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I N T R o D u e e I o N 

El gran desarrollo alcanzado por las organizaciones en la ac­

tualidad, requiere de una gran cantidad de informaci6n. Por­

otro laqo, dentro de las empresas de nuestros d!as, el tomar­

decisiones precisas, con mayor rapidez y 6pti.mos resultados -

es, como decfa Frischknecht (1), más que una funci6n adminis­

trativa que cubrir, una de las más fascinantes rnanifestacio-­

nes de la actividad humana, un tema de enormes consecuencias­

en el quehacer mundial. 

Ante esta situaci6n, no puede negarse que el uso cada vez ma­

yor de los equipos de procesamiento electr6nico de datos han­

contribuido grande y positivamente en muchos problemas de de­

cisi6n. Sin embargo, y aQn con este gran adelanto tecnol6gi­

co, gran parte de la actividad empresarial, llámese pública o 

privada, sigue requiriendo el uso de escritos, de registros -

de cifras, de transacciones, de hechos, de informes, etcétera; 

e igualmente de su conservaci6n en tiempo y espacio, como ap~ 

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, peri6dicos, archivos, se haya -

contenida, podriamos decir, casi la totalidad de la informa-­

ci6n del mundo. 

En ocasiones, y a veces con mayor frecuencia, los responsa­

bles de tornar decisiones deben enfrentarse con informaci6n 

inadecuada para sus fines. General~ente, al recurrir a los 

archivos en busca de la informaci6n que ha de servir para fu~ 

damentar sus decisiones, se encuentran con que la misma resu! 

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. 
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Fácil es ponderar la importancia del buen funcionamiento del­

archivo, como apoyo para las decisiones, si se considera que­

de él depende prácticamente una parte nada despreciable del -

costo de trabajo de oficina. Su buena administraci6n deja r~ 

sueltos multitud de problemas de papeleo, de espacio, de tiem 

po y, consecuentemente, de economia. 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 más como un cen 

tro de desperdicios donde hay que canalizar todo lo que para­

la empresa resulta estorboso u obsoleto. 

Por otra parte, no resulta menos desastroso el querer introd~ 

cir al archivo los más recientes adelantos técnicos en esta -

materia ignorando las bases necesarias para su introducci6n,­

la realidad prevaleciente en el archivo y la verdadera fun- -

ci6n que debe cumplir éste dentro de la empresa. Esto viene­

ª ser tanto como querer convertir una bicicleta en un auto d~ 

portivo, adaptando en ella dnicamente la carrocer1a; o como 

afirmaba un maestro, pretender la construcción del edificio -

más alto sin los cimientos adecuados. 

El reconocimiento de la información como uno de los recursos­

más importantes de cualquier empresa, nos hace volver la vis­

ta hacia el archivo; una área tantas veces olvidada y cuyo 

prop6sito es marginado al mero almacenaje, sin discernimiento, 

de un sinfin de papeles con y sin valor informativo alguno p~ 

ra la empresa. 

La integración del archivo o más bien su consideración como -

un elemento integrante de la empresa, que ha de auxiliar en 

el aprovechami~nto de ese recurso vital que es la información, 

plantea la necesidad de llevar la Administración más allá del 

simple almacenamiento de la documentación, es decir: al ori-­

gen, flujo, recuperación y hasta la eli.1'linaci6n o permanente 

conservación de tales documentos. 
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As!, la detecci6n y análisis de los problemas que de una u 

otra manera obstaculizan el cometido de los archivos, como 

reales fuente& de informaci6n, e igualmente de las alternati­

vas para su soluci6n: esto es, la búsqueda de una mayor pro-­

ductividad en los archivos mediante las aplicaciones adminis­

trativas necesarias, constituyen el objeto de lo que aqu! se­

presenta. 

En el primer capitulo se tratan los aspectos más elementales­

de cada uno de los temas que conlleva este trabajo. Todo es­

to con la única intenci6n de crear un marco te6rico de ref e-­

rencia que sirva de base a los cap!tulos posteriores. Tienen 

cabida aqu!: la toma de decisiones, exponiendo sus definicio­

nes, conceptos particulares, elementos comunes y el proceso -

de decisi6n: la informaci6n, su importancia, ciclo vital, el~ 

sificaci6n y caracterfsticas; para concluir se aborda el tema 

de los documentos y la información, el archivo, su importan-­

cia, definiciones, conceptos y elementos integrantes. 

En el segundo capftulo se exponen los problemas que enfrentan 

las empresas en materia de archivo, tanto en lo que se refie­

re a la illlportancia o posici6n que se da a estas unidades por 

parte de la misma empresa, como de la generación de documen-­

tos, decisiones y aspectos legales sobre conservaci6n: elimi­

naci6n, ordenamiento, almacenaje y recuperación documental y­

el personal de archivo. 

En el capitulo tercero el cual, salvo la.mejor opini6n, cons~ 

dero el más 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 problemática expuesta en el­

cap1tulo anterior. As!, se hace una descripci6n de los aspe~ 

tos m~s sobresalientes del programa de mejoramiento llevado a 

cabo en ciertos archivos fiscales, exponiendo las caracterís­

ticas de dichos archivos, el origen del programa, el diseño y 
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la puesta en operación del nuevo.sistema. Todo esto, junto -

con un análisis crítico personal de cada uno de esos puntos y 

de un enfoque, hacia el archivo, del análisis y diseño de si~ 

temas as! como de la planeaci6n, programación y control de 

programas de acuerdo a la técnica de redes. 

