un archivo v 4) -

en el momento preciso que dicho documento eS8 necesario.

Debemos tener la documentacifn y debomos ser capaces de con--
sultarla con rapidez para que exista una administracibn efec-
tiva. Ademis, y con mucha importancia, estf la habilidad pa-
ra determinar en forma concluyente que la informacién requeri
da no existe en el archivo de aue se dispnne.

De todo lo anterior podemos decir que el archivo es aquella -
parte y lugar de una empresa, del tipo que sea, cuva funcibn-
primordial consiste en conjuntar, oraanizar, controlar v pro-
porcionar la dccumentacién, resultado de la actuacifn e inte-
r8s de dicha empresa, v que considera esencial para su desen-
volyvimiento en el medio ambiente en el que existe.

1.3.2.1.~ Elementos Componentes del Archivo:

Respecto a los elementos gque conforman el sistema de archivo,
¥y que son similares a cualquier otro sistema de informacibén -
(25), encontramos:
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Métodos y Procedimientos.- Se refiere a las instruccio-=-
nes detalladas para delinear las cbligaciones, responsa-
bilidades y operaciones. Son las instrucciones formales
para la operacibn del sistema.

El tratamiento de la documentacién dentro del archivo -
tiene que ver, por ejemplo, con la identificacifn, clasi
ficacibn, indizaci6n, expedientacifn y archivo de los do
cumentos., Tiene gue ver con la forma de recuperar y con
trolar la docummentacibn; tr&tcse de un sistema tradicie-
nal o de uno donde se utilice microfilm.

Deben abarcarse las tfreas que hay que llevar a cabo, y-
las instrucciones gencrales para su ejecucibn; es decir,
el qué y el cbmo de las cosas,

Local, Mobiliario, Equipo, Materiales.~ El disefo del -
sistema de archivo debe tener en cuenta la utilizacibn -
econbmica de estos elementos. Estos, no constituyen el-
sistema en sI rnismos; y lo mocdernc u ostentoso gue sean-
no garantiza necesariamcnie un buen sistema de archivo.

Debe pensarsc ¢n ellcs en funcifn de procurar una adecua
da conscrvacibn, distribucién, lccalizacibn y recupera--
cidn de los documentos, asi como facilitar su tratamien-
tb interno; tudo esto con miras a proporcionar cl mejor~

servicio y de la mancra m&s cconémica posible.

Documentacidn.~ Ls la considecraciln mis impcriante decl -
sistema. ©Ustc debe preoporciconar lcs documentos gue son-
pertinentcs y, en un determinado momento, omitir los que
no lo son. L1 criterlo selectivo que forzosamente ha de
imperar durante el funcicnamiento del sistema, pone de -
manifiesto dos caracterfsticas que han de darse en los -
documentos reunidos y que son en cierto modo contrapues-
tos. Son la Pertinencia y la Exhaustividad.

Si para asegurar la presencia -en el archivo- de todo le¢
gque en su dia puede ser solicitade se acumulan docwmen-—--
tos gue no van a ser necesarios en ninguna ocasién, gue~
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da afectada negativamente la pertinencia. Si por el con
trario, se afina en excesc a la hora de eleccifn para ga
rantizar al usuarioc la entrcga de sSlo aquello gque a &1-
interesa, puede salir perjudicada la exhaustividad. El -
equilibrio entre ambas exigencias e¢s cl que puede asegu-
rar la rapidez en el servicio, rapidez que es un requisi
to esencial del buen funcionamiento del archivo,

Organizacibn.~ E1l diseno y operacifn del sistema de ar--—
chivo deben relacionarse no s6lo con la organizacién ge-
neral de sus propios procesos, sino también con la orga-
nizacitn general de la empresa o unidad de 12 que forma-
parte.

La estructura del sistema de archivo debe ajustarse a la
estructura de organizacifn a la que ha de servir.

Dinexo.~ A pesar de la importancia creciente de la infor
maciBn, actualmente no hay una serie de principios dispo
nibles que nos permitan equilibrar el costo de la obten-
cidn de informacifn, cemparindola con el valor de em- -
plearla. Tampoco hay un m&todo que permita corparar el-
costo de la informacién con el valor recibidc al conside
rar otras medidas adicionales, comn resultado de una nis
ma informacién. La pertinencia, oportunidad :» exhausti-
vidad se mencionan frecuentemente comc atributos desea--
bles de la informacifn. Sin embarqgo, es muy diffcil -
apreciar su costo real.

El diseiio de mejores sistemas, asf comc la operacién de-
los ya existentes, deber3 compararse con la eficacia de-
su uso. Si es necesario, habr& que hacer clertos ajus-~
tes entre el costo y los beneficios.

Gente.- Se distinguen pnrincipalmente dos grupos: a) lcs-
que disefian v manejan los sistemas y b) los usuarios de-

egse sistema. Se ha identificado un principio muy impor-
tante con respecto a la gente y los sistemas de informa-
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cibén y se refiere a que "en el desarrollo de sistemas de
informacifn, €} interés té&cnico de los expertos deberd -
subordinarse a los intereses de los usuarios, pero ambos
deben cooperar para el desarrocllo del sistema”™,

El importante espacio de comunicacifn que llega a exis--
tir entre estos dos grupos -usuarios y técnicos-, debe -
ser reducido considerablemente, si se¢ pretenden mejores-
sistemas de informacifn e inclusive, un mayor bienestar-

para ambos grupos.

Debe tenerse presente al trabajar con archivos y en general,-
con cualquier sistema de informacién, que un documento extra-
viado o con peligro de extraviarse facilmente, es un documen-
to que no existe, y el extravio real o potencial aparte del =
trastorno que puede suponer, es una continua fuente de tensio
nes, de pérdida de tiempo y de desequilibries que perjudican-
gravemente la tranguilidad psiguica en la que necesita mover-
se el hombre que tiene sobre sus espaldas la responsabilidad-
de tomar decisiones importantes todos los dias.

Puesto que cl archive & recuperacién de la informacibn es tan
vital en toda empresa, puede concluirese que la Administraci&n
de estos esfuerzos es de mixima impertarncia. Sin embargo, -
con demasiada fLrecucncia se descuidan estos esfuerzos adminis
trativos o se¢ dejan, pretendiendo que se resuelvan por si mis
mos. Algunos han llamado a esto el "punto ciego de la admi--
nistracién e las oficinas"; lo que indica el desaffo de esta
drea tan vital (26).



CAPITULO SEGUNDO

PROBLEMATICA ENFRENTADA EN EL ARCHIVO
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2.1.- POSICION DEL ARCHIVO DENTRQ DE LA EMPRESA

En un principio se sefiald que era f8cil ponderar la importan-
cia del buen funcionamiento del archivo, como apoyo para las-
decisiones -y cn general para el desenvolvimiento total de la
empresa-, si considerabamos que de €1, depende una parte nada
despreciable del costo de trabajo de oficina. Y gque su buena
administracidn deja resueltcs mGltiples problemas de papeleo,
de espacio, de tiempo y, consecuentemente, de economia. En -
la realidad, sin cmbargo, y en no muy pocas ocasiones, esta -
utilidad no es contemplada asi. Llega a verse y tratarse al -
archivo como un ente extrafio tctalmente ajeno a la cmpresa; o
como un "centro de desperdicios™ dende se canaliza, no tan so
lo documentos estorbosos y obsoletos, sino hasta el equipo de
teriorade al igual que el mobiliaric inservible; o peor afn,-
como el calabozo dondc hay que purgar la pena impuesta por un
mal comportamiente. Lo peor de todo es que, aln tenfendo al-
archivo en tal pecicibn, se sigan invirtiendeo en &) una gran-
cantidad de recursos, que bien podrfan invertirse en algo que
fucra mis remunerativo.

La Infima importancia dedicada al archive, llega 2 resultar -
¢l cclmo del derroche de recursos tan vitales como lo son el-
tiempo, el dinerc vy la informzcién; recursos que, cComo pegue-
fias gotas de agua que caen cconstantemente, hacen grave mella-
en el funcionamiento y economia de la empresa. No es raro =~
prescnciar el aplazeniento de una decisisn, 2! nenoc moments-
neamente, pcr la tardanza en la localizacién de un documento;
como tampoco lo es el que, decisiones qué parccen seguras, de
ban tomarse con un riesgo mayor por la carencla de un documen
to importante. cculntas veces ha sido preferible decistirse,
para la realizacifn de un estudio, la idca de consultar al ar
chivo dada la gran cantidad de documentos insexvibles y poco-
confiables por los que se tiene que pasar? (cudntas veces op
tamos mejor por guardar un documento en nuestro escritorio, =
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con un riesgo mayor de empapelarnos, por la creencia o convic
cibn de que turnar un documento al archivo significa perderlo
para siempre? (¢cudnto se ha gastado en la creacién de docu-~-
mentos y culnto mds se esti gastando en su conservacién?

No es exagerado decir que el funcionamiento del archivo es un
espejo fiel de la operatividad de la empresa, de su organiza-
cibn. ¢Quié&n no se ha tenido que enfrentar, como integrante-
de una empresa, como cliente o como usuario de un servicio pf
blico, a tener que esperar durante horas y hasta dfas la rea-
lizacién de un tré&mite administrativo, porque un determinado-
documento o expediente ha sido traspapelado? Y ante esto, no
resulta extraro sino algo ~otidiano, escuchar maldiciones por
la p8sima organizacién de 1o empresa.

No puede esperarse mucho de un archivo al cual s8lo se le -
presta atencién cuando un documento sumamente impcrtante no -
ha sido localizado, y gque una vez vesuclto oste problema, se-
vuelve a dejar 21 archivo en el olvido. Tampoco se puede es-
perar el hallazgn de una gran vigueza informativa y de ficil-
acceso, cuando 1o que m&s se ha canalizado al archivo ha sido
basura. JTgualmente, es indtil esperar una participacién ple-
na para la consecucifn de los onbiesivos da 1a emprasa, do al-
quien a quicn no hemas dado sino una posicifn extrafia v hasta
cierto punto repulsiva, y de quien poco ¢ nada nos interesan-
sus m&s elementales necesidades.

El tomar conciencia de la importancia Ael archive, =in embar-
go, y avh siendo un punto vital para que éste pueda cumplir -
verdaderamente con su cometido, no es suficiente. "Cada afio,
deben almacenarse vy recuperarse cantidades cada vez maveres -
de informacibén. Se presentan problemas respecto a la mejor-
manera de manejar la informacifn para una r&pida censulta, al
arreqlo que se debe seguir, a las ponlfiticas que adoptar, al -
equipo que utilizar, etcétera" (27). Estos, constituyen ver-
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daderos obsticulos que, para un mejor servicio ‘documental, de
ben ser salvados por la empresa; con el auxilio del archivo'y.
de la administracién. (R T e e e

2.2.- BARRERAS EN EL COMETIDO DEL ARCHIVO
2,2.1.- Generacidn y Conservacién de Documentos:

Aparentemente, la generaci6n de documentos parece no tener na
da gue ver con el problema de archivo: error muy grande creer
lo asf. En el archivo se tiende a conjuntar la documentacién
gue ha de servir para consulta, estudio o prueba. Desafortu-
nadamente, y aquif el problema, la documentacibn estorbosa, -
sin valor alguno, y gue por falta dc un an&lisis profundo de-
su razén de ser, asi como de su pcesible vtilidad en el futuro,
se manda al archivo; rompiéndcce con ecto una regla fundamen-
tal en la conservaciin de documentos, que es la de almacenar-
s6lo lo verdaderamente Gtil,

La generacién Jde deccumentos ambigues, imprecisos o tardfos, -
generalmente ocasiona la elaboraci?n de més documentos (va -
aclaratorios o de correccibn). Icualmente, el exceso de co--
pias distribuidas de un mismo documento, asf ccme la conscrva
cidn de una o mis copias extra, para el caso de que se extra-
vie la copia inicial, deja abiertas las puertas a la inunda--
cibn de papeles que no son necesarios.

La repeticidn de un mismo dato, dec una informacifén, en varios
documentos, al. v 103 sistemas de cbmputo, no guedn atrids.
Trdmites complejus, repeticifn Je cperaciones, burocratismo -
en sf, son factores gue contribuyen enormemente a la llamada-
explosibén documental, y constituyen, ademds, una barrera enor
me que salvar si se pretende una mayor eficiencia en el archi
vo.

Ligado al problema de generacibn y conservaci6bn de papeles -
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indtiles, se encuentra la 'eliminacifn de documentos gque han-
dejado de tener utilidad". El problema principal que se pre-
senta con estos, es el establecer un criterio que precise - =~
cui&ndo deja de tenera utilidad un documento, qué posibilida--
deg tiene de ser necesitado en el futuro y culiles pueden ser-
las consecuencias de no tenerlo.

El temor de eliminar algGn documento que puede necesitarse en
el futuro, conlleva a mantener una gran cantidad de documen--
tos verdaderamente inGtiles y, consecuentcemente, a la inver--
8i6n de un mayor n@mero de recursos. En forma contraria, el-
subestimar el valor de los documentos puede llevar a elimi--
nar una gran cantidad de documentos que sf son de utilidad.

Algo an mfs grave es pretender que el archivo, sin auxilio -
alguno, se responsahilice totalmente de la retencifin y elimi-
nacién de documentos. Como hemos visto, la retencién y elimji
nacién fmplica mucha previsién y criterio, sobre una informa-
cidn gue la empresa necesita, no el archivo. Este, valga la-
pena repetirlo, 88lo es un auxiliar, y los @Gnicos que pueden=-
precisar con mavor exactitud lo @til u obsoleto de un documen
to, son aquellos que lo han generado y lo requieren.

No puede pasar desapercibido el aspecto informative requerido
por el gobierno y que debe cubrir toda empresa, pues es un as
pecto muy importante en la generacifn y conservacibn de docu-
mentos. En esta categorfa se encuentra lo relativo a los im-
puestos y al acatamiento de reglamentos'y numerosos requisi--
tos legales. Si bien el formular esta informaci6n es ya un -
problema, por el nfimero de recursos que hay qgue dedicarle, --
mis lo es si tomamos en cuenta que, dentro de las leyes que -
nos rigen, se establecen plazos obligatorios de conservacibn-
documental, y que dentro de estas mismas, desafortunadamente,
se observa una c¢lara incongruencia pues, mientras la legisla-
cién fiscal contempla una conservacibén de documentos por un -

periodo de cinco afios, el C8digo de Comercio establece, para-
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la misma documentacifn, un plazo de diez aiios.

Asi, documentos cuyo valor o funcién dejan de tener efectos -
en un mes, en uno o dos afios, por ejemplo, deben ser conserva
dos por un tiempo mucho mayor, con el consecuente gasto gque =
esto implica.

Las oficinas de gobierno no escapan a este problema. Los do-
cumentos que se prcducen en la Administracién Pfiblica, nos di
ce el Archivo General de la Nacidén ~México- (28), tienen le--
yes gue protecen su conservacidn. Sin embargo, es imposible-
y ademds inGtil conservarlos todos. Dentro de los problemas-
que identifica en estos archivos senala: "...la mayorfa de -
lcg archivos de la administracién p@blica, ocupan congidera--~
les espacios para guardar documentos que neo tienern ninglGn -
us0: gque son conscrvados simplemente porque no se han instru-
mentado las Polfiticas y Mecanismos adecnades para decidir su-

destino..." .+.aun  cuando hay dependencias que tratan éde -
normar la conservacién de sus archivos, como es el caso de 1la
Secretarfia de Hacienda (manual de organizacién y procedimien-
tos de archivo 1974) y del Instituto Mexicano del Seguro So--
cial (catflogo de caducidades, 1974}, ambos llegan a ser im--
precisos con una gran cantidad de documentos, al sehalar una-
censervacidn por tiempo indefinido..." Lo que hace pensar
en una falta de prcfundidad y andlisis para considerar no tan
solo el valor histdrico de la documentacibn, finalidad perse-~
guida por el Archivo General de la Nacidn, sino también su va
lor administrativo, fiscal o legal, que es 1o que primariamen
teinteresa a cada dependencia.

Esa imprecisidn o indefinicién de lo indefinido, s&lo repre--
senta una mayor inversidbn de recursos que, desafortunadamente
y en una gran propercidn se dedican a algo totalmente impro--
ductivo.
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2,2.2.~ Ordenamiento y Recuperacién:

El crecimiento desmedido de la documentaci&n, como es de supo
nerse, acarreard una mayor dificultad en su manejo y consulta.
Pero, independientemente de esto y con miras a poder propor--
cionar oportunamente .0s documentos que son requeridos, es ne
cesario salvar una barrera mds. La sencillez y facilidad pa~
ra ordenar y recuperar la documentacién, requieren necesaria-
mente de un sistema de clasificacifn acorde con las necesida-
des de la empresa. Un sistema de £38cil comprensifn para quie
nes lo manejan, y que permita la expansifén en las diferentes-
&reas que lo conferman, que puedan desarrollarse en el futuro.

Si bien el turnar al archivo una gran cantidad de documentos-
y olvidarse de gque existen contribuye a la fneficiencia, tam-
bién lo es el archivar sin discernimiento y no saker qué es -
lo que se tienec almacenado. La carencia de criterios para va
lorar la documentacidn, obstaculiza grandemente el ordenamien
to con una base de categorfias o de importancias, que permita-
ordenar por scparado aquello que es esencial y de usc perma--
nente, de lo que es (til pero perxccedero, y de lo gque es to--
talmente inGtil.

No es extrafio cl cambio de personal en un puestos importante -
dentro de una empresa, lo que si llega a serlo es que, quien-
cubre ese puesto no se interese por saber gue informacifn acu
muldé su antecesor. Lo peor del caso es que se interese por -
ello y el archivo no sea capaz de auxiliarle o al menos de -
orientarle sobre el contenido de su archivo.

Esto constituye un verdadero reto en materia de archivo y den
tro de la idea de servicio gque se pretenda. Puede limitarse-
la t8rea del archivo exclusivamente a proporcionar la documen
tacibn que se le ha confiado, y a conservarla en buenas condi
ciones. Pero eéto, tiende a limitar su funcionamiento y qui-
z8s de ahf la subestimacibn en que se llega a tener. La admi
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nistracibdn, nos dice R, L. Martino (29), se encuentra hoy en-
una posicién dificil. Hace cincuenta anos, prosigue, la ex--
clamacibén era "dadme hechos". Actualmente son demasiados los
datos que se tienen a la mano. La exclamacibn ya no es "dad-
me hechos", sino "decidme lo que estd pasando”. Nos ahogamos
en un mar de datos mientras morimos sedientos de informacibn.

Si se pretende imprimir un mayor dinamismo al archivo -en su
funcibn de servicio-, es preciso crear los Indices, resGmenes
e inventarios de la informacifn gue se tenga. Elementos es—-
tos que tienden a facilitar la localizacifn del material ar--
chivado, asf{ como orientar a los usuarios en sus necesidades-
de informacifn, no descartando tambi&n la facilidad que ofre-
ce para el anflisis, conservacibn y eliminacién del mismo ar-
chivo. Y todo esto, es en verdad una barrera muy interesante
de librar.

2,.2.3- Almacenamiento;

El almacenamiento de la documentacién es un problema no menos
interesante, En &1, se pone de manifiesto bisicamente el con
servar, de la manera mis econbmica posible y en un estado a~--
ceptable, el acervc documental de la empresa. Tiene que ver-
con el local, el mobiliario, los materiales y en sf, con los-
elementos que hacen factible el mantenimiento documental.

No falta quien, pretendiendo una mayor economfs, ubica al ar-
chiveo en el lugar mds apartado y escondido de la empresa, En
un local que, m&s que parecer archivo, asemeja un calabozo de
"santa inquisicién”, donde la humedad, el polvo o los roedo-~
res consumen, lenta pero seguramente, una documentacién que =
puede resultar vital. En contraste, llegamos a ver archivos-
en locales perfectamente adaptados para su fin, pero con una-
cantidad tal de documentos inservibles que es de asombrarse;-
lugares que son un verdadero sangrado para la economia de la-
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empresa.

Aquif, aparece nuevamente el problema de valoracidén de los do-
cumentos. El mantener documentos Gtiles revueltos con agque--
llos que no lo son, ocasiona el mantener en Infimas condicio-
nes una informacién que puede ser vital, o en condiciones que
perjudican m8s la economia de la empresa, por el mayor nGmero
de recursos dedicados a lo gue no sirve.

El tiempo de recuperacidbn de la informacidfn es también un fac
tor primordial en cualquier sistema de informacidn; por lo -
que, la ubicacién del archivo es, en ocasiones, un factor de-~
terminante. Estas ocasiones son principalmente los archivos-
sumamente activos, que tienen mucho movimiento., Son aquellos
archivos de oficinas donde la informacién almacenada resulta-
la base para la realizacién de una o varias operaciones {por-
ejemplo, en los bancos, oficinas recaudadoras de impuestos, -
etcétera).

El problema que aqul se plantea es el de ubicar al archivo en
el lugar que md&s prontamente pueda brindar su servicio, es de
cir, pueda ser de mayor utilidad sin afectar las operaciones-
o fuildez de la propia oficina. Esto hace pensar en la conve-
niencia de concentrar o de desconcentrar el archivo. E1 man-
tener varios archivos, aungue llega a facilitar grandemente -~
la consulta, puede ocasionar un mayor consumo de recursos pa-
ra asegurar el ordenamiento, la permanencia y el control del-
crecimiento documental.

Por el contrario, el mantener un archivo concentrado puede -~
afectar la pronta consulta a quienes se encuentran mis aleja-
dos del mismo. Aungue resulta m&s econfmica su manutencién y
se le puede brindar una mayor atencibén a su contenido.

El mobiliario y materiales utilizados para la contencifn de -
los documentos, son elementos que no pueden pasar desapercibi
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dos. El problema gue esto plantea.estd en.la economfa, la se-
gura conservacién y la fdcil y répida localizacibn de los do-
cumentos. ' R

Un archivero mec&nico, por ejemplo, en comparacién con un ana
quel, puede ahorrar mucho tiempe en la bdsqueda de un documen
to ya gue evita el traslado del archivista de un lugar a otro;
sin embargo, puede resultar muy caro si los documentos que Sse
le requieren al archivo son minimos. Resultando m&s econbmi-
co entonces, el uso del anaquel.

El utilizar una carpeta (folder) elaborada con papel exclusi-
vamente, resulta mis econbmica que una hecha a base de papel-
Y una materia plistica, pero esta Gltima, y ante un uso fre--
cuente del expediente, puede durar mds e inclusive brindar ma
vor procteccifn a los Qucumcntos que contiene, lo que a la lar
ga, puede reosultar mids ecnndmico que la carpeta sencilla.

La conservacifn en buen estade de los documentos, tiere muche
que ver con la expedientacién y su distribucifn dentrc de los
archiveros. El deterioro de los documentos se debe, en oca--
siones, por conjuntar cdemasiados documentos en una misma car-
peta, pues dificulta bastante su manejo y consulta. Igualmen
te, la mala distribucifn de los expedientes en los archiveros,
debido principalmente a una deficiente previsibn o anfilisis -
scbre el crecimientc genzsral del archivo, ccasiona ya sea un-
manejo coastante de grandes volGmenas de documentacidn de un-
lade a otro, o ¢l tener que mantenerlos tan ajustados, que ca
da vez gue se saca o introduce un expediente se afecta o mal-
trata a los gue estdn junto.

Por Gltimo, conviene seialar aquf las medidas de seguridad -
para con ¢l archivo. Esto implica por un lado gue al archive
tengan acceso s8lo aguelles que estdn autorizados. "La infor
macién gue se pucde obtener de los documentos vitales es de -
inmenso valor para los competidores, asi como la contenida en’
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documentos sccretos del gobierno puede ser valiosa para una -
nacién extranjoera. Son muchas las empresas y gobiernos que =-
pasan por alto la posibilidad de un espionaje. Se asombra- =~
rian 8i conocieran la extensifn de esta pr&ctica tan nefasta”
(30).

Por otro lado, seguridad implica preteger al archivo de las =
inclemencias del tiempo, del fuego y del vandalismo (recuérde
se, como ejemplo de este, lo sucedido en la Cineteca Nacional
y en el axrchivo de Petr6leos Mexicanos en el transcurso de -
1982). El viejo adagio que dice "después .del nifo ahogado se
tapa el pozo", es pertinente en cuanto a la seguridad del ar-
chivo.