El microfilm,tema del cuarto y altirno capítulo, es abordado -

dada la importancia que actualmente reviste esta técnica fot~ 

gráfica, por su uso cada vez mayor en los archivos y porque -

es en s! una alternativa a la que puede enfrentarse el Licen­

ciado en Administración al pretender un mejoramiento en el ma 

nejo y control de la información documental. 

Sobre este a1tirno tema se plantean los antecedentes y usos 

del microfilm as! como de los elementos técnicos a considerar 

cuando esto se pretende, como lo son: cámaras microfotográfi­

cas, microforrnatos, equipo para el usuario, sistemas para la­

recuperación de información, entre otros. Para terminar, se­

hace un análisis 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

ah! donde se exponen los aspectos más sobresalientes del mis­

mo, de acuerdo a cada uno de los capítulos y subtemas aborda­

dos. 

Este trabajo es solo el producto de una inquietud. De esa 

que creo sentirnos 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

dernos dejar huella de nuestro paso por este recinto tan impo~ 

tante de nuestra querida Universidad y aan dentro del mundo -

que nos rodea. 

Bien pod=1a pensarse que el tema abordado no es nada nuevo y 

que carece de importancia para la administración, Esto seria· 
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un gran error pues, por principio, todo aquello que conforma­

ª una empresa, e incluso lo que la rodea, interesa a la admi­

nistraci6n. 

De que el archivo no es nada nuevo, es muy cierto. Sin emba~ 

go, cabe resaltar que es un tema frecuentemeQte olvidado y 

las más de las veces ignorado; ya no tanto por las mismas em­

presas que son las que lo necesitan, sino por los especialis­

tas en la materia y de aquellos profesionistas que tienen que 

ver con la informaci6n documental. 

Esto último no es una exageración, puede constatarse con la -

bibliografía dedicada exclusivamente al archivo (y su fecha -

de elaboraci6nl , e incluso de seminarios de investigaci6n el~ 

borados por compañeros 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

parec!a difícil y hasta imposible de alcanzar, ha sido ya co~ 

quistado: la luna. En cambio y aunque con frecuencia se ha-­

bla de las maravillas del mar y de su riqueza incalculable, -

seguimos desconociendo gran parte de eso que tenemos más 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 extraño y sin importa~ 

cía alguna. Sin embargo, cabe reconocer· que se desconoce veE 

daderamente toda la fuerza de que puede ser capaz para contr~ 

buir con la empresa en la realización de sus objetivos. 

Para tomar conciencia de cuan olvidados han estado los archi­

vos, y que tan interesantes pueden ser, baste saber que, has­

ta la fecha y no obstante la aparici6n de cintas y discos ma~ 

n~ticos y del microfilm, no ha sido posible superar con un 

nuevo "soporte", las características de ese elemento que bSsi 
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camente lo compone y que conocemos como documento en -papel-. 

Olvido o desinter~s acaso, tienen un 11mite que se pone muy -

en claro cuando de administración hablamos. El archivo no es 

algo que compete exclusivamente a los archivistas. Pensarlo -

as! es tanto como marginar nuestro cam~o de acci6n y mostrar­

una seria deficiencia como administradores. Además, no debe -

ignorarse que, detrás de esas buenas intenciones gue puede t~ 

ner una empresa para optimizar el aprovechamiento de su infor 

maci6n documental, se reclama necesariamente la participación 

de un elemento suficientemente capaz para hacer frente a un 

reto de tal naturaleza. Un reto que exige, por principio, 

una visión totalmente diferente del archivo, de sus objetivos, 

de su participaci6n en la empresa, de sus necesidades y limi­

taciones. Un reto para el cual el Licenciado en Administra-­

ción ha sido preparado, lo que le hace ser el elemento idóneo 

para lograr esa transformación 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 más precisa del archivo, lo que me ha impulsado a 

desarrollar lo siguiente y con lo cual pretendo corresponder­

ª la oportunidad y ayuda que se me han brindado. 
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1.1.- LA TOMA DE DECISIONES 

l. 1. l.- Genera 1 idades: 

Desde las ~pocas rn~s remotas, el ser humano ha tenido que pe~ 

sar y actuar; en un principio para sobrevivir y luego para vf 

vir y desarrollarse, ya en forna individual o colectivamente. 

;, diario tencmoG guc enfrentilrnos a situaciones que rec:¡uieren 

una respuesta, en ocasiones de inmediato y en otras con un 

tiempo suficientemente mayor pilra su pleno. discernil"lliento. 

Estas rcspueutas, consideradas corno 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. Aún cuando la toma de decisiones abarca hasta los aspe~ 

tos más cotidianos y particulares del individuo, es dentro de 

las cm¡:;rcsas donde, por su import.:rncia y repercusione·s, se le 

hi.l dado un inter~s ;,- trato muy csr.-ecial. 

Ne puede nc~ar~c que el ~xito e fr~caso de las empresas, es -

cunsccucnci;;. de lo acertado o crr6neo de las dcc!.siones ejer­

cidas por cus integrantes, principalrncr:tc de aquellos que tic 

r:cr: a zu ca~go los ra~s altos puestos ac!r.linistrativos. 

L~ Lomü de. é!e:cisionc s penetra en teda l.:i ::ic?.=.inist:.-~ci6n, .:t 

grado tal que llega a cor:sidcrársclc cc~o 13 funci6n pri~o~--

di~l y ~§s ai~Crnica de lo m!G~~. ~:ictc en todac l:c ~arte~-

de un~ ~mprcsc y trata ec tcdc~ lo~ asuntos i~pl~c~dos en - -

ella; pueden referirse al plan de producci6n, a la magnitud o 

ubicaciGn de la fSbrica, a los canales de comcrcializaci6n, a 

la scl~cci6n de personal, a planes de financianicntc, a cana­

les tle comunicaci6n, etc6tcra. En resumen, la toma de deci-­

sioncs tiene que ver con los objetivos de la empresa, con las 

acciones necesarias para su consccuci6n, con la selecci6n e -

incorporaci6n de los medios para su cumplimiento y con la ej~ 



3 

cuci6n y mantenill\iento de una producci6n integral de trabajo­

satisfactoria. 

Es tal la importancia que se ha dado a la toma de decisiones­

que bastarta, como prueba de ello, hechar un vistazo en la b! 

blioteca de la escuela para observar la gran.cantidad de -

obras que directa e indirectamente abordan este tema. Ese V2_ 

lumen de documentos no es sino el resultado de esa gran nece­

sidad de organizaciones e individuos por obtener, de sus deci 

siones, 1 os rnds 6pt ir.lo::; resultados. sin er..b.:irgo y coc:o lo 

afirm.:i W. T. Greenwood (3), la bibliograf!.:i que se ocupa de -

la toma de decisiones, aunque impresicnante en relaci6n con -

la capacidad de un s6lo individuo para abordarla, parece irr~ 

gular y ca6tica, sin que pueda decirse de ninguna manera que­

es exhaustiva. 

Esta afirrnaci6n quizds pueda parecer muy exagerada pero no es 

as!. Las decisiones estan irrcm0diablementc 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 podido ~ur~rarlas. Ccnsccucntcmcntc 

y aunando :i e!.':to .l.:1 C0!!1p1Pjidad ñcl ;:cnsmnicnto hur:-.ano, la 

complejid~d de sus organiz~cion~s y la din&rnica de su medio -

ambiente, resulta Muy ñtffctl desarrollar una teor!a que fac~ 

lite la rPducci6n de dificultades a cero y que pett:ita prede­

cir '.'!l ftH:11r0 con ente!'a precisi~n. .11.dcr::tis, si c::to pudiera­

llegnr ñ surnder, ~re0 ~ue 1~ t"ma d~ decisiones, la reisrna a~ 

Ministra~i6n :• JTlUChas ntra~ act:iv;.dades d<:?l ser ~Ull:ano, dcca­

parecerfan comn tales, Cñrecerfan 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 aqut­

se abordara: a fin de auxiliarnos en esta funci6~ administra­

tiva tan importante que es la toma de decisiones, y de la 

cual, a continuaci6n, se exponen algunos aspectos elementales 



4 

que han de servir de introducc16n al tema central de este tra 

bajo. 

1.1.2.-. El Proceso de DecisiOn: 

Decidir nos dice Roland Cauda (4), es escoger entre~oluciones 

que darSn lugar a un cierto nrtmero de consecuencias, m!s o me 

nos previsibles, y que nos han de encadenar con el futuro. 

La propia etimología de la palabra (del latín "de" y "coede-­

re"; zanjar, solventar, resolver) muestra que despu~s de un -

periodo más o menos largo de reflexiones, análisis y juicios, 

llega el mo~cnto en el que es preciso decidirse a actuar. 

Para George R. Terry (5) una decisi6n es "la sclecci6n basada 

en cierto criterio de la conducta alternativa derivada de dos 

o ffiÚS posibilidades". 

O<:o o:!Sl..iS dci'::.niciones podernos Observar ']Ue Ja f.':lli!br;:1 "dP.C"i-­

bi~n" implica dos sign~ficadoc. Pnr un lado, y en un sentido 

arn~lio, decici~n ce refiere a un proeego complejo que se ini­

cia reconociendo un problema, una ner· idad de cambio, y ter-

nti¡;a tuffi~ndc y llcv~ndo ~ cabe alq~n curno de arci6n. Por 

c~ .... ..:.i l.::..~o, y Ce una ::t:?.nc:-~ ~~= estrictn, l? ri,,J ~hr~ rlecisif'lri­

sc utiliza como sin6nimc de selección, como una de las etapas 

del proceso mismo de decici6n. 

L6 tom& dE dcciz:cncc se dice,nunca es una actividad ~dmini~-

S!crn~rc cst~ rel~cfQnada con u~ ~roblema, -

una dificultad e un conflicto; sir embargo, estos f3ctores no 

siempre precisan de una verdadera torna de decisiones. Algu-­

nos s6lo re;uerir.'.in Je alguna informac:6n elerr.cntal para rc-­

solverse, o de alguna acci6n establecida de antemano. 

En un estudio basado en entrevistas con prominentes ejecuti-­

vos y expertos en dirección de e.r!'.prcs :i::::, rc>a l i z;1do por el I11 s 
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tituto Alexander Hamilton (6) , se observó que la toma de dec! 

ciones dentro de las empresas, presenta ciertas caracter!sti­

cas que las distinguen de las decisiones ordinarias e intras­

cendentes; estableciendo que una verdadera decisión: 

1.- Debe admitir una elecci6n racional entre alternativas, -

cada una con impactos potenciales que no pueden medirse­

º predecirse con exactitud en el momento de tomar la de­

cisión, 

2.- Debe tener un efcct~ mensurable sobre las actividades de 

la empresa, 

3.- Puede afectar los p=incipios éticos, ambientales, socia­

les y pol1ticos del r.egocio, 

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 dectsi6n es la respue! 

ta a una pregunta, cuyos hechos a su alrededor son tan obscu­

rcs que la =csp•;cst3 r.o rer;ulta obvia. Si los hechos son to­

tal~ente claros, l~ respuc=ta entonces es obvia y no se pre~f 

sa una decisi~n rc~l. 