El préstamo a usuarios, requiere también de seguridad. El1 -
precporcionar la documentacidn sin tener un control scbre a -~
quién se le proporciond y cufndo tiene que ser devuclte, a me
nudo es motivo del frecuente extravio de documentos, as{ como
una p&rdida de tiempo considerablc al tener que buscar lo gue
no se encuentra en cl archivo,

2.2.4.~ Personal de Archivo:

Es plena v universalmente reconocida la importancia del cle-
mento humanc bara la empresa. La seleccisdn de personal as{ -
como el anflisis de puestos, lleg2n a mostrirscncs come si se
pretendiera obtener hombres perfectos, éue puedan desempeiar-
cada una de las diferentes actividades de la empresa, con el-
miximo rendimiento. Basta hojear el peri&dico en su seccibn-
de empleos, para percatarse de la gran cantidad dc requisitos
solicitados para cubrir un puesto., Sin embargo, y cuando del
archivo se trata, no son pocas las ocasiones que, en lugar de
buscar a la persona m8s organizada, se trata de encontrar y -
asignar a la m8s desorganizada del mundo,
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Este problema no es reciente. Se sigue hablando, como hace -
ya muchos afos, de gque al archivo se envia al personal gue no
estd capacitado para desempenar alguna otra actividad de la =~
oficina; de que un buen castigo para el personal indisciplina
do es mandarlo al archivo; de que, para cumplir con un compro
miso personal, se acepta y ubica en el archivo, a una persona
que no tiene nocifén alguna sobre la materia y, en ocasiones,-
hasta sin tener la educacifn bisica primaria.

El problema del personal asignado al archivo va fntimamente -
ligado con la importancia que se le da a este Gltimo. Resul-
ta inGtil y sumamente costoso pretender el mejor servicio del
archivo, cuando en €1, no hemos depositado sino basura, cuan-
do nos desentendemos totalmente de sus necesidades y peor afn,
cuando en €1, hemos asignado al personal menos idéneo.

La subestimacidn e indiferencia brindada al archivo ha forma-
do un cfrculo vicioso en cuanto a la preparacifn y empleo de-
especialistas. "no se paga bien a los archivistas porque no-
son t8cnicos, y hay carencia de técnicos porque no valdrfa la
pena estudiar para no recibir a cambio sino una mala paga y -
un incierto futuro®" (31).



CAPITULO TERCERO

EL CASO DE LOS ARCHIVOS FISCALES Y EL

ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS
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las pretenciones de este capitulo, adem&s de ampliar lo visto
en el anterior, son las de presentar un caso real vivido en -
Archivos Mexicanos, dentro del llamado Sector P@blico para -
ser m&s exactos, donde se exponen una serie de hechos, asi co
mo un anilisis de los mismos, que nos permitan formar una me-
jor idea de lo que implica la administracifn-del archivo.

Dentro de esta seccién y dado gue el caso abordado es en rea-
l11dad demasiado extenso, s6lo se expondrdn los aspectos mds -
sobresalientes e importantes del sistema implementado, en -
cuanto a su origen, disefio y puesta en marcha. El an8lisis -
de estos factores es, en primera y Gnica instancia, con el de
seo de que lo expuesto pueda resultar de utilidad para cual--
quier archivo documental, cuando exista la intencifn de mejo-
rar sus servicios y cuando de esto se deriva, principalmente,
una modificacién o cambio total del sistema de archivo que se
tiene en operacidn.

3. 1.~ MARCO DE REFERENCIA

El trabajo de archivo, que es materia del presente estudio, -
tiene lugar dentro del Gobierno del Estado de Mé&xicc; mds pre
cisamente, en las Oficinas Recaudadoras de Impuestos. La ubi
cacién orginica de estas oficinas, en forma Simplificada, pue
de verse en la figura 3.1.

Las oficinas recaudadoras, como puecde oﬁservarse en la figura,
se dividen en tres categorfas que son: a) Administraci6n de -
Rentas, de las qgque dependen varias (b) Receptorfas de Rentas-
y (¢c) Agencias Fiscales. La totalidad de estas oficinas, geo
gr&fica y funcionalmente, son agrupadas y dirigidas por siete
Delegaciones fiscales.

Respecto a las funciones establecidas para las oficinas recau

dadoras independientemente de su categoria, se definen las si
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guientes (32):

+ Realizar el cobro de los diferentes rubros impositivos, de-
acuerdo a las disposiciones legales en vigor, a los causan
tes de su jurisdicecién,

+ Llevar a efecto los asientos contables de los cobros efec—-
tuados en cada rubro impositivo.

+ Efectuar campainas de promocién para abatir el rezago.

+ Captar a los omisos en los diferentes rubros impositivos pa
ra integrarlos al sistema tributario,

+ Implementar acciones para cumplir con las metas estableci~--~
das por la Direccibn General, para obtener una mayor capta-
cibn de ingresos.

+ Integrar y actualizar los padrones de los impuestos, para -
conocer y determinar el potencial econbmico de cada oficina.

+ Integrar, depurar y actualizar su archivo de contribuyentes.
+ Controlar el usoc de formas valoradas y papelerfa en general.
+ Controlar la correspondencia recibida y emitida.

Ahora bien, la documentacibn contenida por estis oficinas con
forma diferentes tipos de archivo. La divisién de &stos, y -~
que a continuacifn se presenta, tiene como finalidad el des-~
cribir la conformacién documental de las oficinas en base al-
uso u operaciones que se realizan:

l.- Archivo de Control de Pagos: integrado por aguellos re--
gistros donde se asienta cada uno de los pagos efectua=--
dos por los causantes y que permite, ademds, el control-
de quienes no han pagado. Este archivo se ordena de -
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acuerdo a los rubros impositivos, clave de identifica~ -
cibn y estado de cuenta (corriente y rezago).

Archivo de Control de Ingresos: contiene toda aquella do
cumentacién donde se registra el ingresos de la oficina;
desde las declaraciones y recibos de pago de cada causan
te, hasta los informes y estadisticas regueridos por la-
superioridad. La subdivisién de este archivo se hace -~
con base, principalmente, cn el tipo de documento; esto-
es declaraciones (rubros impositivos), recibos de pago -
{numeracidn progresiva), informes diarios de recaudacifn
{(cronolégico), estadisticas (conceptos y cronolbgico).

Archivo de Causantes: en este sc engloba toda aguella do
cumentacidén que sirve, mis gue nada, para la identifica-
cibén y localizacitn de los causantes., [I[st§ subdividido-
en; (a)} Expedientes de Causantes, que contienen documen-
tacidn que los identifica comec sujetos de un impuesto, y
tramites que han realizado. Ticnen un ordenamiento por-
impuesto y clave de identificacif6n. (b) Padrones de Cau
santes, conformades por datos de identificacibn de los -
contribuyentes y valores. Su integracifn se realiza en-
base a la documentaciin presentada por los causantes y -
su procesamiento en el centro de informdtica estatal, pa
ra fines de inventario. Tienen una clasificacibn por ru
bro impositivo y alfabético o numérico segln el ramo. -
(c) Planus Territoriales de su jurisdiccibn; formado por
planos de cada manzana de la totalidad territorial que -
corresponde a la oficina. Tienen una clasificacifn numé

rica catastral,

Archive de Procedimientos de Ejecucifn Fiscal: en este -~
se conjunta la documentacién referente a procedimientos-
administrativos seguidos por la oficina, en contra de a-
quellas personas que han omitido el pago de sus contribu
ciones, Se incluyen también los informes y demis docu--~
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mentos relativos al control y abatimiento del rezago.
Los primeros tienen una clasificacifn geogrdfica, por ru
bros impositivos y de acuerdo a las fechas limite para -
continuacién del procedimiento. Los demds documentos se
clasifican por asuntos y cronol8gicamente.

5.~ Archivo Administrativo: integrado principalmente por --
aquella documentacifn referente al perscnal de la ofici-
na, correspondencia en gencral, Ordenes e informes de =~
trabajo, instructivos, inventarios de mobiliario y equi-
po, etcétera. Siguen una clasificacidn por asuntos y al
fabético, principalmente.

Dado que esta divisidn esta hecha para presentar una visién -

general de la conformacifén documental de estas oficinas, con-

sidero pertinente sefialar varios aspectos sobresalientes, en-
cuanto a su manejo, control y agrupamiento.

12 AlGn cuando los objetivos y funciones establecidas para -
las oficinas recaudadoras son las mismas, existen cier--
tos factores que las hacen diferentes; ya por el nfimero-
de cuentas controladas, por el nfimero de empleados y su-
preparacibn, por la regién donde estin ubicadas y la in-
fluencia ejercida por los causantes de la localidad, los
criterios de direccidn de cada jefe de oficina, etcétera.

24 La naturaleza de las operacicnes, la informacién requeri
da para su realizacibn, el espacio y mobiliario disponi-
ble asi como los criterios de organizacién por parte del
jefe de la oficina, son factores que influyen considera-
blemente tanto en la ubicacibén como en el control de ca-
da uno de los archivos.

En oficinas similares, con igual nGmero de empleados y -
aproximadamente el mismo nGmero de cuentas, puede obser~
varse que el archivo de causantes y el de control de in-
gresos puede ser responsabilidad de una misma persona, -
en tanto que en otra oficina, dichos archivos son maneja
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dos por dos o mis personas, que tienen a su vez otro ti-
po de funciones como: elaboracifén de diarios de recauda-
cibn, control del almacén, secretariales, etc8tera.

En lo concerniente al origen de los documentos, cabe de-
cir gue la mayor parte son formulados por la oficina, iQ'
tegrando bisicamente los archivos de control de pagos, -
control de ingresos (salvo las declaraciones Yy algunas -
estadisticas o pronbsticos de recaudacibn), procedimien-
tos de ejecucibn y parte del archivo administrativo. E1
archivo de causantes esti formado principalmente con do-
cumentos que les son requeridos en sus trimites de empa-
dronamiento; la mayor parte de estos documentos son ela-
borados por otras dependencias pliblicas (federales, esta
tales y municipales, segln el caso). Los planos juris--
diccionales son elaborados, a2l igual que los padrones, -
por otras dependencias estatales, para apoyo a las ofici

nas recaudadoras.

Respacto al movimiento de estos archivos cabe sefialac -
que el de la mayor uso es el de control de pagos, dado -
que para el cobro de la mayorfia de los rubros impositi--
vos, €s necesario consultar la tarjeta control y regis-
trar en esta misma el pago gue se haga. Es utilizade -
también para el inicio y control de los procedimientos -
de ejecucidn fiscal, para la verificaciédn y formulacifn-
de padrones e inclusive para la formulacidn de prondsti-~
cos de recaudlacibn. Le slgue el archive de procedimien-
tos de cjecucidn, cuyo curso obliga a seguir cada una de
las etapas contempladas en los mismos, dentro de un pla-
20 preestablecido; independientemente de la ayuda que re
presenta para la evaluacifn del rezago y de futuros in--
gresos para la oficina.

Ligado a estos, se encuentra el de control de ingresos,-
su crecimiento inclusive es mucho mayor que cualguiera -
de los otros, ya gue contiene, por un lade, los recibos-
de cobro efectuados, asf como los asientos contables, iﬁ.
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formes, y estadisticas del ingreso, que son solicitados-
diaria, mensual, anual y ccasionalmente,

Dado gue los procedimientos de ejecucién requieren prin-
cipalmente una labor de campo, el uso del archivo de pla
nos manzaneros resulta de gran ayuda para el personal en
la formulacifn de recorridos, verificacién de datos y en
la realizacidén de programas de abatimiento de rezago.

El archivo de expedientes de causantes llega a utilizar-
se también como auxiliar en las operaciones de rezago, -
sin embargo, su uso es mucho menor dado que la tarjeta -
de control de pagos contiene los datos m&s indispensa- -
bles quec sirven para la identificacién del causante, y -
es ésta la que permite, inicialmente, percatarse de las~
omisiones de pago. Su uso se restringe, entonces, d4 si-
tuaciones en las cuales las tarjetas control estén incon
pletas, crean confusién o cuando es necesario verificar-
algn trdmite realizado por el causante.

El archiveo administrativo tiene también un uso ocasional

y su crecimiento es minimo en comparacibdn con los dem&s,

no sucediendo lo mismo con los padrones, pues sSu uso y -~
actualizacién dependen del rubro que sc trate. AsI, los
padrones de impuestos estatales y federales, tienen una-
consulta minima ¢ pula en ocasiones, dado que su informa
cién es similar a la de las tarjetas de control de pagos
e inclusive m&s actualizada. En contraste, los padrones
que se refieren a aportaciones, por ejemplc agua y urba-
nizacién, tienen ur uso vy actualizacifn constantes, dado
gue en estos rubros no se tienen tarjetas de contrcl de-
pagos =-ni expedientes de causantes-, y son otras ofici--

nas las que se encargan de su formulacidn y control.

Para concluir esta parte y como un punto mis de referencia, -
valga sefialar aquf que los trabajos de archivo realizados en-
estas oficinas, hasta mediados de 1976, se enfocaban, por con

ducto del Departamento de Archivo y Correspondencia de la en-

tonces Direcci6n General de Hacienda, a los expcdicntes de ~
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causantes exclusivamente., El servicio proporcionado por di=--
cho departamento, y a solicitud de la oficina recaudadora =--
principalmente, consistfa en depurar, cambiar carpetas, recla
sificar el archive de acuerdo al criterio de la oficina y for
mular los fndices correspondientes.

3.2.- EL PROGRAMA DE DEPURACION, INTEGRACION Y MICROFILMACION
DE ARCHIVOS ST e

3.2.1. Origen:

En agosto de 1976, en reunidn extracrdinaria del Director Ge-
neral de Hacienda con los Sub-directores Té&cnico y de Ingre--
sos y el Jefe del Departamento de Archivo, se resuelve llevar
a cabo un programa tendiente a dar sclucién a los problemas -
de archivo en las oficinas recaudadoras, y como parte de la -
Reforma Administrativa implementada por los gobiernos Federal
y Estatal(33).

Dichos problemas son definidos como: grandes volGmenes de do-
cumentos por archivar sin nfimero ¢ clave que ayudara a su cla
sificacibn y archivo; carencia de los documentos mds indispen
sables en los expedientes; diversidad de sistemas de clasifi-
cacibn y contrel de documentos de una oficina a otra; frecuen
te extravio de documentos; exceso de copias de un mismo docu-
mento; informacidén desactualizada; en otros casos, la falta =~
de una granr cant:idad de expedientes o, peor aGn, la inexisteg
cia total del archivo (34).

Asf{ las cosas, se encomend6 al Departamento de Archivo el pro
grama denominado "Depuracibn, Integracibn y MicrofilmaciSn de
los Archivos" de las oficinas recaudadoras. Pretendiendo con
esto la "integraciftn de verdaderos nficleos de informacién" -~
que coadyuvaran en la constante toma de decisiones y cue agi-
lizaran la atenci6n a causantes. NGcleos gue constituyeran =
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una "herramienta de apoyo" para la buena marcha, no tan sdlo-
de la actual, sino de las futuras administraciones (35).

3.2.2.- Anilisis Critico del Origen del Programa:

Aunque las publicaciones que se refieren a este programa ha--
blan de los archivos de las oficinas recaudadoras como si se-
tratara de la totalidad de documentos que conforman el acervo
documental de las mismas, la verdad es que s6lo se refieren -
al archivo de expedientes de causantes. Como puede observar-
se, la adopcién del microfilm surge como una decisién, por =~
parte de la Direccifn, en base a los problemas antes sefala~--
dos. Sin embargo, dicha decisifn parece estuvo mds enfocada-

a una idea de modernizacién e imagen, que a la solucién del -

problema de archivo en las oficinas. Tal aseveracién estd ba

sada en las siquientes observaciones:

12 No se efectud un estudio de viabilidad del microfilm co-~
mo sclucidn. Los datos recabados de los archivos fueron
hechos principalmente por el personal que se comisionaba
a las oficinas, hasta antes del programa, sin ninguna me
todologfa; es decir, s6lo se consideraba la apreciacién-
muy personal de los archivistas. Ademds, y si se anali-
za m&s detenidamente lo expuesto como problemitica, se -
observar8 que no se considera un problema de espacio -
(una de las principales caracteristicas y beneficios que
ofrece el microfilm); aunque no niego con esto que en =--
verdad hayan existido problemas de espacioc en algunas -
oficinas.

24 La primera etapa del programa, como se ver§ mds adelante,
considera un andlisis de los archivos para determinar -
los “problemas y necesidades" de los mismos. Lo que ha-
ce pensar y dudar sobre la problem&tica real existente,-
pués cqué tan conveniente es adoptar una medida resolute
ria antes de identificar el problema y las necesidades -
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aa Dentro de las pretenciones de este programa se habla de-
integrar verdaderos nfcleos de informacifn, que coadyu--
ven en la constante toma de decisiones. En este aspecto
cabe sefialar dos puntos: primero, las necesidades de in-
formacién fueron determinadas por departamentos y unida-
des que no intervienen directamente en la recaudacifn, -
lo que hace suponer un andlisis -sobre escritorio- de -
los requerimientos informativos con base exclusivamente-
en las operaciones de la oficina, no considerando las -
opiniones y criterios del personal de las mismag; princi
palmente de los jefes, pues son a estos a qguienes se pre
tende apoye el archivo en la toma de decisiones. Segun-
do, el programa s6lo ccntempla uno, del total, de los ar
chivos de cada oficina; adem8s y segin se sefald ante- -
riormente, el uso de este archivo, en comparacién con -
los demis, no es tan determinante para la oficina, como-
pudiera hacerlo creer la gran cantidad de recursos que -
se han invertido en ellos hasta la fecha.

Hasta aqul se ha tratado exclusivamente el aspecto del micro-
film y se han dejado a un lado las otras partes gue considera
el programa, como son la depuracifn y la integracifn de archi
vos. Sin embargo, crec que con lo expuesto hasta el momento-
es suficiente para percatarse de la idea gue se tiene del ar-
chivo como un elemento de apoyo para la oficina.

Es cierto que hasta antes de iniciar este programa era minima
la atenci6n que se brindaba a los archivos mencionados, pero-
¢qué tan positivo puede ser el dedicarles una gran cantidad -
de recursos, sin considerar la verdadera funcifn que debe cum
plir, sin considerar las verdaderas necesidades de los usua--
rios, sin considerar la eficiencia esperada en contraposicibn
con la actual, y sin considerar al archivo en su conjunto?
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Viene al caso lo dicho por un poeta Argentino "... ni poco =
ni demasiado. Todo es cuestién de medida.. ."

De la misma manera y quiz&s con mf&s claridad, resurge lo es-
crito por Murdick (37) *...el mayor obsticulo aislado que =~
hay gque vencer para obtener mejores sistemas . de informacién,
es la gente que toma parte en ellos -usuarios y técnicos,

El importante espacio de comunicacifn que hay entre los dos-
grupos, se debe en gran parte a que ninguno de ellos compren-
de las necesidades del otro".

Definir lo justo y lo necesario es una tarea gque no debe ba-
sarse en meras sospechas o suposiciones, sobre todo cuando -
estan de por medio una gran cantidad de recursos que pueden -
estar haciendo falta en otra parte de la empresa; principal--
mente si se trata de una dependencia gubernamental, pues la =~
cri{sis econfmica gque vive actualmente el pafs, exige una ma--
yor eficiencia en sus operaciones.

No puede negarse que el microfilm es una técnica cuyo uso ha-
ido en crecimiento, tanto por los beneficios que brinda (aho-
rro de espacio, técnicas de clasificacién, facilidad de recu-
peracifn y reproduccién, seguridad) como por su imdgen (avan-
ce tecnolégico). Sin embargo, y como todas las cosas, el mi-
crofilm no es una "panacea® para todos los problemas de archi
vo. Los beneficios que de esta té&cnica se puedan obtener, al
igual que ciertos mé&todos de depuracifn, sistemas de clasifi-~
cacién, o de algdn otro adelanto tecnol8gico; estdn dados por
la medida en que responden a nuestras necesidades y, sobre to
do, en la medida que los sepamos utilizar.

El &xito en un criterio de depuracién, de <clasificacién, uso
de microfilm o sistema total de archivo de una determinada -
empresa, no es una garantfa para que se obtengan los mismos -
resultados en otra, pués siempre existen factores gue las ha=-
cen diferentes. No obstante esto, y si de mejorar el sexvi--



49

cio del archivo se trata, ben&fico resulta empezar con un ani
lisis del mismo, teniendo cuidado y recordando siempre, el no
congiderar al archivo como una unidad aislada e independiente
sino como una parte auxiliar cuyas actividades y objetivos de
ben ir encaminados a contribuir a la realizaci6n de los pri--
mordiales objetivos de la empresa.

3.3.~ EL ANALISIS DEL SISTEMA

La insatisfaccibn respecto a la forma en que estd operando ac
tualmente el archivo (crecimiento desmesurado, tardanza en 1la
localizacifn u obtencifn de documentos, frecuentes extravios-
de los mismos, costos de mantenimiento, etcétera); la apari--
cién de nuevas técnicas que prometen seguridad, economfa de -
espacio, tiempo y dinero, proteccién, etcétera; el estableci-
miento de nuevos requisitos, no cubiertos por el sistema ac--
tual, son factores que pueden motivar a un cambio en ‘el archi

vo, ya sea parcial o totalmente.

Los sistema, senhala Stanford(37), se mantienen o mejoran por-
la introducci&n de cambios que utilizan los recursos (gente,-
equipo, té&cnica, informacién, tiempo, capital) en una forma -
m&s eficiente.

La introduccién de cambios requiere un previo conocimiento -~
del sistema en el cual se pretenden efectuar. El ex&men de-
tallado de un sistema, sea para mejorar uno qun ya existe o =~
para el disefio de uno nuevo, es lo que se conoce como andli--
sis de sistemas; siendo su objetivo la descripcién del siste-
ma y la explicacidn de su comportamiento (38).

Para el anilisis del archivo, que es nuestra materia, pueden-
considerarse las siguilentes etapas:
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3.3.1.~ Estudio Preliminar:

El inicio del an&lisis del archivo, como en cualgquier otro =-
tipo de an&lisis, requiere necesariamente el reconocimiento -
de un problema; es decir, el anilisis que pretendemos reali--
zar debe tener un objetivo que cumplir, si no es asfi no ten--
drfa sentido realizarlo.

Puede definirse al problema como una situacifn en la cual -
hay dos estados: uno se caracteriza por el estado presente -~
(el sistema de archivo que esti funcionando actualmente, con-
sus deficiencias o limitaciones) y el otro por un estado de--
seado (sistema de archivo operando Sptimamente}.

La pauta del estudio est§ marcada por estos tres elementos -
-Estado deseado, Estado actual y Problema~ y de la claridad y
precisién con gue sean definidos, depender8n los resultados -~
que se obtengan con el anilisis.

Para empezar, es conveniente distinguir claramente la diferen
cia que existe entre proporcionar informacifn y proporcionar-
documentos, afin cuando &stos contengan informacibn, por ejem-—
plo:

1.~ La informacién puede ser propércionada en forma oral, -
por medioc de sefiales e inclusive documentalmente: en tan
to que los documentos, como se sefial® en su definicibn,-
consideran exclusivamente el uso de un soporte fisico.

2.~ Una decisifn necesita de informacién y ésta, puede o no
estar contenida en un documento. Las decisiones pueden-
implicar, exclusivamente, el uso de la informacién de un
documento, sin réquerir forzosamente el documento en s%;
o bien, el uso integral del documento, como prueba y =
respaldo de la decisién.
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3.~ Desde el punto de vista documental, el proporcionar docu
mentos implica Gnicamente un procesamiento previo de los
mismos para facilitar su recuperacibn; en tanto que el -
proporcionar informacién implica, ademds del procesamien
to del documento para su recuperacibn, cierto procesa---
miento de su contenido, para simplificar el trabajo de -
los usuarios. Esto puede verse claramente entre las bi-
bliotecas, archivos y centros documentales. Los deos pri
meros estin disenados principalmente para proporcionar -
documentos, y el tercero, aunque puede operar dentro de-
los otros dos, esta disefiado para proporcionar informa--
cibén del contenide de los documenteos y los documentos -~
mismos.

La intencién al considerar esto, es formarnos una idea mds -
clara y objetiva sobre la funci6n que debe cumplir el archivo;
con miras a precisar, inicialmente, el estado Sptimo deseado-
al igual gue la realidad y magnitud de lo expuesto como pro--
blema.

Es igualmente necesario distinguir los efectos o sintomas de-
un problema y el problema mismo; es decir, lo gue realmente -
esta ocasionando el espacio gque existe ente el estado desea-
do y el actual.