Con lo visto ha~t~ el ~crncnto pu~den distingui=s~ algunos el~ 

mentas que r~s~lt~~ cc~~~c~ en t~dn~ las deci~ionc:, p0~ e:~~ 

plo: 

1.- el o los respons¡:¡blcs de la toma de decisiones: con sus­

objetivos person¡:¡lcs, sus valores, experiencias, creen-­

ciao, p=cjuicios, ctc6tc=a, 

2.- el rcco~ccirni~ntc de un problc~~' la perccpc!~n de un3 -

necesid¡:¡d de cambio "" un<l s'!.t:uaci6n distin'::n del i:>st¡:¡c:i·· 

original, 

3.- el contexto del problema, el cual puede definirse com0 -

cierto conjunto de estados de la n3turaleza, 

4.- las alt~rnativas y acciones pertinentes entre las cuales 

habrá que elegir, 

5. - un conj•!'1to de cons?.cuenciA~ que resulta de la combin,--
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ci6n 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 selecci6n de la alternativa más conveniente: o sea, -

en la mayoría de los casos, quien decide no tiene noci6n 

precisa acerca de cuales pueden ser los resultados aso-­

ciados a su decisi6n, 

7.- la elecci6n misma, la selecci6n de una o más 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 Al se interna, y donde el criterio y la intuici6n parecen­

ser el Gnico rr.edio de supervivencia; los estudios efectuados­

durante las dos Gltimas decadas (7) han alcanzado un punto en 

el que, el responsable de una decisión, siguiendo pasos bas-­

tante sencillos puede mejorar de manera considerable su actua 

ci6n, precisamente como to~ador de decisiones. 

Pudiera parecer que la soluci6n de problemas y la toma de de­

cisiones son solamente t6rminos diferentes con el mismo prop~ 

sito. Sin embargo, hay una diferencia significativa. La so­

lución de problemas es el proceso que nos permite, finalmente, 

tomar una decisi6n. 

Claramente debi6rarnos pasar mis tiempo "aislando" el problema 

que ocupándonos de la soluci6n: y es cierto que muchas veces­

el proceso de reunir todos los hechos y aclarar cada área con 

fusa acerca del problema, cambia la necesidad de una deci--­

si6n. 

Corno la mayor parte de los procesos, las cosas son relativa-­

mente fáciles hasta que se implica el elemento humano. El 

que efectivamente resuelve el problema, hace las preguntas 

que gradualmente eliminan los s1ntomas que distraen y s6lo de 

ja el problema que debe resolverse. Pero sucede que, muy a -

menudo, los solucionadores de problemas al escuchar una evi--
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dencia pequeña, llegan a una conclusi6n inmediata acerca del­

problema. Entonces, en vez de dar la bienvenida a más pregu~ 

tas, adoptan una especie de "orgullo del descubrimiento" y de 

fienden su definici6n del problema contra todos los que lle-­

gan (8). 

Corno proceso racional para la toma· de decisiones, y tomando -

en consideraci6n los trabajos desarrollados por Allan Easton­

(9), J. P. Rheáult (10) y G.T. Greenwood (lll, especialistas­

en esta materia, a continuaci6n se presenta un breve resurnen­

de dicho proceso: 

ll Reconocer la necesidad de cambio.- ante un estado ac- -

tual de cosas que nos resultan intensamente insatisfacto 

rias, o que Gnicarnente requieren de mejoramiento, perci­

birnos la necesidad de un cambio. La rnotivaci6n del cam­

bio puede surgir dentro de un individuo, o puede ser im­

puesta a quien torna las decisiones por imperativos de or 

ganizaci6n o de situación. 

2) Diagn6stico.- el objetivo de un diagn6stico es determi-­

nar los factores que están causando el estado insatisfa~ 

torio o problema. Debe considerarse en esta etapa que,­

muy a menudo, lo Qnico que se nos presenta son los srnto 

mas del problema, y que dedicarnos a ellos exclusivamen­

te puede llevarnos a agravar la situación. 

Siendo asr, resulta esencial identificar, prineramente,­

cuál es el estado deseado o normal del sistema y compa-­

rar ~ste con el estado actual de cosas. Dado que el pr~ 

blema es algo que parcial o totalmente desconocemos al -

principio, se pueden plantear ciertas respuestas tcntat! 

vas tendientes a Axplicar el estado insatisfactorio, con 

base en el conocimiento del siste~a y de los srntomas 

que ~ste presenta. Tales planteamientos nos llevan a de 

terminar cual es la informaci6n adicional necesaria para 

facilitar el proceso de decisión. 

Con la recopilación y an~lisis de la información, se es­

pera llegar a comprender que es lo que est~ generando el 
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problema, a fin de estar en posibilidad de implementar 

las medidas necesarias para su erradicaci6n. 

3) Desarrollo de alternativas de solución.- el aspecto de 

desarrollar alternativas de solución, se relaciona con 

los procesos humanos de inventiva e innovaci6n. Debe 

considerarse que en cualquier caso dado, ninguna alterna 

tiva puede ser enteramente satisfactoria, pero son las 

mejores en determinada:; circunstancias. Ademti.s, en la 

toma de decisiones, el decisor trabajará con valores fu­

turos que en su mayor parte son desconocidos. A tal res 

tricci6n natural, habr5 que sumar la del propio decisor, 

considerada como su c.:ipacidad y habilidad para compren-­

der el problema y desarrollar las alternativas viables -

de solución; independientemente de las restricciones que 

pueden estar impuestas por la posici6n financiera de la­

empresa, de los empleados que han de llevarla a efecto,­

la tecnologfa, el tiempo disponible, etc~tera. 

~s menester, aun bajo las restricciones identificadas, 

dseguri:irs~ de que siernµrl! se tl!n..:lLán .:n cue.-ita todas las 

alternativas posibl ... s d~ntro de los objetivos estableci­

dos y dentro de los riasyos que se han decidido aceptar. 

4) SelccciGn de ld alternativa conveniente.- cada una de 

l i:!s al t<.;rna ti vas de ,,;ol uc i6n esld ble e idas 11.:i.n d.:: ser com 

paradas en función a los objetivos establecidos, asf co­

mo de los costos que implican, su riesgo, el esfuerzo 

que requieren, .:1 tiempo para su .iroplementaci6n, y en s! 

de acuerdo a las cacacterfsLicas u decisi6n que se trate 

a fi11 J"' 1~uder ..,1cgir dOucll.:. qut0:, de .. cue.1.uo a r.uc::;tras 

aprccia-.:i0;.es, ncces.i.dade:; y limitaciones, iJrOmete los 

mejores resultados. 

Una vez seleccionada la alternativa de soluci6n, resulta 

aconsejable, y si el tiempo lo permite, repasar el estu­

dio que llevó a dicha decisión, para asegurarse de que -

se han considerado adecuadamente todos los aspectos im-­

portantes. 

5) Aplicaci6n de la decisión.- todas las decisiones son es-
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tériles, meramente buenas intenciones, hasta que se po-­

nen en operación. Una decisi6n requiere de un plan de -

acci6n que indique quién debe hacer qué, c6mo, cuándo, -

con qu~. Igualmente, hay que asegurarse de que las per­

sonas que deben emprender la acci6n puedan hacerlo y, so 

bre todo, esten dispuestas a ello. 

La decisión requerirá tambi~n de una medida de control,­

es decir: deben establecerse las medidas necesarias que­

permitan verificar y/o correqir la forma en que est~ 

siendo implementada la soluri6n e incluso, las merlidas -

que pennitan evaluar la efe~tividad de la soluci6n en la 

resolución 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 información y -

diez por ciento de inspira~i6n". Son tan importa~tes e indi~ 

pensables los flujo!'! de i nformaci<">n pñra 1 a vid"- y la salud -

de la empresa, como lo el' el flujo !'langu!neo p;ir;i 1;;1 v:lda y -

salud del ser humano. 

La información es una energ'!:a vitñl; quien carece de ella es­

t~ en una situación de manifiesta desventaja. Y al contr.ario, 

ser dueño de la informaci.6n disponible en un p;i1'.s, reprP.sPnt:t 

una mayor posibilidad para controlar las modalidades de su de 

sarrollo y de su vida misma. 

La información se refiere a datos que tienen significado, 

que transfieren conocimientos utilizables y afectan el campo~ 

tamiento del hombre. Los datos pueden ser ideas, conocimien­

tos, insumos o resultados de fen6menos, relaciones, sentimie~ 

tos, acontecimientos, informaci6n anterior ya sistematizada,-
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y en general, manifestaciones d~l 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 c4lc~ 

lo y la selecci6n, coloca los datos en forllla de relaciones 

qu'e 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 inforrnaci6n y és­

ta, llega a variar en importancia de acuerdo al valor que el­

mismo usuario le atribuye en la satisfacci6n de sus necesida­

des. 

Actualmente, y a nivel mundial, son bastantes los millones de 

personas dedicadas ya a la captura, procesamiento o transmi-­

si6n de informaci6n -en su sentido más amplio-. Esto, como -

producto del crecin.iento desmesurado de informaci6n que carac 

teriza a las empresas de nuestros d!as. Un crecimiento que -

reclama necesariamente una administraci6n m~s eficiente no 

tan s6lo de hombres, m~quinas, dinero, materiales e instala-­

cienes, sino también de un recurso tiln im¡.>ortante como ~stos, 

la informaci6n. Puede decirse inclusive, que la buenil admi-­

nistraci6n de los recursos clásicos de la empresa, depende en 

gran medida de lo bien que se adminí stre su 'informaci6n. 

No nos resulta extraño escuchar el lamento de un ejecutivo o­

leer un artículo donde se habla del mar de documentos que en­

vuelve a las empresas. "¿Qué dir!a el ejecuti,.o si en un de­

terminado momento no llegara a su oficina o a sus oídos infor 

me alguno y que por lo tanto, estuviese al margen de toda in­

formaci6n?" 

Tal vez suspirar!a con gran alivio al verse librado de esas -

oleadas agobiantes a veces, de informaci6n a que esta someti­

do. Pero dicho alivio s6lo sería momentáneo y por el contra­

rio tendría que enfrentarse a una marejada suicida pués 
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"¿C6mo iba a saber lo que pasa en su empresa? ¿C6mo tomarta -

sus decisiones? ¿C6mo iba a planear? ¿C6mo controlarta sus 

responsabilidades y las de sus empleados?" (14). Es muy seg~ 

ro que, 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 informac~6n. 