En la problemitica gue se expuso en el programa de archivo -
que se ha estado analizando, se observan m&s gue nada sinto--
mas del problema enfrentado, por ejemplo: 1la carencia de los
documentos indispensables para los expedientes ocurria, pues-
to gue nunca se habia establecido, en forma concreta y para -
todeos los impuestos, qué documentos eran indispensables; el -
exceso de copias de un mismo documento se debfa en parte, a -
que no se segufa el procedimiento de distribucién de las co--
plas como correspondia; la diversidad en sistemas de clasifi-
cacifén puede explicarse si se considera que nunca se habia -
dispuesto una clasificacibén en particular y que los archivos-
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eran considerados en forma independiente y no como un mismo -
conjunto de documentos de la Direcciédn.

Las respuestas anteriores no aclaran totalmente el problema,-
aunque pueden acerc&rsele un poco mds que con el primer plan-
teamiento. Podrfamos llegar mds cerca si contestaramos gPor-
gqué no se habfa establecido qué documentos eran indispensa- -
bles? ¢Por qué no se segufa el procedimiento de distribucién-
de copias? ¢Por qué no se habfa decidido unificar los siste-
mas? ¢Qué repercusiones se observan de todo esto?

Lo deseable en todo caso es llegar a una explicacifn total de
la situacifn, que nos permita implementar las medidas que -
tiendan a alcanzar lo deseado y no simplemente a remediar los
efectos del problema. Sin embargo "el problema se caracteri-
za por lo desconocido". Esto quiere decir que, dentro de - -
nuestras aspiraciones iniciales y aGn dentro Jdel estudio pre-
liminar, nos enfrentamos a una pregunta cuya respuesta, de mo
mento, no podemos contestar. Y es esta la que puede llevar-~-
nos a un estudio mis profundo de la situacidn actual,

La importancia de un estudio preliminar de la situacibn, racéi
ca principalmente, y valga repetirlo, en definir con mayor -
precisién qué es lo gue se desea que ocurra y qué lo estd im-
pidiendo; aunque esto Gltimo es algo que inicialmente descono
cemos, podemoé plantear una o varias respuestas tentativas -
(llamada hip6tesis) de lo que creemos est8 ocasionando el es-
tado no deseado, y nos ayudan a fijar inclusive, los lImites-—
del estudio a realizar.

En esta primera etapa deben tenerse presentes estos elementos
como objetivos iniciales del anflisis; no se pretende encon--
trar soluciones, pues esto requiere una mayor o total compren
si6n del problema y es esto lo que nos lleva a emprender el -
estudio. No se descarta en esta misma etapa la posibilidad -
de que lo planteado inicialmente como problema no lo sea en -
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realidad, o que su naturaleza sea tal que llevar a cabo un es
tudio m&s a fondo resulta mis costoso que los beneficios que-
promete.

3.3.2.- qunteamiento del An&lisis:

La realizacifn del andlisis implica un previo razonamiento so
bre todo agquello gque es necesario para poder efectuarlo; es-
decir, deben precisarse y justificarse cada una de las activi
dades, métodos, procedimientos, politicas, fuentes de informa
cién, recursos humanos, t&cnicos y materiales, y demis elemen
tos gque permitan estructurar firmemente la investigacidén. En
este punto puede ser necesario considerar a los usuarios del~
archivo, tanto en la forma como operan, como e€n su generacifn
y necesidades de informacibn; el no hacerlo puede limitar con
siderablemente los resultados esperados.

Tomando en cuenta que el anilisis de sistemas considera - en_
principio~- 1la descripcibn del sistema ¢qué informacifn nece-
sitamos, de oguién y de dbnde, para describir la situacibn ac-
tual? ¢quién la va a obtener? :cbmo y cudndo se va a obtener?
épor gué ha de hacerse asi?

El razonamiento y contestacifin a este tipo de preguntas -so__
bre el estudio- es esencial, tanto para lograr su aprobacifn
por parte de la direccibn de la empresa, como para dirigir d4i
cho estudio hacia los objetivos que pretendemor.

Las actividades gque pueden requerirse pueden ser: Determi--
nar los diferentes documentos originados v/o solicitados por-
una persona, departamento o unidad; establecer el flujo de -~
los documentos desde su origen hasta el archivo; determinar -
las necesidades de informacif6n y de documentos de los usua- -
rios; determinar el crecimiento documental por grupos de ar--
chivo; determinar los procedimientos para clasificacibn, ar--
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chivo y recuperacifn de documentos, etcétera.

Para lo anterior podrfa pensarse en efectuar entrevistas con-
los principales ejecutivos de la empresa; aplicar cuestiona--
rios a los empleados; elaborar gr&ficas de flujo de operacio-
nes y de documentos, y en sf lo que fuera negesario para alle
garse los datos gue se necesitan,.

Todo esto puede requerir el uso de formatos previamente elabo
rados; cron®metros; asesorla técnica (interna o externa); ca-
pacitacibn y personal auxiliar para las encuestas, etcé&tera.

La presentacién del plan de trabajo es conveniente se haga an
te todas aquellas personas que se ven involucradas con el mis
mo, con objeto de discernir y llegar a un acuerdo general so-
bre el planteamiento del problema, los objetivos, el o los =
responsables del estudio, el contenido, la forma y el tiempo-
en gue se llevard a cabo y, sobre todo, la justificaciédn del-
estudio en base al problema, los beneficios que se esperan, =
su costo y las probabilidades de agravamiento de la situacifn
sl no se ejerce alguna accifn remediadora.

Esto (ltimo es muy importante de determinar antes de empezar-
con el estudio, ya gue puede suceder que los beneficios espe-
rados no sean suficientes de acuerdo al costo y esfuerzo que
suponé. Por ejemplo ¢qué tan justificado serfa realizar un -
estudio para detectar las causas del porcentaje actual de do-
cumentos no localizados, siendo que dichos documentos no son-—
totalmente indispensables para las operaciones de la cmpresa,
dado que su informacibSn puede ser obtenida por otros medios?-
No creo que se justifique y en tal caso, lo que tendria que -
analizarse serfa ¢qu& nos obliga a mantener tal documentacidn
en nuestro archivo, qué& pueder hacerse y qué resulta mis eco-
némico, si mantener el archivo u obtener la informacibn por -
los otros medios?
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3.3.3.~ Recopilacién de Informacibn:

Considerando que ha sido aprobado el estudio, el sicuiente pa
so es obtener toda la informacién gue sea inherente al proble
ma, para estar en posibilidad de analizarlo y resolverlo. Es
to puede requerir la previa elaboracién de los formatos que -
nos han de servir para el registro de tal informacifén (cues--
tionarios, guias para entrevistas); pl8ticas con los emplea--
dos para enterarlos del trabajo gue se pretende; adquisicibn-

de los recursos m3s elementales, etcé&tera.

El an&lisis de sistemas, se dijo, tiene por objeto primaric -
la descripcién del sistema; tal descripcién significa que se-
construye algln tipo de representacifn o modelo de €l1; Un mo-
delo es la descripcifn del sistema por el analista (39); tan-
to si se trata de discernir sobre un sistema actual o de to--
mar decisiones relativas al disefio y funcionamiento de uno -

nuevo.

En la recopilacién, con base en la planeacién del trabajo, el
saber lo que se desea éncontrar es tan importante como saber-
dénde buscarlo. El no precisar con objetiyidad lo que se de-
sea puede hacernos navegar en cfrculos e inclusive, el alle--
garnos una gran cantidad de datos gque nada tienen que ver con
lo que deseamos resolver, ademds del desperdicio de tiempo, -
recursos y esfuerzo gque esto supone, Igualmente, se requiere
que lo obtenido sea verdz, de una fuente confiable, pues se -
trata de describir lo que realmente estd sucediendo, no lo -

que debiera o se cree estd ocurriendo.

La recopilacifén de informacifén en este caso, nos ubica en -
dos planos diferentes pero estrechamente relacionados, es de-
cir: por un lado necesitamos saber qué est& ocurriendo fuera-
del archivo (los usuarios del archivo), y por el otro, qué es
ti ocurriendo dentro del archivo., Para los primeros puede -
ser necesario determinar:
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+ Los usuvarios del archivo,

+ sus actividades y necesidades tanto de informacibén como-
de documentacion,

+ el origen y la razén de ser de los diferentes documentos
de cada usvuario,

+ las prioridades de documentaci®n en base a las activida-~
des y decisiones de los usuarios, esto es: qué documentg
cidn consideran que es absolutamente esencial y permanen
te; Gtil pero perecedera en un plazo determinado; Gtil -
pero que se puede prescindir de ella y cuil la obsoleta,

+ el sistema de correspondencia y otros donde se maneje in
formacibn como el centro de cbmputo, por ejemplo,

+ respecto a los documentos que han de servir para efectos
fiscales o de tipo legal, determinar su validez para tal,
en base a los ordenamientos legales que nos rigen {Ley =
del Impuesto Sobre la Renta, Valor Agregado, Cb6digo Fis-
cal, C6digo de Procedimientos Civiles; Ley de Responsabi
lidades, Ley Orgdnica Federal, Estatal o Municipal, en--
tre otras, segfin la empresa que se trate),

+ planes de trabajo en operacifn y a futurc dentro de la -
empresa.

Las fuentes para obtener tal informacibén pueden ser: manuales
de organizacién, de procedimientos, de métodos y politicas de
trabajo; mediante observacién directa del trabajo y de los do
cumentos del archivo; consulta a las leyes vigentes; entrevis
tas o aplicacidn de cuestionarios a ejecutivos y empleados.

En lo relativo a documentos gue muestran las operaciones de =
la empresa, debe verificarse su cumplimiento e, inclusive, =
completarlos o complementarlos mediante gr&ficas u otros da--
tos significativos.

Para el segundo caso (dentro del archivo) puede xequerirse de
terminar:

+ El criterio seguido para la divisibn, clasificacifn y co
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dificacifén de los documentos, .

los procedimientos que se siguen desde la recepcifn has-
ta el archivo y recuperacién de los documentos,
criterios para la depuracién y conservacifn de los docu~
mentos,

los diferentes grupos documentales que se encuentran dis
tribuidos en la empresa (provisionales, particulares, en
trdmite); su ubicacién y su razén de ser, ,

de acuerdo a la divisién del archivo, el volfdmen, tipo -
de documentos, uso, importancia y crecimiento de cada -
grupo,

periodicidad y forma en gue son enviados los documentos-—
para su archivo, por ejemplo: diaria, semanal o mensual-
mente; cantidad de documentos cada vez; con copilas dupli
cadas, manchados o incompletos en su contenido, ilegi- -
bles, doblados o maltratados, etcétera,

datos que se proporcionan por los usuarios, en la solici
tud de los documentos, por ejemplo: nombre de una perso-
na, oficina o empresa; fecha o ntmero del documento; a--
sunto tratado en el mismo; codificacifén del expediente,
manera en que son solicitados los documentos: via telefd
nica, por conducto de la secretaria o de otro empleado;-
mediante memor&ndum, vale o verbalmente,

ubicaci8n fisica del archivo y la distancia entre &ste y
cada uno de los usuarios,

distribucibn interna del archivo y espacioc que se deja -
para el crecimiento de cada subgrupo y en general,
condiciones del local utilizado: ventilacién, humedad, -
iluminacién natural y artificilal; resistencia al peso, =
local abierto o cerrado,

estado de conservacibn de los papeles,

caracterIsticas del mobiliario, equipo y papelerfa utili
zados: materiales de que estan hechos, capacidad, resis-
tencia, estado de conservacibn.

normas establecidas para el funcionamiento del archivo;-
requisitos a cubrir por el usuario (tanto para guardar =



58

como para requerir documentos); horario de servicioc a -
usuarios; facilidad de acceso,

+ otros usos gque se dan al archivo, por ejemplo: almacén -
de papeleria, formas, articulos para escritorio y otros;
materiales; bodega de mobiliario y equipo inservible,

+ posicibn del archivo en la estructura org8nica de la em-
presa, .

+ personal que labora en el archivo: funciones especificas
preparacibn acadfmica y conocimientos de la empresa,

+ si el personal de archive no fue contratado para fungixr-
como archivista, las razcones por las cuales se encuentra
ahi,

+ incentivos otorgados por la empresa al personal de archi

vo; aspiraciones personales; lo que les gusta y disgusta
del trabajo de archiveo y por qué,

+ medidas de seguridad: equipo contra incendio; reproduc--
cibn microgr&fica de los documentos; control sobre prés-
tamos; periodos de fumigacibn y limpieza general)

+ estadi{sticas sobre volGmen y crecimiento documental; do-
cumentos solicitados, proporcionados y no localizados; -
tiempos de clasificacibn, archivo y recuperacién de docu
mentos; costos de mantenimiento del archivo.

Es importante mencionar que los resultados de todo este traba
jo pueden verse sumamente afectados por el analista, aun cuan
do esté bien preparado para ello, si con su actitud crea des-
confianza y antipatia en aquellas pexsonas que le han de faci
litar la informacién que desea. Tales anomalfas pueden estar
dadas, entre otras, por: una observacifn furtiva de la gente;
aparentar superioridad ante los demfis; indiscrecifn con la in
formacién obtenida; falsas promesas respecto a los resultados
del estudio; apropiarse de las ideas de otros; asumir posicio
nes que no le corresponden; impresionar a la gente diciendo -
nombres o utilizando un lenguaje excesivamente técnico.
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3.3.4.- An3lisis de la Informacién QObtenida:

Reunida la informacidn sobre la situacién actual y para faci-
litar su explicacién, es necesario ordenarla de tal modo que-
nos sea m8s ficil de comprender.

La representacifn gréfica de los datos suele ser m&s ficil de
entender y de manejar gque la forma escrita, Si no se hizo -
asi, es Gtil hacer su conversibn a ese formato. En esta for-
ma se revelardn las interrelaciones de los datos, se pueden -
identificar y descartar datos duplicados y se obtiene un cua-
dro combinado de porciones de informacifn de bastante impor--
tancia (40).

Tal organizacidn puede hacerse considerando las metas estable
cidas para el archivo, por ejemplo: se puede hablar de archi
var s8lo lo que es o serd (til para la empresa y para cada -~
una de sus unidades. Esto implica el agrupar toda la informa
cifn que hemos recopilado con respecto a los usuarios (activi
dades, flujo de operaciones y de documentos, necesidades, cri
terios y politicas para archivo y conservacifn, aspectos lega
les, etcétera). Al hablar de proporcionar la documentacifn -
oportunamente, se dispone la informacidn relativa a: ubica- -
cién del archivo, forma en gue es solicitada la documentacidn,
sistema de clasificacidn y recuperacibn, volGmen y distribu--
cién del archivo, entre otros. En lo referente a asegurar la
conservacidn de los documentos se toma en cuenta: las condi--
ciones del local; las caracterfsticas del mobiliario, equipo-
y materiales; los criterios de depuracibn; las politicas de -
acceso y pré&stamo de documentos; otras medidas de seguridad.

Una vez organizada la informacidn se procede a su anilisis -
critico. Esto sugiere todo un razonamiento de lo que est§ su
cediendo; de lo gque se estd haciendo, en.el lugar, en la for-
ma, en el tiempo, en el orden y con lo gue se hace.
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En un departamento determinado, por ejemplo, se generan "X" -
documentos ¢cudl es el prop6sito de cada uno de ellos? ¢cum=--
plen con su cometido? ¢qué otros departamentos necesitan di--
chos documentos? ¢es necesario se les proporcione una copia?-
{por qué&é? OQuienes necesitan de estos documentos ¢necesitan -
la informacién Gnicamente o el documento Integro?

El archivo est8 ubicado en el s&tano del edificio ¢por qué -~
ahi? ¢quién dispuso su ubicaci®n? ¢de qué manera afecta a los
usuarios? ¢se ve afectada la documentacién?

La codificacién se realiza numéricamente, por medio de claves
épor qué asi y no en otra forma? ¢se prevee un crecimiento de
la empresa? ¢qué datos son indispensables para la codifica- -
cibn y recuperacifn de los documentos? ¢es posible localizar-
un documento para el cual no se den esos datos? ¢qué se hace-
en esos casos?

Se carece de equipo elemental contra incendio ¢por qué? ¢ya ha
sido solicitado? ¢ha habido algdn conato de incendio? Si es-
asi ¢qué lo provocsd?

Tal interrogatorio, de hecho, puede ir haciéndose desde la re
copilacién; no es rigido el proceso de anilisis, pues también
se tiene en cuenta que durante esta etapa de razconamiento sea
necesario, por lo obscuro o ambiguo de un informe, volver a -
la fuente de donde la obtuvimos o aclararla con otra persona-
de mayor jerarquifa. No se descarta tampoco que al ir descu--
briendoc lo que realmente ocasiona el problema, se nos vayan -
mostrando diferentes maneras posibles para resolverlo.

Sin embargo y para no adelantarnos o perder la direccidén del-
estudio, es necesario recordar que, antes de proponer solucio
nes, debemos llegar a una comprensidn y convencimiento sobre-
lo que estd ocasionando el espacio entre el Estado actual y -
el Estado deseado.
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3.3.5.- Alternativas de Soluciébn:

Considerando gue lo anterior ha sido ya realizado, el siguien
te paso es determinar y analizar las medidas que pueden resol
ver nuestro problema; es decir, las medidas que nos han de -~
permitir la transformacibn del estado actual al estado desea-
do; mismas que han de explicar, adicionalmente, la manera en-
gue han de ser implementadas para conseguir su objetivo.

El planteamiento de alternativas de solucibn requiere mucha -
imaginécién y creatividad por parte del analista para determi
nar -con bkase en el estudio gque ha realizado hasta el momento,
as{ como dc las experiencias del personal, de la suya propia-
e, inclusive, de otras empresas y proveedores; e igualmente -
de ciertas restricciones gue pueden estar impuestas por la di
reccidn (politicas), por los recursos disponibles, disposicio
nes legales, organizacibn de los empleados (sindicatos), etcg
tera- las alternativas gue prometen ser las mis viales, aten
diendo también al alcance de los objetivos, factibilidad, cos
tos, vosibles éﬁe;tos hegétivos, tiempo de ejecucibn, requeri
mientos humanos 9 técnicos y la eficiencia esperada en contra
posicibn - con la actual,

Las alternativas gue se establezcan pueden ser evaluadas bajo
estos términos, para elegir aguella gue parece ser la Sptima,
de acuerdo al criterio del o los involucrados en tal decisibn.

3.3.6.~ Presentacibn de Resultados:

Los resultados obtenidos con el estudio deben ser presentados
-a quien corresponda- en la forma mis objetiva y de ficil -
comprensién, de.tal modo gque se evite que cada lector haga -

una interpretacibén distorsionada de su contenido.

La exposicifn de los resultados por el responsakle del estu--'
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dio, es con objeto de efectuar un Gltimo an&lisis ~tomando en
cuenta la intervencifn de los afectados- con miras a tomar,
inicialmente, las decisiones que correspondan al caso y, pos-
teriormente y si son aprobados, para servir de base en la a--
plicacibn de la solucidn que se determine. En tal exposicibn
como se dijo, es recomendable la participacifn de la autori--
dad m&xima que tienen gue ver con este asunto, asi como de -
aquellas personas gue se ven involucradas con el mismo.

El trabajo no termina agqui; el estudio del sistema se hizo -~
inicialmente pensando en cerrar una brecha, y las medidas gque
se adopten para esto pueden criginar todo un movimiento admi-
nistrativo que garantice su correcta aplicacién. Adn asf, -
s8lo hasta gue ha sido puesta en operacidn lo que denominamos
como solucibén y de acuerdo a los resultados gue se estan obte
niendo, podemos afirmar si efectivamente es una solucidn, he-
cho que puede llevarnos a iniciar un nuevo andlisis.

3.4.- CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE ARCHIVO IMPLEMENTADO

La transformacidn de los archivos, la magnitud de los traba--
jos requeridos para ello, la particularidad €<l nuevo sistema-
y su valoracién; partiendo de una breve descripcidn de lo més
com@n del trabajo de archivo antes del cambio, es lo gque se -
pretende exponér a continuaciébn.

3.4.1.- Particularidades del Sistema Anterior:

A} Clasificacifn.- la divisién genérica de los archivos de-
causantes, contemplaba inicialmente cinco conceptos: Predial
Ingresos Mercantiles, Alcoholes, Agropecuarios y Diversos.

Esta clasificacibn se subdividfa en conceptos mds especificos
{(de nueve a catorce) cuyo ordenamiento, la ma$ de las veces,=-
se hacfa por el nGmeroc de cuenta que se asignaba al causante-
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cuando era registrado en la oficina.

Los Indices, en tarjetas, segufan el mismo ordenamiento por -

impuestos pero con un orden interno alfab&tico de acuerdo al-

nombre del causante.

B) Documentacifn.~ Lo mis scobresaliente en este aspecto -~

era la diversidad de criterios entre las oficinas, respecto a

la documentacifn que se debia tener en el

archivo; por ejem—-

plo, en unas oficinas se requerifa copia de los planos dc cons

truccidfn, en otras no; unas mds integraban al expediente las-

declaraciones de pago del impuesto y otras las integraban al-

archivo de control de ingresos; otras inclusive, llegaban a -

guardar en los expedientes las tarjetas de control de pagos -

—~activas- Yy el recibo que serfa utilizado para registrar el-

pago del causante.

C) Materiales.~ Las carpetas eran de cartoncillo con una ce

ja en el costado, donde se adherfa una etiqueta de papel engo

mado con los datos que servian para la clasificacifn e iden-
tificacifn. Se utilizaban en un mismo archivo diferentes ta-

manios de carpetas (carta y oficiol. Para

utilizadas tarjetas de cartbn de 12,5 x 7.

los Indices eran -
S Cms.

D) Mobiliario.- Los archiveros eran de lo més diverso: ana-

ueles, archiveros gaveteros de dos cuatro cajones, estan--
q '

tes; met8licos y de madera y hasta cajas de cartbn.

E) Ubicaci®n.- Generalmente dentxo de las 8rcas de trabajo-

o cerxcano a estas.

F) Actividades.- El trabajo de archivo consistia principal-

mente en identificar la documentacibén, clasificarla y archi--

varla en sus expedientes respectivos. En
vos causantes~ s6lo0 se requeria elaborar
el papel que se adherfa a la carpeta, ast
documentos para asegurarlos con un broche

las aperturas -nue
~mecanogréficamente-
como perforar los -
met&lico y formular
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la tarjeta para el Indice. Los trabajos de depuracién, como-
se dijo anteriormente, eran efectuados por el Departamento de
Archivo, en aquellas oficinas que lo solicitaban.

G) Control sobre préstamos.- S8lo en las oficinas mis gran-
des y mejor organizadas en su archivo, (no m&s de diez de las
ciento cuarenta y dos que existfan en ese tiempo).

H) Acceso.~ Mucha facilidad, principalmente por la distribu
cibn y espacio de las oficinas.

I} Manuales o instructivos de trabajo.- Ninguna oficina.

J) Responsable.~ Generalmente con otro tipo de actividades:
control del almacén de papelerfa, mecanografla, liquidaciones,
recepcifn, u otras inherentes a la oficina.

En la figura 3.2 puede verse un diagrama de las actividades -
de archivo que se realizaban antes de introducir el microfilm.

3.4.2.~- Particularidades del Sistema Implementado:

A) Clasificacifn.- En el nuevo sistema se comtemplaron seis
grandes conceptos (predial, ingresos mercantiles, -ahora IVA-
impuesto sobré la renta, agropecuarios y diversos), mismos =
que se subdividfan para formar treinta ramos diferentes. Su-
crecimiento fue debido ala decisién de séparar de los expe- -
dientes de ingresos mercantiles lo referente al ingreso glo-
bal de la empresa, productos del trabajo, remuneraciones al -
trabajo personal federal y estatal, e INFONAVIT. Y también a
que en el impuesto sobre alcoholes se establecieron, de acuer
do al giro, nueve conceptos diferentes.

El ordenamiento de los expedientes ~de acuerdo a cada ramo de
los impuestos~ se harfa por: nGmero de cuenta o clave catas-
tral, lo concerniente a predial, y por registro federal de -~
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causantes todos los demds impuestos.

B) Documentacifn.~ se establecié la documentacifn obligato-
ria para cada expediente, misma que era identificada y sefala
da en una forma preelaborada, que sirve ademds como fndice de
contenido del propio expediente. Con una copia de esta forma
se elabora, via centro de cémputo, el listado fndice que subg
tituye a los Indices en tarjetas. .