El ingredierte necesario para la toma de decisiones -y para -

lAs dem&s ~~tivfdades administratlv~s-, se dijo al principio, 

es la fnf0rmi"~i~n. Pueden tomarse ~ejori:-s decisiones cu.::nd:::­

se dispnne de informaci6n de buena ~alid~d, con la frecuenci~ 

y confiabilidad necesarias. Sin embargo, "el proporcionar 

una informaci6n adecuada no constituye un fin en si mismo, 

m~s bien es •m di.spositivo por medio del cual len cncargado5-

de las decisiones reciben informaci6n que les ayuda a resol-­

ver sus problemas. Seleccionando y coc-rdinando la informa- -

ción, quiPn toma las decisinr1es la cnnvierte en intt:'ligencia­

y acciOn" (15). 

Una exposici6~ r.especto a cu§l es ~1 ciclo vital de los datos, 

cc'Smo r>uPde cl."lsificarse lo'\ i.nfnrmaci6n y <:"uáles son ~us car,'1:: 

terfsticas rn!'is i.mportantes, pued<> ser de gran utilidad para -

comprender y aplicar la adJT1inistraci6n en este carnpo, }' es lo 

que a continuaciOn se presenta. 

1.2.1 El Ciclo Vita] de los Datos: 

1.- El ci.clo sP. inici.ñ ron la generacíl"in 'ae los datos, mis-rn.o 

que p11ei1e "currir. dentro o fuera con respecto al i.ndivi­

duo; es decir, datos creadns o acopiados por un~ persona 

o grupo. La iniciaci6n de los datos o de la informaci6n 

es resultado del actuar de la empresa y su medio ambien­

te, actuar que se observa y registra. Tan pronto corno -

se crean los datos, o como parte de ese proceso de crea­

ci6n, se almacenan por lo menos brevemente. 

2.- Al~-~cenarniento.- Una vez generados, los datos tienen que 
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ser almacenados, ya en la mente del hombre, en papel, o­

en algún instrumento mecánico, hasta que puedan ser uti­

lizados o aplicados. 

3.- Conversi6n a una forma distinta de almacenamiento o pre­

sentaci6n. Esto es, el cambio de c6digo original en que 

est~n los datos, a uno que est~ acorde con los medio~ ae 
proceso y almacenamiento del sistema. 

4.- Transmisión.- Es el proceso de mover datos de una loca­

lidad a otra f1sicamcntc. 

5.- Proceso de datos.- Forma de efectuar tanto operaciones-

16gicas como matern5ticas, de tal manera que produzcan 

los resultados requeridos por un sístema de informaci6n­

a partir de les dato~,,gue le son alimPntados. 

6.- Utilización.- Cuando los datos quedan finalmente en una 

forma utilizable, y es tiempo oportuno, se recupera corno 

informaci6n para la toma de decisiones. 

7.- Valoración.- E1 valor de los datos depende de su exacti 

tud, ccllfi.:ibil.id.:1d y referencia de tiempo, as1 como de -

las necesidades de los posibles usuarios. 

Existe ~arnbi6n el· costo de almacenamiento comparado con­

e l de los datoz que haya que almacenar. Por lo tanto, -

h~y que vigilar cons~ünterocnte los archivos de datos pa-

.1:'1 clLTf.ir: . .:ir los <.iUC se~n in';ltilcs o que tengan U:1a b~j(l-

producti vidüd. 

B.- Dcstr~cci~n.- Los rcgi~tro$ de d~tcs pueden vclvc= ~ a! 

maccnarse, o bien destruirse, dcspu~s de su valoraci6n. 

La destrucción de los registros de datos puede hacerse -

en una base puramente de rutina, dcspu6s de usarlos una­

vez, o puede ocurrir durante la revisión de los regis­

tros antiguus. Naturalmente, la dcatrucci6n es el fin -

del ciclo vital. 

A continuación y de manera gráfica, se observa el ciclo antes 

descrito: 



GENERA-
CI.ON 

L 

ALMACENA- -ti MIENTO . "'."' 
' ' 1 r-----
1 1 
1 1 

OESTRUC­
CION 

13 

RECUPERA 
CION 

~ .. 
VALORA- PROCESA- UTILIZA-__., H CION ~IIENTO CION 

i 1 

CICLO VITAL DE LOS DATOS 

1.2.2.- Clasificaci6n de la Informaci6n: 

Una clasificaci6n de la inf0rmaci6n, puede hacerse bajo las -

siguientes dicotomfas: 

DOCUMENTADA 

Informaci6n d~ tipo formal 

que se regi~tra por escri­

to o bien se conserva en -

forma codificada. 

ACTIVA 

Requiere que quien la recf 

be inicie una determinada­

acci6n. 

INTERNA 

Aquella informaci6n que se 

genera dentro de la empre-

ORAL 

Inforrnaci6n propo~cionada 

por la palabra hablada, -

no registrada y que se 

pierde al terminar la co­

municaci6n. 

INACTIVA 

No requiere el inicio de­

acci6n de quien la recibe. 

EXTERNA 

Aquella información gene­

rada en el ambiente de la 
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RECURRENTE 

Informac16n que se genera 

a intervalos regulares, -

no menores de una vez al­

año. 

COMPULSORIA 

La requerida por el go- -

bierno y otras agencias -

externas, incluyendo fir­

mas de auditores y compa­

ñl'.as de seguros. 

PASADA 

O hist6rica, es utilizada 

corno base para h~cer pro­

}'Cccior..::s a futuro, para­

cc:r.probaciones o consul-­

tas. 

l4 

Elltlpresa. 