Los formatos Indice utilizados de acuerdo a la clasificacién-
general son: uno para predial; uno para el Impuesto sobre la-
renta; uno para alcoholes; dos para ingresos mercantiles; -
cos para diversos y dos para agropecuarios. Los listados in
dice emitidos por cfmputo, se formulan en base a estos nueve-
formatos e internamente se diferencfan por un cédigo numérico
o alfab&tico segln el ramo particular del impuesto. Respecto
a la documentacifn como soporte material de la informacifn ca
be decir que, con la introduccifn del microfilm, se crean dos
nuevos soportes mis cuyo conjunto, como archivos, quedan a -
cargo de: oficina recaudadora -archivo microfilm en jackets _
(cartera de pléstico) departamento de archivo - microfilm en-
rollos~ y la documentacién original -gue no serfa destrufda-
se concentrarfa en las delegaciones fiscales.

Cc) Materiales.- independientemente de los materiales que im
plica el microfilm (pelfculas, jackets (cartera de pléisticol

carretes, soluciones para procesado de pelfculas, separadores

de jackets, formatos para Indice de rollos, entre otros), en-
los archivos delegacionales -documentacifn original~, se uti-
lizan: carpetas de un papel mis resistente que las anteriores,
sin ceja, en tamano oficio y con dos franjas de color y espa-

cios intermedios en &stas (para la clave de ordenamiento) en-
un costado; ademds, para el asegquramiento de los documentos,-
contienen un broche met8lico integrado.

Log colores utilizados en las carpetas son siete en total, -
aungue para cada concepto en particular, la longitud de colo-
racibn varia, por lo que llegan a utilizarse treinta diferen-
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tes carpetas.

Para el rotulado de la clave de ordenamiento se requiere el -
uso de tinta china, grifo y reglilla, &stos filtimos de una me
dida est&ndar. Se utilizan, ademi8s, adhesivos de contacto ~
con el nombre y clave complementaria del causante, con fran--
jas en los siete colores diferentes.

Para auxilio en la localizacibn de expedientes se elaboran -
guias ~-de cartbn mids grucso- con marbetes metdlicos sobresa--
lientes, en tres diferentes niveles. (véase fig. nfimero 3.3.).

D) Mobiliario y Equipo.~- microfilmadoras planetarias, lecto
res de rollos, lectores de jackets, lectores insertadores de-
pelicula, lectores impresores (para copias amplificadas en pa
pel), procesador automitico de pelfculas, archiveros electro-
mécanicas para jackets. Para los archivos delegacionales, en
especials archiveros metilicos tipo estante, con siete nive-
les y puertas corredizas (para ordenamiento lateral).

E) Ubicaci6n.~ como se mencionf anteriormente, el archivo -
de jackets gueda en las oficinas rentisticas (dentro o cerca-
no a las 8reas de trabajo): el archivo microfilm en rollos -
(proteccifn) en el departamento de archive y los archivos ori
ginales en las delegaciones fiscales.

F) Control de préstamos.- se sugierieron medios de control-
por vales o por registro en libretas.

G) Manuales e instructivos.- actualmente se tiene un manual
sobre procedimientos del programa de archivo en todas las ofi
cinas.

H) Acceso al archivo,- Se ha vista limitado el acceso debi-
do al formato del microfilm, principalmente en las oficinas -
mis grandes (con mis de 20,000 expedientes) y que cuentan ac-
tualmente con archiveros electromec8nicos; no asi en aquellas
oficinas donde no se les ha proporcionado 8ste u otro tipo de’
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archiveros. En estas oficinas se utilizan cajones acrflicos-

para la contencibn de los jackets.

1) Actividades,~ para el funcionamiento del sistema son ne-

cesarias

las siguientes actividades (véase el diagrama de la-

fig. 3.4):

1.-

oficina rentfstica: recibe y/o genera documentos al-
archivo de causantes, los clasifica, relacioﬁa y en-
via al archivo delegacional. Verifica que le sea ac
tualizado su archivo en base a la documentacibn y mo
vimientos gque se generan(tanto de jackets como del -~
fndice).

archivo delegacional: recibe los documentos origina-
les, identifica los movimientos gue se ocasionan (a}
ta, baja, cambio, etcétera). Realiza las actualiza-
ciones necesarias en carpetas, adhesivos y formato -
fndice. Microfilma la documentacibn original y en--
via rollos para su revelado y duplicado al departa--
mento de archivo. Realiza la actualizacién del ar--
chivo de jackets de las oficinas recaudadoras de su-
jurisdiccibn. Verifica y distribuye los listados In
dice actualizados.

departamento de archivo: Procesa los rollos de micro
film enviados por las delegaciones. Verifica la ca-
lidad de lo microfilmado. Envia rollos para duplica
do a un servicio particular. Verifica calidad de ro
llos duplicados. Elabora Indice del archivo de ro~-
llos en base a 1a documentacibn de cada pelfcula que
recibe. Graba la informacién de las formas indice -
de expedientes e indice de rollos, en cassettes y -
los envia al centro de cSmputo para la actualizacibn
de los Indices correspondientes. Recibe, verifica y
distribuye los listados Indice de expedientes a las-
delegaciones.

Centro de cOmputo: procesa los datos de cassettes, -
actualiza archivos del programa y emite los listados
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indice de expedientes y rollog. 

3.4.3,~ Actividades Establecidas baxafla*ébnversi6n del Siste
ma: Tl '

Para llevar a cabo la transformaci8n de los archivos al micro
film, se establecieron las siguientes etapas:
1.~ Estudio: a.- andlisis y determinaci6n de necesida
des en el archivo de cada oficina.
b.~ capacitaciftn de personal, tanto del-
departamento de archivo como de las-~

oficinas que fueran a intervenir.

2,- Inteéraci&n a,- definicidn del sistema finico de cla-
sificacifn.

b.~ integraciéfn, a su expediente, de los

de documentos sin archivar.

c.- cruce de informacién entre expedien-
tes y otros medios de control (fndi-

Expedientes ce, padr6n, tarjetas de control de -
) pagos).

d.- depuracifn del archivo en conjunto, -
de los expedientes y glosa interna -
de documentos.

e.~ elaboracifn de formas fndice, nuevas
carpetas y adhesivos.

3.~ Integraéién a,- clasificacibn y distribucifn de expe
‘ de dientes en archiveros.
Axrchivo b.- elaboracifn de gulas auxiliares de -
(original} localizacibn de expedientes,

c.~ elaboraci8n de listados fndice.

4.~ Microfilmacién a.~- pruebas de intensidad (luz)
b.- preparacifn de expedientes.
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£ilm de, documentos.

revelado de rollos.

duplicado de rollos.

enjacketado de pelifcula -copia- {(ac~
cibn de expedientar las imigenes de-
la pelicula en las carteras de plés-
tico o jackets).

muesqueo de jackets para clasifica--
cibn.

clasificaciédn de jackets (los colo--
res y su longitud, en las carpetas,-
se substituyen por muescas hechas en
diferentes lugares en la parte supe-
rior de los jackets),.

elaboraci6n de guias auxiliares de -
localizacibn de jackets.

elaboracién del listado Indice de ro
llos.

clasificacién y archivo de rollos.

evaluacifn del avance del programa.
actualizacifn de expedientes (docu--
mentos, formas iIndice, carpetas y -
adhesivos).

actualizacién de jackets.
actualizaci6n de indices.

control de calidad.

control de envio y recepcibn de ro--
llos.

control de préstamos de expedientes-
jackets.

La integracién de los archivos delegacionales se realizaria -

conforme se fuera introduciendo el microfilm en cada una de -

las oficinas,

siendo su funci6n primordial la de mantener ac-’
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tualizados tanto el archivo original como el de jackets.

Una parte muy importante del programa y que no fue planteada-
en las etapas anteriores, lo es la recuperacibn de los docu--
mentos faltantes, determinados como indispensables, cuyo tra-
bajo correspondia exclusivamente a las receptorfas. Una la--
bor ardua si se considera que la documentacién tenfa que obté
nerse de los causantes.

3.4.4.~ An&lisis Crftico del Nuevo Sistema:

La eficiencia y eficacia del nuevo sistema podemos observar--
las contraponiendo sus resultados a los del sistema anterior:
es decir, considerando por un lade los resultados obtenidos -
en comparacién con los recursos utilizados para su produccidn;
Y por el otro, atendiendo al alcance de los objetivos, por ca
da uno de los sistemas.

Tal evaluacién hace necesaria cierta informacibn de cada uno-
de los sistemas, sobre todo para estar en posicibn de afirmar
qué tan ben&fica ha resultado ser la medida de solucién que -
adoptamos, por ejemplo: ¢cudl era el costo de manutencibén de-
los archivos antes del nuevo sistema y cuil es el actual? chu
bo un ahorro en tiempo de localizacibén de los expedientes? =~
éen qué medida? ¢hubo un ahorro de espacio? ¢de culnto es el-
ahorro? ¢se redujo el nfmero de documentos no localizados o -
extraviados? ¢de qué manera se puede afi&mar que los trabajos
realizados han contribuido a mejorar las operaciones de las -
oficinas? ¢&puede traducirse esto a una mayor captacién de ~-
ingresos? ¢si es asf, cbmo? <dculles son los beneficios que se
observan al haber unificado los sistemas y cuiles los de ha--

ber establecido la documentacién indispensable para los expe-
dientesg?

En un documento publicado por la Direccidn General de Hacien-
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da (41), al referirse al programa de archivo, senala: "...co-
mo parte de los objetivos y propbSsitos marcados en la Reforma
Administrativa, pretende dar una atencifn eficiente a los ciu
dadanos y a la sociedad en general, en los asuntos gque tengan
que tramitar y en los servicios a que tengan derecho a deman~
dar ante las dependencias p@iblicas. Que permita a los respon
sables de las instituciones pfiblicas, contar con instrumentos
y sistemas para el mejor cumplimiento de los objetivos y pro-
gramas que tienen encomendados, aprovechando al mdximo los re
cursos humanos, materiales con que cuentan, facilitando la --
coordinacién, la participaci6bn y el trabajo de egquipo".

Para una evaluacibn del programa de archivo serfa conveniente
empezar por traducir lo gue se entiende por "atencibn eficien
te a los ciudadanos y sociedad en general" e igualmente de «
"contar con instrumentos y sistemas para el mejor cumplimien-
to de los objetivos y programas", dada la amplitud gqgue impli-
can dichos términos y mixime si recordamos el contenido y fun
cién del archivo de causantes dentro de las oficinas recauda-
doras.

La atencién eficiente podria abarcar factores como el tiempo-
para cobro, informacifn para determinar el monto a pagar, la-
actitud del personal de la oficina hacia la gente, la informa
cién proporcionada por la oficina hacia la comunidad como -~ -
orientacibn para el pago de sus impuestos e inclusive, el - -
otorgamiento de facilidades para pagar.

Para poder afirmar gque el nuevo sistema est8 contribuyendo a-
dichos objetivos, no basta con suponer que el archivo (defini
do cémo un centro de informacién documental o como memoria de
la empresa), por el hecho de llam&rsele asi, va a contribuir-
a su logro por sf s6lo. Valga recordar que el valor de la in
formacibn no est§ dado por la informacibn misma, sino por lo-
que representa para el usuario en la satisfaccién de sus nece
sidades. Se requiere precisar entonces, de qué manera vamos-
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a evaluar el nuevo sistema, mismo que puede requerir, inclusi
ve, una evaluacibn del sistema anterior para poder comparar y
determinar m4fs precisamente los logros alcanzados.

En los aproximadamente cinco afios (1976-1981) que tuve oportu
nidad de trabajar para el departamento de archive y en dos de
legaciones fiscales (Naucalpan y Oriente), tanto con el pro--
grama de referencia como en otros contemplados en la Reforma-
Administrativa, nunca observé ni supe que hubiera sido deter-

minada la forma en gque serfa evaluado el nuevo sistema.

Podrfa contraponerse a esta declaracifn que la atencién brin-
dada a los archivos actualmente es mucho mayor que antes de -
iniciado el programa; que los documentos que estaban sin ar--
chivar fueron debidamente expedientados; que se ha integrado-
un solo sistema de archivo; que se han eliminado muchos docu-
mentos y expedientes obsoletos; que se ha integrado el micro-
film; e incluso, que se han integrado archivos de causantes -
en aquellas oficinas que no lo tenfan. Sin embargo, esto no-
nos dice nada en cuanto al alcance de los objetivos o cuil es
realmente el beneficio gque de esto se traduce, y es muy - -
arriesgado afirmar o suponer que con base en dichos logros so
bre vendrin, por si solos, los beneficios esperados. Afln -
cuando esto llegara a suceder habrfa que contestar otra pre--
gunta ¢se justifican los costos y esfuerzos invertidos para -
dichos beneficios?

Podrfa decirse también gque el nuevo sistema implementado se -
encuentra funcionando de acuerdo a lo planeado, pero "la eje-
cucifn del sistema, por sf s6lo, no es el criterio final de =
excelencia, ya que algunos sistemas de ejecucibn ideal pueden
no cumplir con los objetivos" (42). Ademds, en dicho sistema

se plantean varias y serias interrogantes, por ejemplo:

1.- &Si se comparan los diagramas de las figuras 3,2 y 3.4 an
teriores, se observa un aumento en actividades, recursos
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humanos y materiales, tiempo y aun en la complejidad del
trabajo de archivo, con base en el nuevc sistema.

La elaboracién de indices por ejemplo, implica actualmen
te el mecanografiar la forma en original y copia; poste-
riormente su grabaci6n y verificacifn en cassette, su -
transferencia y procesamiento por el centro de cbémputo,-
la emisién de listados y una nueva verificacib6n de su -~
contenido.

La nueva divisidén que se hizo del archivo, aumentando a-
treinta conceptos diferentes, implicd por un lado el se-
parar la documentacifn de un mismo causante, para formar
hasta seis expedientes (impuestos federales), con el con
secuente gasto de materiales y un mayor esfuerzo y tiem-
po. Ademis, en lo concerniente al impuesto sobre la ren
ta (cinco conceptos), la forma Indice utilizada es la -~
misma para cada sub-concepto, requiriéndose al causante,
si es afecto a dos, tres o a los cinco conceptos, tantas
copias ~de un mismo documento- como expedientes se le ha
yvan abierto. ¢no se contempla, acaso, en la depuracibn,
la eliminacidn de’'documentos duplicados? ¢no es mis fé--
cil obtener una visitn mds clara y completa sobre un cau
sante teniendo junta toda la documentacién de los impues
tos a que es afecto por una misma actividad econbmica?
En el caso de alcoholes, dividido en nueve conceptos di-
ferentes ¢era necesaria su subdivisibdn siendo gue, en ge
neral y junto con los agropecuarios y algunos diversos,-
constituyen una cantidad minima en comparacibn con los -
dem8s ramos? Habfa oficinas que no tenfan causantes de-
dicho impuesto y las habia tambi&n que solo contaban con
dos, tres, cinco, veinte y no mis de trescientos cincuen
ta (y esto es ya exagerado), cuya subdivisién en vez de-
facilitar el trabajo y recuperacibn, lo complicaban nota
blemente.

Por Gltimo y como sefalaba anteriormente, una de las ~ -
principales caracteristicas del microfilm es el ahorro ~
de espacio que supone. Sin embargo, lejos de observarse’
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esto, se contempla el uso de un mayor espacio para dar -
cabida a los Tres diferentes archivos gue ahora se tie--
nen (originales, jackets y rollosg). ¢cull es la razdn de
ser de los archivos originales y del microfilm en rollos,
dentro del sistema?

La conservacién de los archivos originales se dice, obe-
dece a la existencia de un decreto Gubernamental emitido
en el afio de 1943, en el Estado de México, donde se con-
sidera a la documentacién oficial patrimonio del estado,
prohibiéndose su destruccién., Para tal efecto las depen
dencias, cuya documentacifn sea considerada sin valor al
guno, deberdn turnarla al Archivo General del Estado.
Este, es quien en (itlima instancia decide la conserva- -
¢ibn o destruccién de los documentos.

En forma contraria a esto, dentro del "Manual de Procedi
mientos del Programa de Archivo”, en lo referente a depu
racifn (p&gina 10), se sefiala claramente: " _..se sepa--
ran y destruyen los documentos qgue la oficina rentfstica
considere inservibles y c8ducos..." ¢(En base a qué orde
namiento legal se autoriza entonces la destruccibn de do
cumentos? ¢(Realmente se esti respetando la disposicién -
mencionada por todas las dependencias afectadas? Por -
otro lado ¢éno se consider6 tal restriccibn, y sus conse~
cuencias, antes de decidirse por el microfilm?

Aunque no se justifica totalmente el trabajo realizado -
éon los archivos originales, estos han ocasionado un gas
to mucho mayor, al tener que utilizar carpetas, adhesi--
vos, gulas, equipo para rotulaci®n & mobiliario adecuado
al formato que se utiliza (para clasificaci6n lateral).
Independientemente de los locales y el personal necesa--
rios para mantenerlos.

Por si fuera poco, y esto es bien reconocido por el de-~
partamento de archivo, el funcionamiento de los archivos
delegacionales es, mis que de auxilio, un verdadero obs-
t&culo para el sistema. No es raro ver en estos archi--
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vos grandes grupos de expedientes amontonados en el piso,
por no haberse autorizado el armar los archiveros para -
darles cabida; o que se comisione personal sin conoci- -
miento alguno sobre el programa e inclusive personal cas
tigado. Sin contar con los cambios tan frecuentes que -
se hacen de dicho personal.

Si bien se pensd inicialmente gue estos archivos funcio-
narfian con cinco u ocho empleados, los realmente asigna-
dos han sido solamente dos o cuatro cuando mucho y momen
t&neamente. Con todo esto ¢no resultarfa conveniente -
efectuar un estudio tendiente a buscar y determinar las-
bases legales para la eliminacifn de tales archivos? -
¢siendo autoridades fiscales reconocidas plenamente por-
la ley carecen, acaso, de la autoridad y confianza sufi-
cientes como para avalar la fiel reproduccibén documental
de esos archivos, a un formato como lo es el microfilm?
Si no se desea la destruccidn de dichos archivos y consi
derando gue las oficinas recaudadoras tienen las faculta
des suficientes para exigir a los causantes la informa--
cibn gque necesiten ¢no resultarfa mds econbmico, tenien-
do ya una copia en microfilm de la informacién, devolver
a los causantes toda esa documentacibn?

Como se sefiald en pdginas anteriores, el término "docu--
mento" va méds alld de los papeles e incluye soportes ma-
teriales como los cassettes, cintas y discos magn&ticos.
Su uso inclusive es naturalmente aceptado, aun dentro de
la Ley de Hacienda (Articulos 31, 73, 85, 96 y 106) y Co
digo Fiscal (Articulo 86 Fraccién XI) ambos del Estado -
México.

A diferencia de los papeles, en dichos soportes la infor
macibn es eliminada o modificada de acuerdo a las necesi
dades. Si se aplica fielmente el decretc mencionado, re
ferente a que la documentacién no puede ser destruida, -
tendrfa que aceptarse, o bien que el documento (soporte)
no se est§ destruyendo sino exclusivamente su contenido,
gue serfa mis grave; o gue mantener toda la informacibn-’
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es excesivamente costoso, mismo que disminuird considera
blemente los beneficios del centro de cémputo; o mis a€n,
reconocer la necesidad de ajustar y actualizar dicho de-
creto conforme a la realidad actual y no la de hace cua-
renta anos; de tal modo que se facilite una administra -
cién m&s eficiente de los recursos que se tienen que, a=-
final de cuentas, es una de las cosas gue crec esperan -
los ciudadanos y sociedad en general de que se habla e, -~
inclusive, se podrfa observar m&s claramente el mejor -

aprovechamiento de los recursos con gue cuentan.

Es com@n al tratar sobre microfilm, escuchar o leer so--
bre un respaldo o proteccién de la informacién, mediante
una copia del mismo, igualmente en microfil. Dentro del
programa gque estamos tratando no es la excepcifn; sin em
rargo ¢era absolutamente necesario adn habiendo decidido
la no destruccién de los archivos originales?

La eleccifn de carteras de plistico o jackets como medio
de contencidn del microfilm, en los archivos de las re--
ceptorias, se hizo atendiendo a las caracteriIsticas de -
los mismos, es decir: agrupamiento de documentos de un-
mismo asunto y persona en expedientes individuales; ar--
chivos en tr&mite, susceptibles de aceptar nuevos docu--
mentos constantemente. Los jackets cubren perfectamente
estas necesidades. El uso de rollos se recomienda prin-
cipalmente para archivos cerrados que, aungue expedienta
dos, no han de requerir una actualizacién o complemento-
con nuevos documentos, como los archivos pasivos o de -
asuntos conclufdos, facturacién, ingresos y egresos. A
diferencia de los jackets, el formato en rollo resulta -
m&s econfmico, siempre y cuando se utilice en archivos -
para los cuales se tiene contemplado su uso, caso contra
rio puede resultar mucho mis costoso que el uso de ja- -
ckets.

Una pregunta que resulta de esto es gpor qué el uso de -
diferentes formatos para un mismo archivo? Zfacaso el su-
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puesto ahorro que existe entre rollos y jackets? Veamos
brevemente lo que ha implicado el archivo microfilm en -
rollos:

Cbtenida la copia del microfilm original, éste Gltimo y-
dado que en un mismo rolle se pucden tener documentos de
doscientos, trescientos o mis expedientes diferentes (de
pendiendo de su grosor), requiere la formulaci6n de un -
Ifndice especial (independientemente del indice de expe--
dientes) para estar en posibilidad de poder recuperar la
documentacifn que se desee.

Dicho Indice se va elaborando en forma manuscrita confor
me se va leyendo el rollo de pelfcula. Una vez termina-
do se paéa a la seccién de grabacifn, en cassette, para-
su procesamiento y emisién del listado Indice correspon-
diente, por el centro de c6mputo.

Dade que son archivos en tr&mite los gque se manejan, la-
nueva documentaci&n de los expedientes gueda en rollos -
diferentes, aungue en 1los listados que se actualizan de-
be aparecer indicado en qué rollos se tiene distribuida-
la totalidad de documentos de un mismo expediente; esto-
requiere mucho cuidado en el manejo de claves de identi-
ficacibén de causantes.

Asf{, la documentaci&n de un expediente 'y de acuerdo al -
nﬁmerd de actualizaciones gue se realicen, se puede te--
nér en dos, tres, cuatro 6 mis rollos diferentes. Las -
bajas implican el efectuar cortes constantes en diferen-
tes peliculas a la vez, o bien, conservar en el archivo-
activo una documentacibén inactiva. Esto Gltimo es lo -
que se ha aceptado, aungque genera un crecimiento desmesu
rado del archivo —aGn siendo microfilm-, mdxime si se -
considera que el archivo central tiene concentrados los-
archivos de todas las receptorias, y que en 1982 eran vya
cerca de 1,500,000 expedientes, sin contar las bajas ocu
rridas desde que se inici6 la microfilmacién (1977).

En, el caso de considerar al archivo central como respal-
do de los jackéts, el extravio de uno de estos supone: -
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identificar cada uno de los rollos en donde se tiene su-
documentacibn; obtener una copia en papel; microfilmar -
dichas copias; revelar la pelicula y enjacketar lo co- =~
rrespondiente. Resulta mi8s f&cil y econSmico entonces -
recurrir al expediente original.

Esta situacibn, sin embargo, no es atribuible totalmente
al departamento de archivo. Este, presentS6 un proyecto-
para substituir el uso de rollos por duplicados de ja- -
ckets en pelicula diazo y con un formato similar; la di-
ferencia entre el jacket y el duplicado diazo, es que &s
te iltimo no permite la introduccidn de nuevas imdgenes,
y para las actualizaciones, una vez realizadas en el ja-
cket, es necesario volver a sacar otro duplicado, dese--
ch&ndose el anterior.

Por tal motivo la entonces Sub-direccifn Técnica Hacenda
ria rechaz6 la idea del duplicado diazo, aduciendo que -
era m&s econbmico el uso de rolles. Lo que no considerd
quiz8s, fueron las repercusiones que esto traeria consi-

go.

3.5.~ DISERO DEL SISTEMA

Es muy dificil creer y aceptar gue el problema de archivo pue

de ser resuelto mediante cambios 6 modificaciones a su estruc

tura interna exclusivamente cuando, de hecho, el verdadero -~

problema puede estar dado fuera, por los mismos usuarios,

El crecimiento desmesurado del archivo as{ como la conserva--

cibén y/o eliminacibn sin discernimiento de las reales necesi-

dades de informacifn y documentacifén de la empresa, tal y co-

mo se ha venido tratando desde el capftulo anterior, es sdlo-

un ejemplo de cuan errbneos e inltiles pueden resultar los es

fuerz~s realizados para resolver dichos problemas si se consi

dera a. archivo como una unidad independiente.
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El archivo es sdlo una parte y consecuencia del funcionamien-
to de la empresa. Interactia con otras partes, crefndose una
dependencia mutua, es declr: wunos necesitan guardar ciertos-
documentos cuyo uso puede ser necesario en un futuro mds o me
nos préximo; el archivo captar8 y procesard dichos documentos
de tal modo que, cuando le sean regueridos, pueda proporcio--—
narlos oportunamente. El archivo, para un mejor servicio, ne
cesita gue los usuarios le especifiquen claramente cufles son
los periodos de conservacifén de los diferentes documentos e,-
igualmente, que se le proporcionen s6lo aguellos documentos -
gue verdaderamente resultan Gtiles, ya para consulta, estudio
o prueba.

Todo esto viene a colacibdn dado que, ante la insatisfaccibn -~
que nos produce el funcionamiento actual del archivo, la de-~
terminacién de un estado deseado y, sobre todo, ante los re--
sultados obtenidos del anflisis de la situacifén prevaleciente,
puede requerirse no tan sélo una modificacibn o cambio del -~
sistema en operacitfn sino también, ciertos cambios, modifica-
ciones u omisiones en las diferentes actividades de la empre-

sa.

Tomemos como ejemplo dos de los problemas expuestos por el de
partamento de archivo que dicen: "existfan grandes volGmenes
de documentos sin archivar sin el nfimero o clave que facilita
ra su clasificacibn y archivo", Esto podria remediarse inda-
gando los datos faltantes en el archivo de control de pagos,-
en los padrones e indices que se tuvieran; sin embargo, tal -
medida no nos garantizarfa gue en lo sucesivo no seguirfan -
ocurriendo tales anomalfas. Por el contrario, el identificar
a la persona recsponsable de formular o recibir esos documen--
tos y hacerle saber cuales son los datos indispensables -para
su archivo- gque debe anotar o verificar, en el momento oportu
no inclusive, puede ser el verdadero camino a seguir para so-
lucionar dicho problema.
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En el segundo caso, sobre "existfa una gran cantidad de co- -
pias de un mismo documento®”, ocurre lo mismo que en el ante--
rior. Puede llevarse a cabo una depuracidn tendiente a elimi
nar el exceso de copias e, igualmente, establecer que antes -
de archivar la documentaci6n, é&sta, debe ir libre de copias.

Fara el archivo esta puede ser la solucifn, pero ¢podemos afir

mar lo mismo viendo a la empresa en su conjunto?

La elaboracifn de una o mds copias de un documento tiene una-

razbn de ser, y el que éstas lleguen al archivo acompanando -

al principal, puede estar dado por varias razones que pudie--
ran ser:

1.~ Quien debfa distribuirlas como corresponde no lo hizo -
asf{. Alguien entonces, dentro ¢ fuera de la empresa, no
estd siendo informado de algo que debe saber.

2.- En un tiempo fue necesario informar a una persona, depar
tamento o dependencia sobre ciertas operaciones; sin em-
bargo, en la actualidad ya no es necesario, pero quien =
formula los documentos lo ignora.

3.~ Que quien ordena la elaboracién ¢ quien elabora el docu-
mento, incluya copias de mds pensando que pueden llegar-
a necesiltarse.

4.~ Que, siendo varias las personas que han de ser enteradas
sobre un asunto y siendo usuarios del mismo archivo, se-
les proporcione una copia a cada uno, siendo que la comu
nicaci6én puede realizarse modificando el procedimiento,-
de tal modo que con un solo tanto o copia puedan ser en-
teradas esas mismas personas. '

En todo caso, esto es lo gque realmente necesita solucionarse,
a fin de que al archivo llegue y se tenga sflo lo necesario.

De hecho la modificacibn o disefio de un nuevo sistema de ar--
chivo, como de cualquier otro sistema de informacién, deben -
hacerse en base a las necesidades, posibilidades y aun al fu-
turo de la empresa y no exclusivamente del archivo. En tales
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condiciones se manifiestan dos aspectos muy significativos: -
por un lado se tendr8n ciertas t&cnicas aceptadas para el ma-
nejo documental, como puede ser cierto tipo de carpetas, mue-~

'bles, equipo y materiales de microfilm, sistemas de clasifica

cién e indizacibn, etcétera. Por el otro, se deben estable~--
cer las partes complementarias (de acuerdo a las necesidades-
particulares), como los criteriocs de depuracifbn y periodos de
conservacibén de los documentos; y un arreglo de todo esto, pa
ra poder expresar una idea o concepto en particular,

Se espera gque quién modifique o disefe el nuevo sistema de ar
chivo, elija y utilice convenientemente los medios gue hay a-
su alcance y que, ademds, determine y realice todas las demis
acciones que son necesarias, de tal modo que el sistema resul
tante sca prictico, econfmico y pueda cumplir con su cometido.

Lo mds importante, y de mayor dificultad, al pretender un cam
bio en o del sistema, es cercilorarse de que sean solucionados
los problemas fundamentales y no s8lo sus sintomas. Aunque -
no se puede estar completamente seguro de que el nuevo siste-
ma sea méds satisfactorio, para los objetivos que se pretenQen,
hasta haber analizado los resultados obtenidos con los cam- -
bios, el estudio de los mismos es parte medular y constituye-
en si la'base en que descansan la eficiencia y eficacia del -

sistema resultante.

Para el anilisis de los cambios, una representacibén grifica -
del nuevo sistema nos permite probarlo -imaginariamente- a -
fin de descubrir posibleé fallas y puntos criticos gque han de
requerir singular atencifn. Esto desde luego no significa -
que el modelo funcionari cien por ciento en la préctica, pero
es una herramienta valiosa y econ8Smica que nos ayuda a eva- -
luar el cambio.

Dentro de esta tirea, sin embargo, no es suficiente con detexr

minar qué es lo que se ha de modificar o cambiar, y gue a - -
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nuestro juicio sea lo correcto hacer. Debe pensarse y an, -
hasta donde sea posible, determinarse. qué es lo que ha de ha-
cerse cuando una o varias partes del nuevo sistema lleguen a-
fallar. El preguntante ¢qué puede fallar? al disefar el nue-
vo sistema y para cada una de sus partes, resulta igualmente-
de suma utilidad ya gque permite cierto adelanto a los posi- —
bles desperfectos que pudieran ocurrir.

En el programa gue se ha estado tratando, por ejemplo, hubo -
una interrupcién con una parte del sistema de poco mis de un -
ano debido a la falta de jackets. Dicha carencia, indepen--
dientemente del retraso que ocasiond en la introduccibdn del -
microfilm en algunas oficinas, provocé un descontrol en la 1%
nea que se estaba siguiendo a grado tal que fue necesaria la-
revisién total de los archivos en proceso, asf como efectuar-
las actualizaciones -en conjunto- gue habfan dejado de hacer
se en todo el perfodo senalado, principalmente en aquellas -
oficinas que, habiendo sido microfilmado su archivo, segulan-
consaervando la documentacibn original.

Si bien es harto dfficil prever con exactitud todas las fa--
llas que pudieran ocurrir y afectar el funcionamiento del sis
tema, debe tenerse presente que hay cierto tipo de fallas que,
aungue no impiden su funcionamiento, le pueden estar restando
eficiencia. Considerese como ejemplo el caso de los archivos
de rollos y originales tratados en la seccifn anterior.

Al estar presente la posibilidad de un cambio -parcial o to___
tal- en el archivo, se pone de manifiesto la necesidad de re-
cavar cierto tipo de informacifn de la situacidn actual, a -
fin de que sea utilizada para evaluar los resultados obteni--
dos con el cambic. Razén por la cual, es necesaric determi--
nar e incluir los mecanismos que permitan obtener, con facili
dad, tal informacién.

Volviendo con el programa de archivo, en lo que se refiere al
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problema de carecer de los documentos mds indispensables en -
los expedientes e incluso de expedientes completos, la evalua
cibén de las medidas adoptadas, en la parte correspondiente de
dicho programa, puede hacerse considerando que: al faltar la-
documentacién indispensable y expedientes, habfa un cierto ngd
mero de solicitudes al archivo, un cierto nGmero de documen-—--~
tos proporcionados y una determinada cantidad de documentos -
archivados. Se espera gque al aplicar el cambio estos nimeros
tiendan a aumentar hasta alcanzor un limite, que estard dado-
mds que nada por las recales necesidades de informacién de las
oficinas.

Para tal evaluacibén pueden xresultar de utilidad dos f6rmulas:
una enfocada al ntmero de documentos requeridos y no localiza
dos y la otra en cuanto a los requerimientos y documentos ar-
chivados.

A.~ PRECISION:

N2 de documentos no encontrados X 100
N& de documentos encontrados

Para una clasificacitn de excelente, se dice, la relacién de-

Relacién de precisi6n {en 3)=

precisién no debe ser mayor de 0.5 % ; aunque esto queda a -
criterio de la empresa gue sSe trate.

En el caso que tratamos y si la documentacién determinada co-
mo indispensable y faltante realmente lo era, la relacién de-
precisién debia disminuir una vez recuperada tal documenta---
cibn (ésto, como se sehal6 anteriormente, no ha sido precisa-
do dentro del programa).

B.~ UTILIZACION:

Recuperaciones X 100
Referencias archivadas

Al contrario del porcentaje anterior, &ste, se espera vaya en

Relaci6n de utilizaci6n (en %) =

aumento conforme se vayan recuperando los documentos faltan--
tes, o al menos se mantenga igual pero nunca inferior al por-.
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centaje 1inicial antes del cambtio.

Al igual que en la f6rmula anterior, el porcentaje queda a -
criterio de la empresa, aunque se dice que, para los materia-
les archivados la relacifn rara vez excederi del 5 % y para =
materiales activos seria del 1% al 20 %. .
En la aplicacién de tales f6rmulas se debe tener cuidado de -
no considerar al expediente en su conjunto, sino m3s bien a -
cada documento que s requerido en particular (de los llama--
dos indispensables). Esta recomendacifn, claro esti, es den-
tro del caso gue se ha estado tratando. En otros c¢asos, Y -
principalmente la segunda f£&6rmula, podrfa ser aplicada tanto-

para expedientes como para grupos de estos, inclusive.

Estos han sido Gnicamente unos ejemplos de lo que puede ser -
de utilidad para el disenador al pensar sobre la forma en que
ha de evaluar los cambios que realice dentro del archivo. En
la realidad puede ser necesario mucho mis que esto, como por-
ejemplo: el costo del archivo por n@mero de pies o metros cl-
bicos o lineales de documentacidn: el costo de cada expedien-
te; el tiempo de procesamiento de la documentacidn dentro del
archivo; el tiempo de recuperacidén de los documentos solicita
dos, y en si todo aquello que sea necesario de acuerdo a los-

puntos que se tratardn de solucionar y a los objetivos perse-
guidos.

3.6.~ EJECUCION DEL PROGRAMA DE ARCHIVO

El programa de archivo debfa ser llevado a las 142 oficinas -
que existian en el Estado al principio del mismo -1976-, con-
miras a trabajar 1022,000 expedientes; sin contar los movi- -
mientos que pudieran ocurrir en el transcursc del programa -

(actualmente son 153 oficinas y, aproximadamente 1,500,000 ex
pedientes).
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La comunicacifn de los trabajos se hizo por conducto de la Di
reccidn hacia los Delegados Fiscales, quienes a su vez pusie-
ron al tanto a las oficinas recaudadoras de su jurisdiccién.

Todo esto, sin ningfin detalle sobre el programa.

Por su parte, el departamento de archivo formul6 un documento
en el cual se contemplaba todo lo gue serfa el programa, des-
de el estudio hasta la integracifén total del microfilm. Di--
cho documento, como puede verse en el anexo "A", es demasiado
breve y no entra a detalles sobre la forma en que se llevaria
a cabo cada una de las partes del programa. Conforme se fue-
avanzando en los trabajos, se fueron elaborando diferentes -~-
instructivos -para la formulacifén de hojas indice, de carpe--~
tas y adhesivos, microfilmacidn, actualizaci®n del archivo- ,
hasta llegar a formar lo que actualmente se conoce como Ma- =
nual de Procedimientos del programa de archivo (&sto, hasta -
fines de 1978).

Lo mismo ocurrib con los documentos para control del avance -
del programa, pues s6l16 hasta cuando fue iniciado el mismo, -
se fueron instrumentando, sobre la marcha, los formatos para-
registrar el avance en cada una de las oficinas; ya para la =
depuracibn, elaboracibn de formas indice, carpetas, adhesivos,
expedientes microfilmados, jackets elaborados y actualizacio-~

nes realizadas.

La mayor orientacién a las oficinas sobre los trabajos, estu-
vo a cargo del personal del departamento de archivo gue fue -
comisionado en cada distrito (19 en total), tratando exclusi-
vamente lo concerniente a: clasificacién, depuracibn, elabora
cién de formas Indice y de carpetas y adhesivos. Dicho perso
nal desconocfia gran parte del trabajo que iba implicito den--
tro del programa, como los son los procedimientos de actuali-
zacién y lo que era en si el sistema microfilm. Se sabla que
este Gltimo iba a ser implementado pero se ignoraba cémo iba-
a funcionar.
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Uno de los problemas iniciales m3s significativos que se en--
frentaron fue sobre qui&n harfa qué trabajo y d6nde se reali-~
zarfa. En un principio se determiné lo siguiente:

El departamento de archivo tendrfa a su cargo: el estudio ini
cial; supervisar el trabajo en las oficinas recaudadoras; mi-
crofilmar y enjacketar los archivos., El duplicado de rollos-
-en especial-~ se harfa contratando los servicios de un parti-
cular, La clasificacibn, cruce de informacibén, elaboracién -
de formas, carpetas y adhesivos, lo realizarfa el personal de
las receptorfas. E£alvo el revelado, duplicado y enjacketado,
lo demd8s serfa realizado en las oficinas,

Para el trabajo de las receptorfas se estableciercon plazos de
terminacién de acuerdo al volGmen de expedientes y al perso--
nal de cada oficina. Sin embargo, y adn concediéndose nuevos
plazos, el trabajo noc avanzé. Las respuestas a esto, por par
te de las oficinas, iban desde "me falta personal", hasta "te
nemos exceso de otro tipo de trabajo”, "faltan materiales" e,
incluso, que "ese trabajo no era de la oficina”.

Ante esta situacidn se autoriz8 la contratacién de personal -
eventual, form&ndose grupos de trabajo. El personal del de--
partamento de archivo ya no fungié como supervisor, sino que-
fue integrado tamkién en grupos, para el auxilio a las ofici-
nas.

Para la operacifn de los grupos hubieron de solventarse -a ve
ces a medias- ciertas limitaciones de las oficinas, principal
mente en lo que se refiere a mobiliario y espacio para poder-
trabajar. Hubo ocasiones, como en las oficinas del sur del -
estado por ejemplo, en que fue necesario hacer uso de pasi- -
1los, improvisar sillas como mesas de trabajo y hasta traba--
jar en el piso. A

Sin embargo, mediante el trabajo de grupos se logré un gran -
avance en las etapas de preparacifn de expedientes para su mi
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crofilmacibn. Aunque, trabajando asi, hubieron de enfrentar-
se también otro tipo de problemas, por ejemplo: ante la visi-
ta de altos funcionarios a algunas oficinas, tuvo.que concen-
trarse mayor personal en las mismas para apresurar el trabajo
de archivo y estar en posibilidad de mostrar los adelantos lo
grados por el estado en esta materia. Esto ocasion6 la inte-
rrupcidn de los trabajos en aquellas oficinas donde se encon-
traba el personal gue se comisioné a las anteriores, con la =-
consecuente desactualizacifn de lo ya realizado.

En otros casos, una vez terminado lo realizado por los grupos
de trabajo, tanto antes como después de la microfilmacibn, =~
las oficinas no realizaban las actualizaciones necesarias con
forme al sistema; por lo que, cuando se pretendfa concluir to
talmente cada archivo, era necesario revisar la totalidad de-
expedientes para poder efectuar las actualizaciones omitidas.
Esto Gltimo se debi& m&s que nada a que las delegaciones fis-
cales no contaban aGn con el local y personal necesario para-
dar cabida y atencibn a los archivos originales, conforme se-~
habia proyectado.

Ante el planteamiento de este problema a la direccibn, las de
legaciones solicitaron hacerse cargo del programa de archivo-
en las oficinas de su jurisdiccibn, comprometi&ndose a con-~ -
cluir con el mismo en un plazo razonable de acuerdo al avance
que se llevaba en cada oficina. Para esto, se dejaba al de--
partamento de archivo el proporcionar el equipo, materiales y
personal (dos archivistas por cada delegacifn) . independiente
mente del servicio de revelado y duplicado de rollos y aseso-

ria, necesarios.

Varios fueron los factores que contribuyeron a que esto no -
funcionara como se esperaba; entre los gue m&s sobresalen fi-
guran:

.

1.~ El personal asignado a los archivos delegacionales era -’
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completamente insuficiente, de acuerdo a la carga de tra
bajo que implicaba el integrar y microfilmar los archi--
vos inconclusos, asf como mantener actualizados los que-
ya habfan sido integrados al microfilm.

2.~ Las delegaciones carecfan de personal capacitado para -~
coordinar y dirigir el programa en sus oficinas. El pexr
sonal que llegaba a comisionarse en estos archivos, era-
frecuentemente cambiado y el nuevo, poco © nada sabfa 80
bre los trabajos que se realizaban.

3.- En las postrimerfas del sexenio anterior y dado que eran
muchos los programas de trabajo inconclusos, se instru--
mentd uno nuevo que contemplaba la terminacifn de los an
teriores, solo en las oficinas mi&s importantes del esta-
do (eran 30 oficinas que rcpresentaban cerca del 80 %1 de
la recaudacién totall. Como consecuencia de esto, debid
enfocarse la atencifén a estas oficinas, dejando -momenta

neamente- inconclusos los archivos que estaban en proce-
so.

Ante este nuevo programa de la direccidn, fue necesaria nueva
mente la intervencifn del departamento de archivo, s6lo que -
éste ya no recurrib a las oficinas para hacer el trabajo; - -
traslado los archivos a sus instalaciones en Toluca. Las ra-
2ones para esto fueron que: se ahorraba tiempo que era utili-
zado diariamente para trasladarse a cada oficina, principal--
mente ‘en las m&s retiradas de la capital del estado; conse- -
cuentemente, habfa un ahorro en el pago de vi&ticos al perso-
nal; se contaba con el espacio y mobiliaric suficientes para=-
trabajar; se podfa dedicar mis personal -capacitado~ a un mig
mo archivo y, sobre todo, el trabajo se relacionaba exclusiva
mente con el archivo.

Independientemente de las treinta oficinas contempladas en el
nuevo programa, se eétablecieron prioridades para los archi--
vos restantes, hecho que ha permitido la total integracibén -
del microfilm en las oficinas. Actualmente los trabajos que-
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se realizan estan enfocados hacia la actualizaciédn del siste~
ma, principalmente por parte del departamento de archivo ya -
que, como se dijo en secciones anteriores, los archivos dele-
gacionales reciben muy poca atencibn.

3.7.- LAS OFICINAS RECAUDADORAS Y EL PROGRAMA DE ARCHIVO

Anteriormente se sefald que el programa de archivo, en lo gue
correspondia a las oficinas recaudadoras, no avanzaba. A con
tinuacifn se presentan algunas observaciones y hechos tendien
tes a explicar tal situacién.

Algo que ha preocupado siempre a las oficinas recaudadoras es
dar cumplimiento a las metas de recaudacién establecidas por-
la direccibén. No es extraio ver a un jefe de oficina o conta
dor, preguntar frecuentemente cfmo va la recaudacibn, cuando-
se aproxima un fin de mes y la misma no ha sido como se espe-
raba. A esto hay que sumar la formulacidn diaria y mensual -
de los informes de ingresos y demés, solicitados no tan solo-
por 1a direccidén sino también por otras unidades o departamen
tos como los de impuestos estatales, federales, diversos, de-
legaciones fiscales, y si se es una receptorfa o agencia fis-
cal, los solicitados por la administracién de rentas corres--
pondiente.

Si bien hay oficinas que cuentan con treinta o mis empleados,
sin contar lcs notificadores (personal de campo), tambi&n las
hay que cuentan con uno o dos solamente, aungue el trabajo ==

sea menor.

A esto hay que agregar que, en el régimen anterior (1975-1981)
perfodo en que tiene lugar el programa de archivo, muchos fue
ron los programas administrativos implementados por la direc-
¢ibn que recayeron en las oficinas recaudadoras, en un mismo-
tiempo: como ejemplo valga citar los sigulentes:
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1.- Reorganizaci8n general de oficinas.

2.~ Automatizacifin de la cobranza.

3.- Depuracién y actualizacibn de padrones.
4.- Incorporacifn de claves catastrales y registro fede

ral de causantes.

5.~ Programa de visitadores hacendarios.
6.- Encuestamiento hacendario.

7.- Supervisifn de sistemas y programas.
8.~ Recuperacifén documental.

9.~ Capacitaci6n de personal.
10.~- Remodelacién ffsica de oficinas.

11.~- Abatimiento del rezago.

Volviendo con el programa de archivo, y para saber qué& pensa-
ban de &ste, cabe decir que, en cierta ocasibn, estando en --
una receptorfa de Ecatepec, el jefe de la oficina se dirigib-
al grupo de archivo y les dijo que estaba muy interesado en -
que le dejaran bien ordenado su archivo ya que esperaba aumen
tar con ello su recaudacibén. Esta fue la primera y Cnica vez
que escuch& algo positivo hacia el programa, entre las poco -
m&s de ochenta oficinas gque llegué a recorrer. Por lo dem&s,
siempre observé el deseo de terminar solamente con un trabajo
que se habfa requerido, fastidio, desesperacién, enfado. Sin
embargo, es necesario aclarar que dichas actitudes estaban di
rigidas principalmente hacia lo que se les estaba ordenando -
que hicieran, y no a la funcién propia del archivo, pues, a =-
final de cuentas, tenfan que recurrir a &ste para aclarar al-
guna duda sobre cierta informacién o tr&mites realizados por-

los causantes, afin cuando esto fuera minimo.

La posicibn que se da a los archivos de causantes dentro de -
las oficinas no es, como lo hacen suponer todos los esfuerzos
y recursos que se les han dedicado hasta el momento, la prime
ra v m&s importante. Tampoco se necesita una investigacién =
muy minuciosa para percatarse de ello.
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Siendo la recaudacién la actividad primordial y lo que m&s ~
llega a preocupar a las oficinas, su interés se llega a cen--
trar en los documentos que estan mds Intimamente ligados con-
ella, o sea: los archivos de control de pagos, de control de-
ingresos y de procedimientos de ejecucibn.

En una junta de trabajo realizada con 24 jefes de oficina de-
la delegaci6n fiscal oriente (agosto de 1981), al tratar lo -
referente al programa de archivo, se les pidif, en base a las
actividades de su oficina e informacifn necesaria para las -
mismas y de aguella que normalmente les era solicitada por au
toridades superiores, establecieran un orden de importancia -
para los principales grupos documentales con gue contaban.

En forma undnime se ubic6 a los archivos de control de pagos-
y de control de ingresos en primero y segundo lugar respecti-
vamente. En cuanto a los otros archivos y aunque hubo gran--
des diferencias, la mayorfa (16 de los 24 jefes) se inclind -
por colocar al de procedimientos de ejecucién en tercero, al-
de causdntes en cuarto y al administrativo en quinto lugar.

No se quiere decir con esto que los archivos colocados en €1~
timo lugar no sean de utilidad o no tengan porque existir.
Por el contrario, sf 10 son pero su funcibn no es determinan-
te para la oficina, es decir: si llegado un momento hubiera -
que prescindir de los archivos administrativo y de causantes,
el trastorno gue esto pudiera ocasionar serfa minimo c¢ompara-
do con el que provocarfan los de control de pagos e ingresos-
pues, como se dijo al principio de este capftulo, estos archi
vos son la base para efectuar y probar la recaudacifn, en tan
to que los otros son s8lo complementarios,

La comunicacifn del programa y entre quienes de una u otra ma
nera influfan en el mismo, es un factor digno de menciongrse-
ya que repercuti® considerablemente en las oficinas, princi--
palmente en el &nimo del personal:
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Al principio del programa se detecta una diferencia
de opiniones entre el persopal del departamento de-
archivo y el de una oficina gue tenla a su cargo -
coordinar diferentes programas de la direccifn; es-
to, claro esti, en lo referente al archivo de cau--
santes. No es el caso sefialar aqui quién tenia o -
no la raz6n sobre el manejo del archivo, sino que -
tal diferencia provocS repeticiones y hasta suspen-
ciones del trabajo e, incluso, se empez§ a crear -
cierta duda en el personal de las oficinas sobre la
efectividad del programa.