NO RECURRENTE 

Aquella que se produce 

muy ocasionalmente; por -

lo general, en el auxilio 

a encargados de la toma -

de decisiones. 

OPERACIONAL 

La empl~ada por los dire~ 

tivos para planear y lle­

var a efecto sus operaci~ 

nes. 

FUTURA 

Que indica cu41 podr4 ser 

el estado de cierta infoE 

rnaci6n en un tiempo post~ 

rior al actual. 

1.2.3.- Caractcr!sticas de la Informaci6n: 

Varias caracterl'.sticas notables de la informaci6n ayudan a 

proporcionar un mejor entendimiento de lo que se hace' en su 

administración. Dentro de las caracterl'.sticas suelen distin­

guirse aquellas que son intrl'.nsecas, de las que son deseables 

para los usuarios. Dentro de las primeras pueden mencionarse 

las siguientes: 

A) Servicio.- La informaci6n por sl'. ~isma, cumple pocos 
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prop6sitos. Es un servicio, por ejemplo, para los altos 

ejecutivos, para el departamento de producción, finanzas, 

ventas, etc~tera. El trabajo individual de prácticamen­

te todo departamento de cada ClTlpresa se cumple por el 

auxilio de la informaci6n. 

B) Es Dispersa.- La inforrnaciOn existe en toda la empresa. 

Es dispersa porque la necesitan las personas de toda la­

empresa, e inclusive organizaciones externas. 

C) Modo y Formato.- Los modos de comunicaci6n en las empre­

sas son principalmente visuales y auditivos. El formato 

es tambi~n una caracter!stica co~an de la información p~ 

ra el hombre y para las máquinas. Las personas reciben­

la mayor parte de su inform.'lción en fcrma verbal y docu­

mental. 

D} ContribuciOn Indirecta a Utilidades.- F.sta caracterfsti­

ca puede entenderse as!, si consideramos la funci6n de -

servicio de la informaci6n y su acc16n catalizador~. Sa 

bemos, por ejemplo, que mediante una buena informaci6n -

podernos lograr mejores decisiones y consecuentemente me­
jores resultados; pero, hasta antes de la acc16n, la in-­

forrnaci6n ha cumplido su co~etído. 

(INFOR.M.'.'\CION~DECTS!ON~Jl.CCin~,:~r.EN!:r'ICIOS '!:S!'EPJ\DOS) • 

Dentrc d0l segunda gr~?O, es dcci~, de l;:i3 caractcrtsti­

cas que tanto usu~ri0g co~o gener~do~e~ desean cont~nga tod3-

informaci6n, se encuentran las siguientes: 

A) Objetivo.- La información debe tener un propOsito en el­

rnomento que se transmite a alguien, ya que si no es as!, 

solo s~rá ruido o datos. 

B} Oportuna.- La informaci6n, p.3ra ser de utilidad, requie­

re sea proporcionada en el momento que re::ilmcnte se nece 

sita; no antes ni despu~s. 

C) Completa.- Se refiere al contenido, e implica el procu-­

rar toda la informaci6n necesaria para tomar una dcci- -

siOn 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, que la infonna­

ci6n debe tener un alto grado de acerc<U11iento con lo que 

pretende representar y por otra, que debe ir libre de 

errores, ya sean de transmisi6n o de c~lculo. 

El Exp~dita.- El flujo de la informac16n debe ser ágil, sin 

estorbos, dado que debe auxiliar en el desempeño del tr~ 

bajo considerado esencial. 

Es de reconocerse que nunca se posee toda la informac16n nec~ 

saria para cubrir tod3s las facetas y contingencias de la to­

ma de decisiones; sin er:ibargo, la mayor comprensión r.cspecto­

al ciclo vital de los datos, los tipos y caracterfsticas de -

la informaci6n, son aspectos elementales que deben ser minu-­

ciosarnente analizados en cualquier sistema de informaci6n, 

con miras a procurar una mayor y mejor infornaci6n. 

Debe rcco11occrsc y cons itlerar.se t<:imbi~n que ... "la informa- -

ci6n s6lo puede ser un bien cuando es conocida y posefda por­

todos los que dcber1an ser sus narmales destinatarios, y que­

puede no servir de nada si de ella no se benefician aquellos­

para quienes ha sido p~nsada y producida• (16) • 

.1. 3. - i\Il_CHIVOS DOCUMENTALES 

1.3.1.- El Documento y la Informaci6n: 

Toda cornunic.::ici~n, para hacerse patente y objetiva, precisa -

de un conducto o instrumento de manifestaci6n, que expl!cita­

o implicit~wentc sea portador del mensaje y haga posible que­

ocurra su desplazamiento original del emisor al receptor, y -

constituya la apertura de la doble dirccci6n (17). 

En el proceso co~unicativo, los protagonistas principales no­

son anicamente el emisor y el receptor, sino también el mens~ 

je y el medio o canal utizado, sin los cuales, la relaci6n en 

tre los dos pr~~cros se vcria imposibilitada. 
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En principio el canal es el hombre (genera y registra est1mu­

los). Elige en funci6n de su oportunidad: la palabra hablada 

o escrita, s!mbolos convencionales o ser.ales, o combina me- -

dios. Utiliza para esto, aparatos mecánicos, recursos audio­

visuales, papel, aparatos electr6nicos, etc~tera. 