Dentro de los programas implementados por la direc-
cién, ya seialados en esta misma seccibén, existif =~
uno tendiente a incorporar y controlar todos los -
predios del estado catastralmente. Los causantes -
del impuesto predial constituyen cerca del 73 % del
total de causantes controlados. Pues bien, el sis-
tema de clasificacién se disend considerando cuatro
ramificaciones del predial, tres de las cuales im--
plicaban un control por nimero de cuenta y el otro-
por clave catastral. Ante esto, y puesto en opera-
cién el programa de incorporacién de claves catas--
trales, hubo de ser necesario repetir todo el traba
jo que se habfa hecho por nfimero de cuenta, aproxi-
madamente un 45 % del total de predial.

Entre el mismo personal supervisor del departamento
de archivo se notaron diferencias respecto a lo que
debifa realizarse en el programa, principalmente en-
cuanto a depuracién y elaboracidn de formas indice.
Creando incertidumbre y malestar en el personal de-
las receptorfas, dado que tenia que repetirse el --
trabajo.

La forma en que iba d&ndose a conocer la totalidad-~-
del programa, también influy8 en el &nimo del perso
nal. Este, no tenfa ni se le di6, al principio del
programa, una idea clara sobre la magnitud del tra-
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bajo a realizarse; pensaban que era un trabajo que=-
una vez terminado, no habrfa m&s que hacer. Cuando
se terminaron de instrumentar los procedimientos de
actualizacién del sistema, por ejemplo, afo y medio
después de iniciado el programa, y se les di8 a co-
nocer todo lo que tenfan que realizar con los movi-
mientos gque se habian generado desde gque habfan em-
pezado a trabajar, el malestar fue mayor y no fue--
ron pocas las oficinas que optaron por dejar desac-
tualizado su archivo conforme al sistema.

Esto Gltimo provocd que el departamento de archivo,
al trabajar en sus instalaciones los expedientes de
cada oficina, tuviera gque revisar la totalidad de -~
cada archivo para detectar tanto los errores cometi
dos como las actualizaciones gue no se habian reali
zado.

3.8.~- APLICACION DE LA SOLUCION
3.8.1.~ Generalidades:

Una vez efectuado el anfilisis de la situacifn actual y hébieg
do evaluado y determinado una alternativa que, a nuestro pare
cer, es la Sptima de acuerdo a nuestras necesidades y posibi~-
lidades, el siguiente paso es ponerla en operacién. Para es-
to, sin embargo, es necesario satisfacer previamente y de a--
cuerdo a la magnitud del movimiento que se pretende, de las -
caracterfsticas y condiciones del archivo, as?f como del medio
ambiente en que tiene lugar, ciertos requerimientos que han -
de servir de base a lo establecido como solucifn.

Entramos a una nueva etapa de an&lisis y creatividad de la ~-
cual depende pricticamente la efectividad de las futuras ac--
ciones. Si bien este punto implica trabajar, en cierto modo,
con algo gue desconocemos -futuro-, una reflexibn racional sg'
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bre el mismo en base a lo conocido y lo que se pretende, aun-
que puede no eliminar totalmente la incertidumbre, puede alla

nar el camino que hay que recorrer para alcanzar el objetivo-
deseado.

Tomemos como ejemplo el caso tratado, en el gual ocurre un --
cambio total del sistema de archivo. Una de las recomendacio
nes iniciales que se hacen en un cambio de sistemas es la de-
"tener todo listo antes de empezar". Si lo determinado como=-
solucifn o como parte de &sta es el cambiar el sistema, es ne
cesario definirlo totalmente para ir deduciendo de ahf las ac
tividades primordiales que permitan la transformacifin. Esto-
a su vez ir& permitiendo formular los presupuestos requeridos
como el personal, los materiales, el mobiliario y equipo, el-
tiempo y los egresos en dinero.

Independientemente de determinar el proceso de transformacién,
habr8 que considerar que, el cambio, se efectuar& en una par-
te de la empresa que estd influyendo y a su vez se ve influen
ciada por otras partes de la nisma. Los servicios de consul-
ta y guarda, por ejemplo, deber&n seguirse brindando aun du--
rante la etapa de transformacién. Tal situacién nos lleva a-
pensar sobre ciertas medidas o forma de efectuar el cambio, -
por un lado, a fin de no interrumpir el servicio y no afectar

a los usuarios, y por el cotro, para facilitar los trabajos in
ternos.

Especial importancia toma en este punto también, el conside--
rar, si1 ese es el caso, otros cambios, programas(en proceso o
por efectuarse) e, incluso, el trabajo normal de la empresa,-
a fin de evitar diferencias, interrupciones y el mayor esfuer
Z0 y costos que esto supone; aunque no ignorando el aprovecha
miento de todo aquello que puede resultar bené&fico al cambio-
que se pretende en el archivo.
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La documentacifn y comunicacifn sobre el nuevo sistema asi co

mo de los reguerimientos para la transformacifn es fundamen--

tal. S1 algo debe evitarse durante el cambio es, precisamente,
que cada -participante saque sus propias conclusiones sobre lo

que debe, como debe y para lo que debe hacerse.

Habri personas gue s0lo requieran ser informadas sobre los be
neficios esperados, sobre el avance logrado, sobre los recur-
sos invertidos, sobre las repercusiones ocurridas, etcétera.
Otras en cambio requerir&n una previa capacitacibn y conoci--
miento total sobre el trabajo que han de desempefiar, sobre el
equipo y herramientas que han de utilizar, sobre la mejor ma-
nera de hacer las cosas, sobre los inconvenientes gue deben -
evitarse. Unos mis necesitarfn cierta informacibén auxiliar -
para la direccién y control de los trabajos, ya sobre las po-
liticas, métodos y procedimientos de trabajo; sobre la progra
macién de actividades y su cumplimiento o ajustes necesarios;
sobre nuevos requerimientos a cubrir; sobre el comportamiento
del personal y de los usuarios; sobre la forma en que se eva-
luar8 el trabajo y el funcionamiento del nuevo sistema.

Lo usuarios no qguedan al margen de todo esto, por el contra--
rio, pueden constituir la parte medular del nuevo sistema.
Témese por ejemplo que en lo sucesivo, la documentacifn, remi
tida al archivo por los usuarios, debe ir clasificada de ~ -
acuerdo a su importancia y tiempo que ha de permanecer almace
nada. Esto requiere una previa determinacifn de los crite- -
rios a seguir y, mis gue imponerse a los usuarios, es necesa-
rio persuadirlos del beneficio que esto representa para ellos
mismos. Igual ocurrird cuando el cambio contemple una nueva-
forma de requerir, usar y devolver la documentacibn; limita--
ciones en cuanto al acceso al archivo y de lo que en €ste ha-
de guardarse, etcétera.

La magnitud del trabajo a realizar puede requerir un cierto =
nGmero de personas m8s que las que se tienen normalmente en ~
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el archivo. En este punto deben tenerse en cuenta varios fac
tores, por ejemplo:

1.-.

La imagen que el personal tiene del archivo. Este, pue-
de representar una baja de categorfa o un castigo para -
uno o varios de los candidatos a trabajar en el cambio.
Los resultados, entonces, se pueden ver gravamente afec-
tados.

El posible tiempo extra. No es recomendable un excesivo
tiempo extra al equipo de trabajo aun cuando se est& en-
posibilidad de otorgar mejores incentivos, si la disponi
bilidad del personal es minima o nula. La presibn y el-
exceso obstaculizan la transformacidn y calidad de los -
trabajos,

Posibles contrataciones de personal. Aunque el trabajo-
de archivo es aparentemente ficil de realizar, no todos-
pueden, como en muchas otras especialidades, desempenar-
de manera productiva esta funcibén. Baldini(43) senala -
entre otras, las sigulientes cualidades que debe reunir -
un archivista: a) conocimiento de las técnicas de archi-
vo; b) buena memoria, facilidad para recordar d&6nde han-
sido dejados los papeles; c¢) capacidad en el trabajec, -~
concentracifn; d} aptitud para el trabajo de grupo; e) -
paciencia, saber trabajar con calma sin ponerse nerviosc
f) saber utilizar el tiempo de gue dispone; g) actitud -
natural para el orden y la precisién.

Capacitaci®n de personal. Independientemente de que el-
personal haya sido o no contratado, serd necesario dispo
ner de un tiempo suficiente para Instruirlo sobre el tra
bajo que se pretende, y efectuar las précticas Yy pruebkas
necesarias hasta el pleno aprendizaje y conciencia de 1lo
que ha de hacerse.

Disposicién de espacio y herramientas de trabajo. A ma-
yor personal, ser8 necesario un mayor espacio, mobilia--
rio Yy equipo, suficientes para imprimir la agilidad que-
el trabajo reqguiere y sin interrumpir o entorpecer el --
funcionamiento de las restantes secciones de la empresa.
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Si en el camblio se contemplan nuevos materiales, equipo, mobl
liario, formatos y servicios externos, podr§ requerirse un -
andlisis comparativo entre costos, calidades y tiempo de dis-
tribucifn, entre diferentes proveedores, a fin de determinar-~
y contratar con agu&l gue m&s se apegue a nuestras exigencias.

No se excluye la necesidad de efectuar ciertas pruebas piloto,
a fin de detectar posibles fallas y efectuar ajustes en el =
nuevo sistema o plan de trabajo a desarrollar.

3.8.2.~ E1 Sistema de Redes:

El sistema de redes, cuyo uso ha sido cada vez mayor desde la
década de los 50's por la gran ayuda que brinda en la adminis
tracifén de proyectos, es un instrumento de gran valia para to
do el trabajo previo, al cambio gue pretendemos en el archivo,
va que permite a guien lo emplea, estar en condiciones de -
fragmentar su proyecto en tantas actividades como sea necesa-
rio para exponerlc con exactitud y sentido.

Dicho sistema, nos explica Victor Lazzarxo (44), consta de tres
fases que son: la planeacidn; la programacibn; y la coordina-
cibén y el control:
l1.- Fase de Planeacibn: En esta fase se intenta llegar a un-
conocimiento detallado y anticipado de las t8reas, deta-
lles e incluso, &reas donde pueden ocurrir ciertos pro--
blemas. Se consideran, dentro de esta fa=e, los siguien
tes pasos:
a) Determinacibn del alcance y objetivos del proyecto.
b) Definicibén de las actividades necesarias para reali--
zar los objetivos.
c) Elaboracifn de una Red que en forma grdfica presente-
las interrelaciocones de las actividades,
d) Determinaci®n de la duracibn aproximada de cada acti-
vidad.
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e) Determinacién del costo estimado y recursos requeri--
dos por cada actividad.

f) Determinaci®n del material y equipo necesario para =--
llevar a su té&rmino el proyecto.

Fase de Programacisn: La informacifén producida en la -~
planeacifn se emplea para preparar el programa de las ac
tividades que figuran en el proyecto. Tal programacifn-
implica la realizacién de operaciones aritméticas que, -
de acuerdo a su magnitud, complejidad o rapidez con gue-
se desean pueden efectuarse por medios manuales o elec--
trénicos.

Durante la programacifn se determinan las actividades -

criticas asf como las holguras o tiempos flotantes dispo

nibles para las actividades no criticas. Se define como
trayectoria o camino crftico, al camino m&s largo, en =~
tiempo, a trav&s de la red desde el inicio hasta el fi--
nal del proyecto. Esta trayectoria controla todo el -
tiempo del proyecto, es decir, cualquier demora a lo lar
go de dicha trayectoria, demorari la conclusién de todo-
el proyecto. No quiere decirse con esto que el retraso-
en las actividades no consideradas dentro de esta trayec
toria no puedan demorar el proyecto, sino que para su -

realizacifn, llegan a tener un tiempo excedente, pero li

mitado, para completar la actividad.

En esta fase se contempla la generacidn de los siguien~-

tes productos:

a) Un programa para las actividades descritas en el dia-
grama de red, indicando: las actividades criticas; -
las fechas m&s préximas de inicio y terminacidn para-
cada actividad; las fechas m&s remotas para iniciar y
terminar cada actividad:; la cantidad de tiempo extra-
{holgura o flotante) disponible para cada actividad.

b) Una grifica de barras para el proyecto.

c) Un an&lisis de recursos, indicando la cantidad que se
necesitard de cada recurso durante cada lapso o perio
do de tiempo del proyecto.
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d) Una estimacidn de las necesidades de efectivo, sefia--
lando cudnto dinero se necesitarf para pagar las t&--
reas comprendidas en el proyecto.

e) Un programa de pedidos y entregas, apuntando la fecha
en gue se ordenard y ser8 recibido el material, el -~
equipo y el mobiliario.

£f) Un diario o bitdcora en el gque se asienten las activi
dades que se realicen cada dla.

Fase de Coordinacibn y Control: En esta fase se propor=--

ciona al director del proyecto la informacifn necesaria-

gobre la situacifn en general y de las actividades parti
culares,

Durante esta fase se recopilan datos como: agregados al-

proyecto, por nuevas actividades o nuevas secuencias de-

las mismas; cambios en la duracibén, trabajo, especifica-
cibn o fase; fechas reales de iniclacién y de termina- -
cibn parcial o total. De la recopilacién se producirg -
cierta informacidn, como: informes de la situacién de -~
tiempos; elementos del proyecto revisados tales como: -
programas, gr&ficas, recursos utilizados, bit8coras, pe-
didos y entrecga de recursos, costos acumulados, etc8tera.

ELABORACION DE LA RED:

La informacién importante que se reqguiere para la elaboracibn

de la red se obtiene de la contestacifn a las siguientes pre-

guntas:

a) 20ué actividades se deben terminar antes de gue se pueda
iniciarse cada actividad dada? .

b) 2Qué actividades se pueden realizar en forma paralela?

c} £Qué actividades siguen inmediatamente a otras activida-

des dadas?

La red se construye a partir de dos elementos principales, a-
saber:

1.~

Una actividad, que es cualgquier t&rea que regquiera tiem-
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po Y recursos para su ejecucifn y que es necesaria al -
proyecto en conjunto. Las actividades se expresan por =
medio de flechas:

ACONDICIONAR
LOCAL

»

2.~ Un evento, gque representa la iniciacién o terminacién de
una actividad o grupo de actividades. Generalmente se -
representan por medio de circulos:

ACONDICIONAR
LOCAL

O, ()

Por lo com@in, en la planeacién con redes, la longitud de las-

flechas carece de significado; no describe relaciones de tiem
po sino m&s bien relaciones de dependencia. As{, dos activi-
dades que se inician en el mismo evento, no quiere decir que-
tengan gue empezar al mismo tiempo.

Existen otras reglas que deben tenerse en cuenta al formular-

la red, por ejemplo:

l1.- Toda actividad depende de las gue le preceden y no puede
iniciarse sino hasta que todas aquellas hayan quedado -
terminadas.

2.~ Todas las actividades que empiezan en el mismo evento de
penden de todas las actividades en el evento y no pueden
principiar sino hasta que aquellas gueden terminadas.

3.- Toda actividad tiene un punto Gnico, definido, donde -
principia, y otro donde termina.

‘4.~ Toda actividad debe tener una cifra fGnica de identifica-
cibn,

5.~ Una forma convencional y fitil de adoptar en la numera- -
cibn de los eventos, es que el nlmero de la extremidad -
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{punta de la flecha) debe ser siempre mayor que el nGme-
ro del origen. Adem8s, los nfineros han de ser progresi-
vos, no permitiéndose caminar hacia atr8s por la red.

6.~ El proyecto deberi tener s8loc un evento para empezar y -
otro para terminar, a fin de evitar errores en la 1l8gica
de la red. Esta restriccifn, sin embargo, no limita el-
nmero de actividades iniciales y terminales.

Otro elemento gque se utiliza en la red es la actividad ficti-
cia o de liga (dibujada en forma convencional mediante una ==
flecha punteada). Esta puede considerarse como una clase es-
pecial de actividad, la cual no consume tiempo ni recursos.
Se emplea tanto para conveniencia del dibujo, referencia y, -
con m&s frecuencia, como un medio de conservar la l8gica esen
cial de la red. Corc cjecmplo de esto considérese lo siguien-
te: 1la actividad "L" (capacitacifn de personal) debe prece--
der a "M" (pr&cticas) y a "N" (acondicionamiento de local); -
las que a su vez deben preceder a "P" (prueba piloto). Si se
empleara la siguiente figura:

no se podria identificar cada actividad por su evento predece
sor y sucesor porque ambas actividades, "M" y "N", se inicia-
rian y terminarfan con los mismo ntmeros de evento. Tal pro-
blema se resuelve mediante la insercifn de una actividad fic-

ticia, como se indica adelante:

! (ficticia)
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la relacién funcional es idéntica porque la actividad ficti--
cia requiere un tiempo de cero, pero 3hora se identifica "M"-
y "N" mediante combinaciones diferentes de nfimero de evento.

Una vezkdibujada. la red nos proporciona una exposicifn senci
lla, clara y breve de la manera en gque se pretende llevar a -
cabo el proyecto. Agregando a la red los tiempos que las dis
tintas actividades requieren para su ejecucién, nos es posi--
ble emplearla para programar las tlreas.

Los tiempos de los eventos del origen y de los eventos en la-
extremidad, forman fronteras entre las que las actividades -
pueden desplazarse. Esto facilita el poder calcular las fe--
chas m&s préximas y las mis remotas de iniciacién y termina--
cién de las distintas actividades, tal como se indica a conti
nuacién:

1.- Tiempo de Iniciacifén mids Préximo: es el tiempo mds préxi
mo posible en el gue puede iniciarse una actividad y lo-
da el tiempo m&s préximo para el eventoc del origen.

2.- Tiempo de Terminacién m&s Préximo: es el tiempo m&s pré-
ximo en el que puede terminarse una actividad y lo da el
tiempo de iniciacién mis préximo mds la duracién.

3.~ Tiempo de Terminacifn m&s Remoto: es el tiempo de termi-
nacifn mis remoto posible en el gque puede texrminarse una
actividad y lo da el tiempo mds remoto para el evento de
la extremidad.

4,- Tiempo de Iniciacibn m&s Remoto: es el tiempo mis remoto
posible en el que puede iniciarse una actividad y lo da-
el tiempo de terminacién m&s remoto menos la duracién.

5.- Tiempo Flotante (Holgura}: es la diferencia‘entre el ~--
tiempo préximo de iniciacifn y el tiempo remoto de ini--
ciacién de una actividad; tiempo disponible extra para =~
realizar una actividad; la diferencia entre el tiempo -~
disponible y el necesario para realizar un trabajo.
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+ manera de ejemplo, en la figura 3.5. siguiente, se puede -
apreciar una red de actividades para llevar a efecto la micro
filmacibn de un archivo imagipario. Para un archivo en parti
cular, tanto las actividades como el total y duracién de ~ -~
ellas puede variar considerablemente; la aquf expuesta s6lo -
pretende dar una idea de cuan benéfico resulta su uso en la -
plancacién y programacidn de este tipo de trabajos. BAungue -
este diagrama podia haberse heche contemplando las activida--
des de depuracién, microfilmacibn, elaboracién de {ndices y -~
actualizacidén (actividades "m" a "x" en el diagrama), en cua-
tro ctapas Gnicamente, cada una de ellas fue descompuesta en-
tres partes para imprimir un poco m&s de realismo en el ejem-
plo.

Si bien en la red presentada se han sefialado los tiempos pr&-
ximos y remotos de iniciacibdn y terminacifn de cada actividad,
los mismos pueden ser calculados y presentados en forma tabu-
lar como se muestra en la tabla 3.1. En esta misma, y de ma-
nera particular, se pucde observar la dependencia y la holgu-
ra o tiempo flotante de las actividades.

Para cfectos de apoyo o complemento de la planeacibn, progra-
macién y control del trabajo, puede ser utilizada también una
griafica de "Gantt". Los elementos principales en este tipo -
de gr&ficas son una escala de tiempo en el eje horizontal y =~
una relacibn o lista de actividades en el eje vertical. La -
duracibn de cada una de ellas se representa por medio de ba--
rras horizontales de acuerdo a la escala de tiempo.

Esta grdfica puede ser utilizada también para comparar la eje
cucibén planeada con la real, mediante la adicidn perifdica de
lineas representando lo que se ha ejecutado en el Gltimo pe--
riodo. Se pueden utilizar distintos colores para contrastar-
lo plancado con el desempefio real.

Para concluir con este capitulo cabe sefialar que, independien’
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temente del control del proyecto o trabajo de transformacién-
del sistema, se hace necesario verificar el alcance de los ob
jetivos establecidos, por el nuevo sistema. La vigilancia y-
revisién de éste, permite descubrir algunas deficiencias en -
el mismo, as! como estar en posibilidad inmediata de efectuar
los ajustes necesarios. Es en este punto donde, realmente, -
se est8 en posicién de afirmar cuan efectiva ha resultado ser
la alternativa de solucifn elegida e implementada, por la mis
ma evaluacién de resultados, recursos y esfucrzos, que impli-

ca,.



DURA- J |EHPQ INICIACION TIEMPO TERMINACIO

ACT I~ ACTIVIDA- C10N HOL-
vi- | EVENTOS [DES PRE- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DIAS PROXIMO | REMOTO | PROXIMO | REMOTO
CEDENTES - d - TPl
= __frlaticas_con. Jefesg de Depto. S/Nvo. Sistcma __4 -
“a_T|paterminar reguerimientos _de trabajo ORI 4.
b7 T|Adquisici6n de local y mobilfario de 2 1 8
b Roquerir precios {mobiliario,equipo,m 6 B
b _lpreparar_curso de capacitaci6n de per 6 .. 8
b7 TIReclutar persgonal ) o o e 8
c Acondicionar local de trabajo 5 10
d Analizar precios y selecciohar proveedores 3 14
h. lequisicidn y entrega de mobiliario y equipo. 20 17
e’ |FICTICIA I . . e |0 14
e, f Capacitar personal ) L 10 14
2 seleccionar personal e integrar grupos e 2. . 24, )
g,1i,k jLiectuar prucbas y ajustes de trabajo . . 0
1 Depurar Archivo -primera parte= .. ... 0
o m.__. {Microfilmar Archivo =-primcra_partes (1]
.n Elaborar Indice-Micro ~-primera partes= .. 0 |
n.. FICTICIA 11 e 10
—.o. ..lactualizur Archivo-Micro ~primera . parte-= 0
0 AFICTICIA TIL L e e s 10
P FICTICIA 1V [ .0
m pepurar Archivo -segunda parte- 0o ]
FICTICIA V 0__ ]
Microfilmar Archivo -scgunda parte- 0]
Elaborar Indice-Micro -segunda parte- _0
FICTICIA VI - PR 5]
Actualizar. Archivo-Micro  ~-segunda parte=x (]
PICTICIA VII R e I S
PICTICIA VIXI. oo oo o Q
Dopurar Archivo -tercera parte- . . [4)
| A{Microfilmar Archivo =-tercexa paxte- —~0_ |
S,V . Elaborar Indice-Micro.. -tercera partes . . 1]
tow_ __)Actualizar Archivo-Micro _-tercera parte= . ..}._.2 Q
% smontar local de trabajo 0

Tabla 3.1.~

Relacion de actlividades y cilculo de tiempos para 1a

Microfilmacion del Archivo de la CTa. " Z ', S.A.

* Actividades Criticas
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4.1.- ANTECEDENTES Y US0S DEL MICROFILM

Un microfilm consta de im&geres de documentos reducidos y re-
gistrados sobre pelfcula. En sentido amplio, puede obtenerse
a partir de cualquier proceso fotogr&fico convencional. Sin-
embargo, en general se acepta que un microfilm es una pelfcu-
la que contiene microimigenes expuestas en una microfilmadora
y visualizadas con lectores estindares (45).

Puede considerarse al microfilm como una técnica fotogré&fica-
que, mediante el empleo de elevados coeficientes de reduccién,
permite la reproduccién -en pelfcula- de un documento a un ta
mafio considerablemente menor que el original. Por tal motivo,
la microfilmacién ha sido llamada "informacién miniaturizada-
en pelfcula.

Al término microfilm se ha ligado el de "Micrograffa", para -
designar el proceso necesario en la reduccifn, organizacién y
conservacién de los documentos microfilmados, para su recupe-
racifn y uso posteriores.

Hacilendo en breve resumen histérico del microfilm se observa-
como fecha mids significativa de esta técnica el aio de 1839,-
cuando el inventor inglés John Benjamin Dancer obtiene la pri
mer microfotograffa de un documento, mediante la instalacién-
de un lente de microscopio en una cdmara fotogr&fica. Para -
1871, el francés René& P. Dagron se hace famoso estableciendo-
un gservicio de comunicacién con palomas mensajeras durante la
guerra franco-prusiana. Fotografil cerca de mil telegramas -
en pelfcula de 40 mm. de ancho, la cual era suficientemente -
pequena para cargarla en cilindros que se ataban a las patas-
.de las palomas. De esta manera se logré con éxito el envio -
de informacifén a través de las 1fneas enemigas hasta las de--
fensas en paris.

El desarrollo del microfilm se observa principalmente en la -
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dé&cada de los aitos veintes, cuando hombres como Emanuel Gold-
ber de Alemania, George McCarthy y Raymo:n Hessert de los Esta
dos Unidos, hicieron notar, mediante estudios, nuevas posibi-
lidades para el uso de esta técnica. Goldber, por ejemplo, -
destaca al visualizar la conveniencia de imprimir c6digos ad-
juntos a las im&genes microfflmicas y utilizarlas para ubicar
imigenes especificas. McCarthy y lessert incrementaron el --
uso potencial del microfilm, inventando el m&todo pancrdmico-
de la pelfcula fotogr&fica, mediante una cfmara en la cual 1la
pelfcula y el documento avanzaban simult&neamente, pasando a=-
través de una ranura del eguipo mientras la imagen era foto--
grafiada a una velocidad sincronizada.

En 1930, habiéndose nombrado director de la empresa Recordak-
Corporation (subsidiaria de Kodak Conmpany) a George McCarthy,
se desarrolla el primer equipo comercial de microfilmacién -
llamado Cheek o Graph.

Para 1943, John F. Long, logra reducir planos y documentos im
portantes durante la segunda guerra mundial, en pelfcula de =~
35mm. y en un microformato denominado tarjeta de apertura.

La primera microfilmadora para salidas de computaaoras, deno-
minada "COM" (Computer Output Microfilm), tiene lugar en 1950.
Se caracteriza por pasar informacién del computador al micro-
film sin antes haber pasado a papel. En 1970 el nmero de fa
bricantes de equipo y materiales, y usuarios, va en pleno crxe
cimiento, lo que lleva a organismos como la ONU, por conducto
de la UNESCO y del Consejo Internacional de Archivos, a reali
zar estudios sobre las normas legales en vigor en diversos -
pafses, respecto a la validez y el empleo jurfdico del micro-
film en sustitucibn de los documentos originales,

Actualmente, la microfilmaci®n es muy utilizada debido a sus-
numerosas ventajas y se destina a aplicaciones cada vez mayo-
res, tanto si se trata de empresas grandes o pequeiias,como publi



113

cas o privadas, de bienes o servicios.

El creciente uso del microfilm no es producto de la casuali--
dad ni de un mero modismo de apariencias modernistas o de ar-
ticulo de lujo, ain cuando, en ocasiones, este haya sido el -
Gnico factor considerado para su uso. Tal crecimiento obede-
ce, mis bien, al beneficio que el microfilm ha significado en
la resolucidn de problemas documentales.

En los anos inmediatamente posteriores a la primera guerra -
mundial, por ejemplo, los bancos (sobre todo norteamericanos)
sienten la necesidad de defenderse, de una manera prS&ctica y=-
eficaz, contra el peligro de falsificacibébn de las firmas de -~
los cuentahabientes; encontrando en el microfilm la respuesta
a tales necesidades (46).

El crecimiento desmesurado de informacién, caracteristico de-
las empresas de nuestros dfas, aunado a una creciente necesi-
dad de mayores y mejores herramientas que permitan una admi--
nistracifn mis eficiente de los recursos disponibles, ha con-
tribuido también al creciente uso de microfilm dada la econo-
mfa de espacio y de mobiliario que ofrece; la rapidez con que
puede ser recuperada la dncumentacifn; el control y seguridad
de la informacién y lo diverso de sus aplicaciones, es decir:
en bancos, fibricas, dependencias gubernamentales, compaifas-
de seguros, empresas de transporte, distribuidores, hospita--
les, instituciones educativas, bibliotecas, centros documenta
les, peribdicos, etcétera. )

Estos beneficios, sin embargo y como se senald en el capftulo
anterior, no se dan por sf solos, por la simple introduccién-
del microfilm en nuestro archivo. Como pudo observarse en -
los aré%ivos anteriores, no hubo tal ahorro de espacio, ni de
mobiliario ni de personal; por el contrario hubo un incremen-
to de estos recursos. No se pretende con estas observaciones
poner en duda al microfilm, sino m&s bien, subrayar la necesi
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dad y lo benffico que resulta el realizar un anflisis previo-
sobre las necesidades de los usuarios, sobre el estado actual
del archivo, sobre las pretenciones y posibilidades de la em-
presa, asf como de la medida en que el microfilm responde a -
tales condiciones, como una alternativa de solucifén que de he
cho existe.

La microfilmaci®n y, mis bien, el sistema microgrigico a im--
plementar, ha de tener su base en dicho andlisis, observando-
de manera particular: los diferentes tipos de documentos exis
tentes, la cantidad, el crecimiento, el sistema de clasifica-
cibén, el uso, los aspectos leqales, los criterios de conserva
cibn, etcétera; para poder seleccionar el equipo y los mate--
riales que mds se apeguen a dichos requerimientos.

4.2.- ELEMENTOS A CONSIDERAR EN LA MICROFILMACION
4.2.1.~ C8maras Microfotogrificas:

A.~- Cémaras Fotativas.~ En este tipo de cédmaras el documen-
tc es transportado hacia el campo de visifn del objetivo-
de una cdmara, gue lo registra a medida gque se mueve por-
dicho campo., La pelicula estd sincronizada con precisién
con el movimientodel documento. Las rotatorias modernas-
estdn equipadas con sistemas automdticos de alimentacién-
y funcionan a grandes velocidades. Algunas pueden foto--
grafiar ambas caras de un documento simultfneamente.

B.- C&maras Planetarias.- Al igual que la anterior, se utili
za para microregistrcs sobre pelicula en rollo. Consta -~
esencialmente de un gran tablero de copia dotado de una -~
columna vertical, sobre la cual estd montada una c8mara -
que puede desplazarse hacia arriba o abajo segfin el tama-
fio del documento. Estas miquinas son muy (tiles para ma-
teriales de bibliotecas encuadernados, que no pueden sepa
rarse para pasar por una cidmara rotatoria, y para el mL--'
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croregistro de dibujos de ingenierfa.

Cémaras de Paso a Pasoc.- Ciertas fichas son producidas -
mediante las cdmaras del tipo denominado "paso a paso”, -
gue funcionan de modo parecido a una miquina de escribir.
Las primeras imfgenes son registradas sigquiendo la fila -~
superior de una hoja de pelfcula; cuando esta fila est§ -
completa, la cdmara retrocede al lado de partida y comien
za una segunda fila de imigenes debajo de la primera, y -
as{ sucesivamente hasta llenar el &rea utilizable de la -
pelfcula. Estas cdmaras han sido muy utilizadas para la-~-
formulaciSn de Micropublicaciones; &stas, se utilizan pa-
ra la distribucién de informacifn como: cat8logos de pie~
zas y partes, productos, disefios y proyectos, etcétera, -
en microfilm.

COM.- En términos de produccidn, el equipo m&s potente -
es el de microfilm por computador o COM (Computer Output-
Microfilm). Los sistemas COM pueden convertir informa- -
cién de cinta magn&tica en im&genes legibles en forma de-
microtextos de alta calidad, con gran velocidad, versati-
lidad y economfa. El contenido de las microformas produ-
cidas por los COM puede cambiarse y actualizarse con rapi
dez modificando la programacifn del computador. AdemSis,-
los eaguipos COM ofrecen ventajas de velocidad y economfa-~
con relacibn a los computadores de positivado sobre papel

4.2.2.- Modalidades de Microfilmacifn:

La modalidad de microfilmaci®n tiene que ver con la forma en-—

que ha de hacerse aparecer la imagen de los documentos en la-
pelficula. Para esto existen tres modalidades que son:

A)

Formato Simple: mediante esta modalidad se producen imége
nes en su forma natural de lectura. Cuando los documen--
tos son de longitud mayor a la gue aceptan las guias exte
riores del alimentador, se colocan de tal manera que pro-
ducen una imagen con la cabeza hacia el lado izquerdo -7
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(tipo historieta y tipo cine respectivamente, segfn la fi
gura 4.2). .

B) Formato Duo: esta modalidad es utilizada para aprovechar
al miximo la superficie de la pelfcula. Consiste en mi--
crofilmar por la mitad interior de la pelfcula de princi-
pio a fin; voltearla y proseguir con la microfilmacién so
bre la mitad restante de la pelicula. Para el uso de es-
ta modalidad, al igual que con la siguiente, se requiere-
un Indice de reduccifn m&s alto que con el formato simple.

C) Formato Duplex: esta modalidad puede considerarse como -
un perfeccionamiento del formato Duo y su objetivo es -
esencialmente el mismo: aprovechar al méximo la superfi--
cie de la pelfcula. Con esta modalidad, que sSlo ofrecen
algunas m&quinas, es posible microfilmar las dos caras de
un documento en una sola pasada, apareciendo en la pelicu
la el anverso en una mitad y el reverso en la otra.

4.2.3.~ Microformatos:

El término microforma o microformato cubre todas las formas -
en las cuales se puede tener microfilm. Lo que determina el -
uso o aplicacibn de un microformato, es el sistema de micro--
filmacién que se adopte. La utilizacién de cada una de ellas
ests ligada directamente a los tipos de documentacién qgue se-
rén microfilmados y sus respectivas finalidades. Dentro de-
los diferentes microformatos que existen se tienen:

A) PRollo o Carrete: es la m&s com@n de las microformas y es-
el punto de partida para la creacibn de otros tipos de mi
croformas; adem&s, los rollos pueden venir en diferentes-
anchos, pero los de 16 y 35 mm. son los m&s conocidos y -
com@nmente utilizados. Su uso estd orientado hacia archi
vos continuos o cerrados, que no requieren la entrada de-
nuevos documentos en lugares intermedios.

B) Jacket o Punda de Pl&stico: fueron disefiados para ampliar
el uso del microfilm. Est&n hechos de fundas de plé&stico
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en las cuales se insertan tiras de microfilm en rollo que
producen un conjunto equivalente a una microficha. Por -
lo general se utilizan para registxos activos que con fre
cuencia se ponen al dfa y se duplican.

Microficha: es una hoja de pelicula de varias filas de mi
croimi8genes. Tienen un formato estindar de 105 X 148 rmm.
La produccién de estos microformatos puede hacerse median
te las c&maras de "paso a paso” y "COM", La microficha -
ha resultado ser un medio econbmico para difundir informa
cibén a diferentes partes, dando lugar a la llamada té&cni-
ca de "micropublicacién®,

Tarjeta de Apertura o de Ventanilla: es una microforma -«
unitaria en la cual se montan uno o mids fotogrimas de mi-

‘erofilm Y Pueden ser scleccionadas y consultadas con rapi

dez mediante sistemas de perforaciones. Esta aplicacién-
ha resultado Gtil para dibujos de ingenierfa, aunque en -
la actualidad su uso se ha diversificado,

Tab~Jac: es una marca registrada que ha servido para de-
nominar un tipo especial de tarjetas de apertura. Su nom
bre se origina de ‘las palabras Tabulating Jacket, es de--~
cir, tarjeta de tabulacién, y es, efecctivamente, una com-
binacién de ambos microformatos. Su uso es particularmen
te indicado para documentacién sujeta a cambios y/o creci
miento. '

Magzine, Cassette o Cartucho: son nombres gue tienen re-
lacién con un mismo concepto. Fueron disefados para per-
mitir al usuario un acceso rdpido en la bGsqueda de infox
macidén. Los rollos de pelicula integrados a los Magazi--
nes, Cassettes o Cartuchos, permiten ser cargados autom&-
ticamente en los lectores, y el rastreo de la informacidn
se efectfa con sblo oprimir un botén,

Ultraficha o Ultramicroficha: contiene im&genes con reduc
ci6én superior a los 200:1, permitiendo de esta manera mi-
llares de imigenes por microfilm., Por tal motivo tiene -
la ventaja de poder contener m&s informacién en menos es-
pacio que una ficha normal. La tecnologfa moderna de la-~
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Ultraficha fue iniciada por la NCR (National Cash Regis-—-
ter Company). Con los Indices de reduccifin desde 150 has
ta mids de 200, la empresa producfa microfichas de 105 X -~
148 mm. gue contenfan hasta 3,200 microimidgenes. Tal es-
el grado de reduccibn alcanzado con esta técnica que se -
ha dicho es la forma de microfilmar el microfilm.

4,2.4.- Indices de Reduccién:

El nGmero de imigenes que pueden ser registradas sobre un ro-
1lo o una hoja de pelfcula depende ante todo del tamafio del -~
documento filmado, asi como del formato de la pelfcula utfli-
zada. Por ejemplo, los Indices de reduccién para documentos-
filmados sobre pelfcula de 35 mm. pueden variar desde un mini
mo de 8 veces a un mdximo de unos 30. El Indice de reduccibn
utilizado para el formato de microficha de 98 fotogramas fue-
fijado en 24. La produccibn del microfilm por computador COM,
permitid mayores Indices de reduccibn. Las microfichas COM -
suelen procducirse con un Iindice de reduccidén, de 48 ; a este-
indice de zeduccidén, una microficha puede incluir m&as de 200-
documentos tamano esténdar.

Desde sus comienzos, una de las finalidades de la microfoto--
graffia ha consistido en contrarrestar la inmensa y creciente-
masa de registros sobre papel. La posibilidad de reducir va-
rios centenares de pfiginas de periédico a unos centimetros c@
bicos constituyo una gran hazana; pero al multiplicarse los -
registros sobre papel, se necesit6 una comprenrién mayor, lo-
que motivé la aparicién de la Ultramicroficha, que correspon=-
de, como se menciond anteriormente, a fndices de reduccifn de
55 hasta bastante mis de 200:1, segln la tecnologia utilizada.

4.2.5,.~- Materiales:

Para los procesos microfotogrificos se requiexen pelfculas de
plata de grano muy fino y con un poder de resolucifn muy ele-
vado. En fotograflia, esto Gltimo va acompafiado de contraste-
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alto; combinacifén esta que resulta adecuada para textos en

blanco y negro. En los originales, cuyo contraste es débil

(por ejemplo, las notas o dibujos a 1l8piz) puede mejorarse
considerablemente la legibilidad aumentando el contraste,

Las peliculas con colorantes diazoicos sensibles a la luz, -~
son menos costosas aue las de plata pero su respuesta a la -~
luz se produce mucho mis lentamente, lo cual supone un incon-
veniente para su utilizacibn en cdmaras, Han resultado., en =~
cambio, muy adecuadas en muchos procesos de duplicado, en los
cuales podfia utilizarse luz ultravioleta como fuente de expo-
sicidén. Aunague los compuestos diazoicos no tienen una vida -
Gtil tan larca como los materiales de plata debicdamente proce
sados, son eficaces para la produccién de duplicados de micxo
formas en rollos y en hojas.

Otro material gue se populariza como sistema para la produc--
cibén de duplicados ¢e microformas es la pelicula "vesicular",
La mavorfa de los compuestos diazoicos requieren de amoniaco-
para el revelado de la‘*imagen, en tanto que los recubrimien--
tos vesiculares necesitan Gnicamente luz y calor., Las pelfcu
las vesiculares, al igual gue las basadas en colorantes dia--
2zoicos, proseen un poder de resolucién muy elevado y son poco-
costosas.

Un nuevo perfeccionamiento en pelfcula fue logrado por East--
man Kodak Company, al introducir el microfilm en color. Los-
sistemas y materiales para microfotografia fueron disefados -
para la reproduccién en blanco y negro, pero el uso del color
en innumerables publicaciones (revistas cientfficas, libros -
de texto, peribédicos, etcétera) ha hecho necesarias las micro
reproducciones en color.

4.2.6.- Procesado de Pelicula:

El revelado de las peliculas constituye una fase muy delicada
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del trabajo de microfilmacién y de &1 depende la duracifn de-
las peliculas. Es esta fase de reproduccifén la que condicio-~
na la organizaciédn de los servicios de archivo en lo relativo
a la destruccién de los documentos originales y su sustitu- -
cif6n por microfilms (47).

Dicho proceso puede hacerse a mano, en cdmaras oscuras, o en-
cdmaras oscuras con medios semiautomiticos. Ambos sistemas -
requieren un personal té&cnico experimentado, raramente dispo-
nible y, por lo general, de elevado costo y no slempre adecua
do para los servicios de archivo. También puede hacerse en -
condiciones normales de luz gracias a unos aparatos "proce- -
ssors" completamente automiticos, que puede utilizar el perso
nal de oficina y permite el procesamiento de peliculas de 16~
Yy 35 mm. a una velocidad de 3 metros de pelfcula por minuto.

El microfilm en rollo puede ser duplicade mediante una positi
vadora, en la cual un rollo de imdgenes negativas se desplaza
r3pidamente en contacto con un rollo equivalente de pelfcula=-
posiﬁiva a través de una estrecha ranura de luz gue expone la
imagen negativa sobre la pelfcula positiva. Esta (ltima, pos
teriormente, es revelada en una m8quina de procesado contfnuo
como la pelicula original de la cédmara.

4.2.7.~- Equipo para el Usuario:

Una vez producido el microfilm, el siguiénte elemento impor--
tante del equipo es un sistema de representacién visuval llama

do "lector", que amplfa las imSgenes a un tamaio legible.

Cada microforma plantea necesidades distintas a los sistemas-
de lectura. E1 tamafio de los lectores varfa desde el de las-
pequefias ampliadoras de mano hasta el de los costosos modelos
de consola controlados por sofisticados sistemas electr6nicos
o computadoras. F.tre estos dos extremos existen muchos sis-
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temas manuales y motorizados de proyeccién.

Al utilizar el jacket o la microficha, por ejemplo, el usua--
rio lo inserta entre dos cristales que tiene el aparato de -
lectura y seguidamente sitGa la imagen de la columna y fila -
adecuadas en la pantalla del lector. Por su -parte, el micro~
film en rollo es bobinado por encima y por debajo de rodillos
gufa y entre placas de cristal, pasando de una bobina alimen-
tadora a una bobina receptora. Esta operacién motivéd el desa
rrollo de los sistemas ¥y lectores de cargador. Un cargador -
(magazine, cassette) que contiene un rollo de microfilm sélo-
debe colocarse en el eje de alimentacién de un lector: cuando
se avanza la pelfcula, manualmente o mediante motor, la misma
se introduce automdticamente en la bobina receptora. En los-
lectores mediante motor, las im&genes pueden ser avanzadas v-
examinadas muy lentamente o avanzadas y rebobinadas a altas -
velocidades.

Para la ampliacifn y reproduccién del microfilm en papel, -
existen los llamados lectores impresores. En éstos, la maqui
naria y los productos qufimicos necesarios han side incorpora-
dos al aparato, para que a la persona que observa la imagen -~
de un documento en microforma sobre la pantalla, le baste ==
oprimir un bot6n para disponer en pocos segundos d¢ una am- -
pliacifn sobre papel.

Existe ademis un grupo especial de lectores que permiten veri
ficar e insertar porciones de pelfcula a los formatos unita--
rios como las tarjetas de apertura y los jackets. Son conoci
dos como lectores insertadores.

4.2.8.~- Sistemas para la Recuperacifn de Informaci&n:

Asf como para la documentacifn comfin en original se han desa-
rrollado m&todos y procesos de codificacién e indizacibn con-
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el fin de agilizar su manipulacifén y consulta, también en el-
microfilm se han desarrollado varios métodos susceptibles de-
aplicar en archivos miniaturizados. Independientemente de -
los sistemas comunes como lo son el alfabé&tico, numérico, cro
nolégico, etcétera, dentro del microfilm conviene destacar:

A) Técnicas de Codificacibn en Rollos:

1.- Sistema Flash: la funcién de este sistema es atraer la -
atencibén de guien trata de localizar determinado documen-
to, registrado en un rollo de microfilm. En su forma mds
simple, consiste solamente de un espacio sin imigenes en-
la pelicula, el cual es suficientemente largo con el fin-
de que, cuando la pelfcula esté& avanzando velozmehte por-
un lector, su duracibén sea aproximadamente de un segundo.

2.~ Caracteres Resaltantes. EYE BALL: este sistema se aso--
cia normalmente con pelfcula generada por "COM". El com-
putador se programa de :.:l forma gue, al imprimir en la -
pelicula el Gltimo ntmero de cuenta de cada p&gina, apa--
rezca impreso en nlmero de tamaio ampliado. Estos c6di--
gos serén facilmente lefdos en un lector cuando la pelfcu
la se avance lentamente.

3.- Control de Imagen. BLIP: la base de este sistema es una
marca secuencial en cada imagen microfilmada, de tal for-
ma que un dispositivo interno del equipo lector pueda, -
automaticamente, localizar el documento deseado. Este mé&
todo requiere de un Indice externo que ha de indicar al -
operador db6nde se encuentra ubicada la imac en deseada.

4.~ Linea de C&digos: ésta, es una forma ingeniosa de gene--
rar rollos de pelfcula codificados. Una serie de lfneas-
en posiciones especificas, se imprimen entre cada imagen-
de la pelfcula; cuando esta es avanzada a alta velocidad-
las lfneas se tornan continuas y son lefdas mediante una-~
escala que se coloca en la pantalla del lector. Estas 1f
neas sirven de referencia para bfisqueda de grupos documen
tales. Una vez localizado el grupo solicitado, se proce-‘
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de a localizar el documento determinado de acuerdo-a la -

secuencia que mantenga el archivo.

OdSmetro: éste, es un sistema que permite la localiza- -

cién de im&genes mediante un contador de longitud de pelf
cula. El fndice de localizaci6n debe estar de acuerdo al

nmerc que Indica el odémetro antes de aplicarse y puede-
ser anotado en la caja que contiene el rollo o en forma -

de listado externo. Asf, la pelfcula se avanzar& répida-
mente hasta el nmero que corresponda a la imagen deseada.
Sistema MIRACODE: a la creacidn de la pelicula, se regis
tra la identidad de cada cuadro o grupo en un c6digo bina
rio adyacente al cuadro de la pelfcula. Para hallar una-~

imagen especifica, el operador inserta la pelfcula, en 1la

cual est8 registrado el documento, en el lector impresor-

de la consola. A continuacifén se presiona la identifica-

cidébn del documento en el tablero del sistema: la miquina

buscard, encontrard y exhibir& la imagen deseada en la -

pantalla del lector.

La codificacifbn en la pelicula es hecha por la propia mi-

crofilmadora, que expone los c6digos binarios respectivos

antes de microfilmar el documento en cuestifn.

Técnicas de Codificacibn en Archivos Unitarios:

Jackets: Todos los jackets, en la parte superior, cuentan
con un &rea disenada para indicar el fndice, como nombre,
n@imero, clave, cetcétera; mismo que puede ser anotado con-
miguina de escribir. También se utilizan diferentes colo
res en el cabezal del indice, mediante una franja que, -
combinada con peguehas marcas en el mismo borde superior,
permiten una mayor combinacién de c8digos diferentes.

Tarjeta de Apertura o de Ventanilla: en este tipo de mi-
croforma, el &rea para codificar se encuentra en el borde
superior; tal codificacién puede hacerse a mano o con m&-
gquina de escribir. Ademds, pueden ser codificadas median
te perforacién normal, lo cual permite que sean clasifiqg
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das a gran velocidad en una clasificadora de tarjetas ta-
buladas. La miqguina perfo-verificadora imprime simult&--
neamente la informacién en la parte superior de la tarje-
ta.

3.~ Microficha: para este tipo de microforma se emplean una-
variedad de mé&todos. Los Indices externos, como las im&-
genes donde se indican los Indices, son los mds usuales.
En el Indice externo, a cada hilera de documentos en la -
microficha se le asigna un c6digo alfab&tico, y a cada -
columna se le asigna un n@mero sccuencial. Generalmente,
un sistema de fndice externo se suministra en microfichas
adicionales, las cuales detallan la letra y nfmero corres
pondiente a esa imagen. Una tarjeta de Indice especial en
el lector que se aplica, permitird que simplemente se mue
va un indicador a la hilera y columna donde se localiza -
la imagen. En las imigenes que indican los Indices, el -
cabezal de Indice detalla la posicidn de archivo de cada-
microficha. Esto, mediante las coordenadas de la informa
cifbn requerida en la microficha,

4.3.- BENEFICIOS Y LIMITACIONES DEL MICROFILM

En principio, la opcién microfilm ofrece un ahorro considera-
ble de espacio. Tal ahorro puede ser del orden del 97 & 98 %
del &rea gue actualmente se destina a los archivos de documen
tos originales. Consecuentemente, puede lograrse un ahorro -
del mobiliario ocupado por tales documentos, al igual que en-
tiempos y movimientos en la_localizacidn y recuperacidn docu-
mental, pues una sola persona puede manejar y controlar un vo
lumen mucho mayor de documentos sin necesidad de moverse de -
su lugar.

A lo anterior hay que sumar que el microfilm, por su formato-
pequefio y uniforme, facilita el almacenamiento y consulta de-

la informacién, otstaculizando grandemente la alteracién de -
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la misma. Adem&s, y dado que las pelIcq;as actuales son del-
tipo no combustible, se reduce el peligro de incendio.

Dada la facilidad y economfa de reproduccién de la informa-~ -
cifn en comparacién con otros medios (manuales o fotost&ti- -
cas), el microfilm permite una mayor seguridad respecto de la
informaci®n contenida y que pudiera verse en peligro por el -
desgaste, el fuego, extravio, robo, etcétera, que pudieran -
ocurrir.

El mismo microfilm puede, igualmente, ser duplicado f&cil y -
econbmicamente e incluso amplificado y reproducido en papel =~
en cuestidn de segundos. Su mismo tamafio permite una distri-
buci6n eficiente a otros lugares ya que reduce grandemente el
costo de envio de la informaciln por correo o por otros me- -
dios adecuados. Ademés, el aspecto que presenta el microfilm
(equipo, mobiliario y formato)} es muy superior al presentado-
por los archivos convencionales, dando una imagen de modernis
mo y de orden.

El microfilm, sin embargo, como cualguier otro instrumento de
la administracién, no es una panacea para todos los problemas
de papeleo. El mal uso de esta técnica puede conducir a méto
dos més deficientes y a costos mds elevados, en lugar de mejo
rar el sistema actual. Algunas desventajas gque muchas veces -
impiden la microfotograffa son: (48)

1.- El costo de preparacibn de los registros (localizar y re-~
tirar los documentos de sus archivos y luego reunirlo y -
clasificarlos en el orden deseado) para ser fotografiados
puede resultar mds alto que el costo de almacenarlos.

2.~ Pueden llegar a necesitarse Indices muy detallados a fin-
de abreviar el tiempo empleado en buscar porciones deter-
minadas de la pelfcula.

3.- El microfilm no puede distinguirse de un modo preciso a -
la simple vista en su forma bisica; se necesitan aparatos
especiales para amplificar las im&genes.
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Para ampliar un poco m&s las observaciones que V. Lazzaro ha-
ce a este respecto, valga decir, en primer t&rmino, que: inde
pendientemente del costo que supone la preparacifn de documen
tos a microfilmar, y que puede constituir una limitante, debe
considerarse igualmente el mismo costo de microfilmacién.
Bien si se pilensa comprar el equipo, mobiliario, materiales y
capacitar o contratar al personal idfneo para este tipo de -
trabajos; o contratar los servicios de un centro especializa-
do.

NO resulta aconsejable, por ejemplo, utilizar el microfilm pa
ra aquella documentacifn en visperas a ser eliminada ya por -
vencer o haber vencido el plazo legal de conservacién y/o por
no tener valor informativo alguno para la empresa.

Por otro lado y aunque el uso del microfilm puede implicar la
elaboracifén de Indices mis detallados para la localizacibn y-
recuperacitn de documentos, debe considerarse que en este cam
po (indizacifn) se han disefiado diferentes métodos orientados
particularmente hacia el microfilm, y que tienden a abreviar-
el tiempo de recuperacifn documental. Adem8s, los sistemas -
manuales convencionales, pueden requerir también de findices -
muy detallados, pues estos est&n dados por la facilidad y ra-
pidez con que se desea la documentacibn.

En cuanto al tercer punto, es innegable que el microfilm nece
sita apartos especiales para ser consultado; aunque 10 mismo-
puede decirse de otros adelantos tecnol&gicos como la computa
dora, el telex, la radio o la televisién. Es necesario sefa-
lar, sin embargo, que dicha limitante puede resultar mayor si
la documentaci®n a microfilmar ha de ser frecuentemente com--
pulsada. Supongamos por ejemplo que en cierto momento necesi
tamos comparar los datos contenidos en dos o tres documentos-
microfilmados. Si dichos documentos estan en un mismo rollo-
o jacket, la comparacifn se hard m&s lentamente por la imposi

bilidad de consultar los dos o tres documentos a un mismo -
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tiempo. Para los casos en gue la documentacidn sSe encuentre-
en varios microformatos, se necesitarin tantos lectores como-
documentos se vayan a compulsar, © bien incurrir en una lenti
tud mayor todavfa, si se utiliza un solo aparato, al tener -
que montar y quitar cada uno de los microformatos. Puede pen
sarse en obtener una amplificacién de tales microimfgenes en-
papel, pero, en base a la frecuencia de tales necesidades, -

hay que analizar los costos y esfuerzo que esto supone.

Independientemente del costo que representa la implementaci&n
y uso de un sistema microfotogra&fico, asi como los beneficios
y limitantes generales y particulares que pueden deducirse pa
ra un archivo especffico, es conveniente considerar otro fac-
tor muy importante.

Hasta la fecha, en nuestro pafs no se ha aceptado al micro- -
film, en forma general, como un documento gque puede sustituir
a uno original. Su aceptacié6n ha sido limitada (aunque puede
considerarse como un adelanto) a aspectos particulares, como-
es el caso de los contribuyentes, a quienes se les permite mi
crofilmar cierto tipo de documentos (de car&cter fiscal prin-
cipalmente)l cumpliendo con ciertos requisitos, segdn lo sefa-
la el artfculo 8 fracciones I a la VIII de la resolucidn admi
nistrativa de cardcter fiscal emitida por la Secretarfa de Ha
cienda y Cré&dito PGblico, publicada en el Diario Oficial, 2a.
seccifbn, el 27 de marzo de 1980; y de acuerdo también con el-
artfculo 30 del C6digo Fiscal de la Federaci8n.

Otro caso ocurre con las mismas autoridades fiscales, segfin -
se desprende del artfculo 63 segundo p&rrafo del mismo C6digo
Fiscal que dice:
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Articulo 63:
® Rk & A ® & & * & R A NN K AR h Kk kRN N

® ¥ * k& & A& & & X * * K * ¥ * * & & & *k KX &k K

"Las copilas o reproducciones de microfilm de-

documentos que tengan en su poder las autori
dades fiscales, tienen el mismo valor proba-
torio que tendrfan los originales, siempre -
que dichas copias o reproducciones sean cer-
tificadas por funcionario competente para -
ello, sin necesidad de cotejo con los origi-
nales”.

En el Estado de Baja California Norte encontramos otro ejem-=~
plo, seglGn se entiende del artfculo 36 Bis del decreto nfimero
33, publicado en el Periédico Oficial Organo del Gobierno del
Estado, con fecha 31 de enero de 1975, que adiciona y reforma
diversos articulos del C6digo Civil de dicha entidad, que di-
ce:

Articulo 36 Bis:

Los Oficlales del Registro Civil, previa la-
autorizacién del Presidente Municipal respec
tivo, podr&n implantar en sus respectivas ju
risdicciones, el sistema de microfilmacién,-
en cuyo caso no seri necesario llevar los 1li
bros especializados ni por duplicado a que -
se refiere el Artfculo anterior, observ&ndo-
se las siguientes reglaé:

LI BN BEE BEE JEE NS 2R ZEE T D K N S R R K SN R R IR S I

* k & x * & & K N k K Kk KA & & & Kk Kk K K ¥ Rk K

Asf{, salvo casos muy particulares y aislados, el uso del mi--
crofilm, mds que de manera netamente productiva (como sustitu
to de documentos originales), se ve limitado al de mera pro--
teccifn de la informacién y documentacién original, asf como-
para agilizar procedimientos y desahogar areas de trabajo que,
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en condiciones normales y dado el gran vol@men de documenta--
cibén manejada, obstaculizarfan tanto trimites como &reas afi-

nes,

El microfilm, como ha podido observarse, puede ser una alter-
nativa como tantas otras gque en un . momento dado podemos consi
derar para hacer frente a determinados problemas documentales.
Como alternativa que es y al igual que otras posibilidades, -
debe ser evaluado detenidamente para poder deducir su viali--
dad, beneficios y limitaclones particulares al caso gue se -
trate, en comparacifn con otras alternativas y con el mismo -
sistema operante, El no hacerlo asf puede, efectivamente y -
como sefalaba V. Lazzaro, llevarnos a métodos mds deficientes
y a costos m8s elevados. Y mis que solucionar nuestro proble
ma puede complicarlo todavia m&s.
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1.- En la toma de decisiones, considerada como la funcifén pri
mordial y m&s dinfmica de la administracién, la informa--
cibn constituye un ingrediente absolutamente necesario.

Y es ella misma, precisamente, la que le da sentido a la-
toma de declsiones si consideramos gque su carencia, al me
nos parcial y ya relativa al pasado, al presente y las -
mis de las veces al futuro, nos coloca ante esa situacién
en la gue es preciso elegir entre mds de una alternativa.

2.- E1 documento, definido como un objeto que soporta informa
cifn y que sirve para comunicarla, constituye un elemento
de gran valia para la toma de decisiones dado que, al dar
permanencia a la informacién y servir como medio de tras-
misién de la misma, permite un uso posterior, ya para con
sulta, estudio o prueba; acciones estas que son frecuente
mente requeridas para la toma de decisiones.

3.~ Al conjunto de una gran variedad de documentos y -al lugar
destinado para ello, suele identificirsele como archivo.
Sin embargo y considerando que la funcién del Licenciado-
en Administracifn debe ir encaminada a orientar eficiente
mente todos los recursos con gue cuenta para el logro de-
los m&s O6ptimos resultados, es preciso establecer la gran
diferencia que existe entre una simple agrupacién de pape
les, denominadc incluso como archivo, y el archivo mismo-
desde el punto de vista administrativo., AsI, tenemos que: '

En una simple agrupacién En el archivo:
de papeles:

~ Se desconocen y/o no in-~ - Existe una comunicacién es

teresan las necesidades - trecha entre usuarios y -~
de los usuaric y de lo - servidores (archivo), lo -
que se denomina archivo. que permite ccnocer y sa--

tisfacer las necesidades -
de unos y otros. '
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- La apatfia hacia estos cen
tros conlleva a la conser
vacién y/o eliminacién in
discriminada de documen--
tos, dificultando el con-~
trol y recuperaciédn de -
los mismos.

- No interesa el contenido-
de los documentos; sdlo -
hay que guardar lo que es
remitido donde se pueda y
como se pueda. :

- Se habla de una riqueza -
informativa pero se desco
noce su monto y lo wverda-
deramente valioso-

- Se sabe de su existencia:
88lo cuando se requiere -
un documento muy importan
te y &ste no es localiza-
do; cuando es necesarlio -
limpiar ciertas Sreas de-
trabajo y no se encuentra
un mejor lugar que lo de-
nominado como archivo pa-
ra depositar lo obsoleto;

- Lo anterior facilita gran-

demente la pertinencia y -
la exhaustividad de la in-
formacifn, al establecerse
las politicas sobre conser
vacifn y eliminacién docu-
mental.

La documentacién tiene un-
lugar previamente estable-
cido que ha de facilitar -~
su guarda, conservacién, -
recuperacién y evaluacién.
Las politicas sobre conser
vacidén permiten asegurar -
la eliminacién de lo real-
mente obsoleto.

Se tiene identificada la -
documentacién permanente y
los perfodos de caducidad-
de la demis documentacién,
lo que permite distinguir-
y valorar la informacién -
contenida.

Es considerado como un ele
mento ‘del sistema cuya fun
cién esta orientada a con-
tribuir al logro de los -
primordiale. :>bjetivos de-
la empresa., Como tal, es-
sujeto de anilisis y eva-=-
luaciones constantes, y -
provefdo de los recursos -

que realmente necesita pa-
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cuando el comportamiento - ra cumplir con su cometido.
de un empleado requiere un

castigo ejemplar; entre -

otras.

- Representa un dolor de ca~ - Su estudio y consideracién
beza constante y su conte- dentro de los objetivos -~
nido es poco o nada confia del sistema, lo hacen una-
ble y accesible, lo que le verdadera herramienta de -
impide auxiliar ya no en - apoyo para las decisiones-
la toma de decisiones sino Yy en general para el desen
en los aspectos mds rutina volvimiento de la empresa.
rios de la empresa.

- Quienes tienen que ver, de - Con un sentido de orden y-
alguna manera, con estos - confianza contribuye a la-
centros, diagnostican una- mejor imagen que la empre-
pésima organizacibn de la- sa necesita.
empresa en general y plan-
tean la urgencia’de una =~
buena df6sis de Administra-
cibn.

4.~ E1l tomar conciencia de la importancia del archivo y de la
verdadera funcibn gue debe cumplir, de acuerdo a lo ex—~ =-
puesto anteriormente, no es suficiente. Dada la crecien-
te cantidad de documentos que aho con afio son generados,-
es necesario salvar una serie de obsticulos que pueden =~
obstruir dicha funcidén. Tales obsticulos, identificados-
como politicas sobre generacifn y conservacidn de documen
tos, técnicas para el ordenamiento y recuperacibn, almace
namiento y personal especializado, pueden ser enfrentados
Y solventados eficientemente mediante la aplicacibdn racio
nal de diferentes herramientas administrativas como el ~
anflisis y disefio de sistemas asf como de la planeacidn,-
programacidn y control de acuerdo a la técnica de redes.
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Un hecho que sobresale y que obstaculiza una administra--
ci®én m8&s eficiente del archivo lo constituye, en nuestro-~
pals, la carencia de una legislacifn orientada particular
mente hacia los documentos, tanto pGblicos como privados.
Lo que pone de manifiesto, por un lado, el desinter&s to-
davia mayoritario de nuestras empresas, en general, hacia
sus centros documentales; y por otro lado, la carencia de
organismos y/o agrupaciones de especialistas o afectados,
involucrados de alguna manera en tal problemitica.

Tal situacifn, administrativamente hablando, requiere en-
tonces un esfuerzo mayor, orientado hacia: Un estudio -~
mis profundo sobre lo gque debe comunicarse por escrito; -
es decir, la razén de ser de cada uno de los documentos -
desde su origen, y un estudio de las reales necesidades -
de informacién de la empresa en su conjunto. Igualmente-
y con el auxilio del archivo, hacia: un arrego y almacena
miento sencillo, econbfmico y seguro de la documentaciébn, -
que garantice su pronta recuperacién y consulta, asi como
de su permanencia durante el ciclo de vida que deba cum--
plir.

El microfilm, técnica fotogrifica que permite reducir con-
siderablemente el tamafio de los documentos, es una alter-
nativa que en un momento dado podemos considerar para ha-
cer frente a determinados problemas documentales.

Como alternativa que es, el microfilm reguiere de un ang
lisis previo que permita deducir su vialidad, beneficios-
y limitaciones, en comparacifn con otras alterpativas in-
clusive y pensando, principalmente, en dar solucifn al -
problema particular enfrentado mi&s que en su mera aparien
cia,

En efecto, el microfilm permite la reducciédn de los docu=-
@entos Y. utilizado correctamente puede generar otros be-—
neficios. Sin embargo y siendo un tanto rigoristas es de
reconocerse gque, para una mayor eficiencia en el campo do
cumental, es necesario contar con un "Soporte" que cubra-
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y supere incluso las caracte;!sticas del papel como docu-
mento, para poder sustituir a este dltimo desde su origen
y no exclusivamente cuando ya ha sido generado, cosa que-
ocurre al utilizar el microfilm.

Bajo esta concepcifn del archivo no es exagerado decir -~
que actualmente, no es tan solo necesaria, sino urgente--
mente reclamada la participacifn del Licenciado en Admi--
nistracifn en estos centros, pues es un profesionista gue
ha sido dotado de las herramientas necesarias para el lo-
gro de tales reguerimientos., Su mayor participacifn en -
estas 4reas, me arriego a decir, podrfa dar un vuelco to-
tal a esa imagen que actualmente se tiene del archivo, -
acercandola cada vez més a una imagen de orden y eficien-
cia informativa reales y requeridas por toda empresa.



ANEXDO i

DOCUMENTO INICIAL QUE CONTEMPLABA LAS DIFERENTES ETAPAS

A DESARROLLAR EN EL PROGRAMA DE "DEPURACION. INTEGRACION

Y MICROFILMACION DE ARCHIVOS”.
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DESARROLLO DE LAS ETAPAS PARA LA IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN LAS OFICINAS RENTISTICAS.

l.- ESTUDIO

1.- lnvestigacién.
Se proceders a hacer una revisién de 1o sigulente:

a). padrén de causantes de cada Impuesto.
b). tarjetas de pago.
c). expedientes de causantes.

d) . documentacién del Archivo Central.
e). carpetas manzaneras de 13 Oficina Operativa de Catastro. :
Para conocer las fuentes de informacién con las que podrs cbﬂ"

tar para la integracién del Archivo.

2.~ Determinacifn de necesldades.

Se etaborars un cuadro de necesidades de:

a). equipo.

b). personal.

c). material,

d). mobiltario.

Esto es, con ¢l objeto de tener los Instrumentos necesarios -

para programar las actividades a realizar.

3.- Capacitacidn.

a). Se Impartird un curso tedrico elementa! al perscnal que -
vaya a desarrollar las actividades de archivista.

b} . Este personal podr§ auxiliarnos eficientemente en la inte
gracién del Archivo y posteriormente serfan responsables~
del buen funclonamiento del archivo de sus respectivas -
oficinas.
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$1.- INTEGRACION DE EXPEDIENTE

1.~ Recopllacibén de documentos.

Se pocederd a la recopilacibn de documentos a través de:
a). Oficina RentTstica.
b). Archivo Central.

c). Causante.

2.~ Elaboracidn de carpeta.

Caracterfsticas:
‘La carpeta tendrd caracterfsticas especlales en cuanto a resis
tencia, durabilidad y medidas.

La carpeta tendrd impresa una ceja de color al frente, el cual
nos indicar§ ¢l impuesto de que se trate.

La longitud de 1a coloracién nos indicard el giro o subdivi- -
sién dentro del ramo impositivo.

En la misma ceJa tendr§ divisiones perfectamente bien delimita
das para anotar en ellas el ndmero de identificacidn.

Estas carpetas se harin en base al cruce de la informacién -~
exlistente en:

a) . padrones.
b). tarjetas de pago.
c). expedientes.
d). documentacibn del Archivo Central.
¢). carpetas manzaneras.
A). Se anotari el namero de identificaciSn de la siguiente for.
mat
a). Registro Federal de Causantes en los expedientes de ~
causantes de:
i} Ingresds Mercantiles sujetos a Declaracién.
il) ingresos Mercantiles de Cuota Fija.
iil) ingresos Hercantliles de Industrias Concesionadas.
iv} Impuesto al Ingreso Global de las Empresas.

v} Impuesto sobre Productos del Trabajo.



vi)
vil)
viit)
ix)

x}

xi)
xif}.
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_ Impuesto del 1% sobre Erogacliones por Remuneracio~

nes al Trabajo Personal.

Aportaciones de Infonavit.

Impuesto sobre Productos de Capitales.

Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al -
Trabajo Personal.

Impuesto sobre Honorarios por Actividades Profesio
nales y Ejercicios Lucrativos.

Impuesto sobre produccién de Leche.

Impuesto sobre Pasteurizacidn de Leche.

b). Nimero de cuenta en los expedientes de causantes de:

i)
i)
PPt}
iv)

v).

vi)
vit)
vili)
ix)
x)
xi}
xii)
xiit)

Alcoholes. Al Copeo.

Alcoholes. Venta en Botella Cerrada.
Alcoholes. Venta de Alcohol al Granel.
Alcoholes., Distcibuidor de.Alcohol.
Alcohwlies. Fabrica de Bebidas AlcohSlicas.
Alcoholes. Restaurant-Bar.

Alcoholes. Bodega con venta © sin venta,
Alcoholes. Toreos de pulque o al copeo.
Alcoholes. Tinacales.

Predial, Ejidal,

Predial. Comin Repartimiento.
Predial. Rural,
Predial. Urbano sin catastrar,

c). Clave Catastral en los expedientes de causantes de:

i)
ti)

Predial. Catastro.

Predial. Catastrado condominio.

B) . En todos los casos se anotard el nombre de! causante en un

engomado, e! cual se pegard en la parte superior derecha -
del expedliente.

Clasificacidn.

a). El documento que no tenga su nimero de ldentificacién (clg

ve catastral o registro federal de causantes en su caso) ,-
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se localizard valiéndose el archivista de todos los etemen-
tos de que pueda disponer.
Esta labor es la que absorbe el mayor tiempo del dedicado a
la integracién del expediente, en virtud de no existir un ~
Indice que contenga 1os dos ndmeros que se utilizan para -
identificar al causante. »

v] Se seleccionardn y colocardn en cada carpeta de causante to

dos los documentos que correspondan al mismo.

L.- Depuracién.

a) En base a la gufa que nos proporcionen de la documentacién-
que debe contener cada expediente, se depurard para dejar -
dnica y exclusivamente los documentos sedalados en la misma.

b) Se har§ conjuntamente 1a depuracidn de las copias duplica--

das que existan en los expedientes.

5.~ Colocacién de Documentos.

a). Se colocarid en forma cronolégica de abajo hacia arriba toda
la documentacidn que contenga el expediente, quedando en la
parte superior 1o mis reciente.

b). Se foliar3d la documentacién el prop&Ssito de evitar que se -

incluyan o se saquen documentos del expediente.

6.- Control! de Expedientes.

Es necesario que se tenga un control pleno sobre los expedien--
tes que se facilitan a los empleados.

Se sugiere que sea por medio de un vale o registrando en una 11
breta cada préstamo. )

AsT se tendrfa conocimiento de quién tiene el expediente y con-
cudntos documentos se le entregS, para que lo devuelva con los-
mismos.
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11h.~ INTEGRACION DEL ARCHIVG

1.- Indice.

a). Se elaborarin cuatro tarjetas fndice por expedlénte para::
i) Oficina Rentfstica. - e
il) Administracién de Rentas.

iti) Delegacién correspondiente.

iv) Archivo Central.

Estas tarjetas tendrdn los siguientes dgtbs
i) Nombre. S -
{1) Ndmero de Identificacién. -
Ji1) Ramo impositivo. e

Iv) HMunicipio.

b). Las tarjetas indice se colocardn alfabéticamente en tarjetefos-

accesibles y de facil manejo.

2.- Archivo.
a). Se elaborarsn las guTas necesarias a diferentes niveles,. pa
ra hacerlas mds visibles y de mis facil localizacién.,
b). Cada expediente se colocars de acuerdo al ramo impositivo,-

giro y nimero- de identificacibn,

1V.- MICROFILMACION

t.- Seleccldn.
a). Se seleccionardn los cxpedientes que se calcule se pue-
dan microfilmar en un dia.
b). Sc extraerd la documentacidn del broche, sin sacarla de
la carpeta.
2.~ Microfilmado.
a). Se filmars el documento en el orden que tenga el expe--
diente.
b). Se imprimird un sello que diga "MICROFILNMADO" 3 cada ho
ja, armindose inmediatamente para poder reintegrario al

archivo de la Oficina Rentistica.
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Revelado.

a). Se procederd a revelar el rollo de microfiime en el Ar-
chivo Central.

b). Para obtener las copias necesarias del rollo original,-
se considera pertinente enviarlo a «n laboratorio espe-

cializado en esta materia.

Distribucién,

Se enviard una copla del! rollo a 12 Delegacién de la cual -
depende 1a Oficina Rentfstica.

Otra copia del rollo se enviars a 1a Administracibén corres-
pondiente.

Y una Gltima copia del! rollo al Archivo Central.
Simultdneamente se enviarSn 1as tarjetas Tndice correspon--
dientes.

Archivacidn del microfilime.
a). Elaboraci6n de! Jjacket,

Se procederS a la identificacién del Jacket en la misma
forma que el expediente: mismo color, nimeroc de tdenti-
ficaci8n y nombre de! causante.

b). Colocacién de la pellcula.
Con un lector-insertador se proceder§ a colocar la pelfl
cula dentro del jacket.

c). Cruce con fndice.
Se verificar§ que existan tantas tarjetas fndice como ~
jackets por Oficina RentTstica.

d). Colocacién de jacket e fndice.

Se procederd en igual forma que con los expedientes.
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