A la oportunidad se liga tambi~n la conveniencia, sentido y -

necesidad de la información. As1, resulta conveniente y nec~ 

sario para el ser humano, en muchas ocasiones, dar permanen-­

cia a la infonnaci6n, a una serie de conocimientos que resul­

tan imposibles de captar, tran5111itir o procesar en un solo mo 

mento; o que tienen que servir para comprobar, disprobar o en 

riquecer el saber humano. 

Uno de los medios m~s importantes que permiten la comunica- -

ci6n es el "Documento", cuya funci6n primordial es dar sopor­

te al contenido, a la información que "e transmite. Y no es­

precisarnente un sin6nimo de dicho contenido. 

Documento, escriben Rossollin y Thibaut (18), es toda base de 

conocimiento fijado materialmente y susceptible de ser utili­

zado para consulta, estudio o prueba: en otras palabras, es -

)do elemento de informaci6n fijado sobre un soporte material. 

Documento es un objeto que soporta informaci6n y sirve para -

comunicarla. PuedP ser un papel, un disco, una fotograf1a, -

una piedra. Puede ser un libro, un arttculo de peri6dico, -­

una peltcula, una carta, et~~tera. 

El documento, a diferencia de otros medios de transmisi6n, da 

pennanencia al mensaje, a la informaci6n, contenido de la co­

municaci6n. Permite la materialización del pensamiento, de -

los conocimientos y relaciones del ser humano; de los hechos­

pasados y presentes, as1 como de las reflexiones a futuro. 

Podemos distinguir, dentro de los documentos, tres categor!as 

principales atendiendo a los sentidos del individuo. Esto es 
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Documentos: visuales, auditivos y audiovisuales (aunque tam-­

bién los hay de tipo dactilar, orientados principalmente a 

los invidentes). Como ejemplos de estos podernos citar: 11- -
bros, fotograf1'.as, escritos, filmi.nas, pinturas, como de tipo 

visual¡ discos y cintas rnagnetof6nicns, corno auditivos¡ pelt­

culas sonoras, como audiovisuales. 

De lo anterior podemos destacar tarnbi~n que hay documentos 

que requieren forzozarncntc el uso de un dispositivo electr6n! 

co o elcctromec.:inicc para p~dcr Cilpt<lr su contenido. Tal es­

el caso de lus documentos audibles y audiovisuales arriba se­

flalado:;, c.sf como algunos de- tipo vi!::ual corno las filminas y­

rnicrofilms, entre otros, e igual~ente aquellos documentos 

orientados (para su procesa.'nicntol a las computadoras, como -

son las tarjetas perforadas, discos y cintns magn~ticas, etc~ 

ter a. 

La funci6n primordial de un documento como hemos vist"o, es 

permitir, du un modo particulnr, la comunicac16n humana; sir­

viendo adem~s como un instrumento de consulta, estudio o pru~ 

ba. 

La consei:vaciOn de los documentos los vernos conformando, ya -

en mayor o menor escala, nQclcos de ínfonnaci6n, denorninados­

unos corno bibliotecas, otros cono cinctecas, discotecas, ban­

cos de ddLos, centros documentales, hcncrotccas o archivos. 

Estos apelativos, señala l..rnat Ncricgil (191, !ruto de necesid~ 

des siempre en cvoluci6n, no corresponden, aunrue pueda pare­

cerlo, a actividades diversificadas. Por el contrario, todas 

quedan englobadas en una ciencia comün: la informaci6n. 

En la actualidad, y no obstante el progreso de las t~cnicas -

audiovisuales e igualmente para procesamiento clectr6nico de­

datos, el documento m§.s importante y mtis frecuente sigue sie!:!_ 

do el" papel escrito. Los libros, diarios, revistas, cartas,­

in.forn18..;, .:lCti:4S 1 facturas 1 :ncm.c:-Zlr.da, -:"at!logos 1 r~t-~ntes 1 



planos, programas, manuales, etc~tera, son s61o unos ejemplos 

de documentos escritos. 

Cabe resaltar aqu1 que, aun cuando el t~rmino documento con -

lleva a pensar, en este momento, en una gran cantidad de for­

mas (pel1culas, discos, tarjetas), el mismo suele aplicarse -

m~s (aunque no siempre) a los escritos. Asimismo, dicho t~~ 

mino se aplica a una gran variedad de escritos que, en conju~ 

to y dada esa variedad, no pueden ser llamados en fonna partl 

cular, como ocurre con los libros, las cintas, los discos, 

los diarios. Al hablar, por ejemplo, de una biblioteca, nos­

referimoz principalmente a un conjunto de libros; cuando ha-­

bla.mos de una cineteca, hablamos de un conjunto de pel1culas: 

cuando hablamos de un archivo de cintas o de discos, hablamos 

de un conjunto de ~stos, pero cuando hablamos de un Archivo -

donde se conjuntan cartas, oficios, actas, estad1sticas, fac­

turas, a cual más diversos, solemos designarlos, d~da su di-­

versificaci6n, por su nowhre gcn~rico, es decir, co~o documc~ 

tos. Y es hacia estos a los que especialmente se dirige el -

presente estudio. 

1.3.2.- El ~rchivo: 

La palabra Archivo se deriva de las voces griegas •archaeion• 

y "archc•, y de la lati~a "archivu:u•, que indicün principio,­

origen, cos~ antigua. Por eY.tensi6n se arlica al local donde 

se guardan los documentos. 

En la antiguedad, nos relata P~rez Galaz (201, los pueblos t~ 

vieron sus archivos, 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, as1 como 

las obras literárias importantes; el templo de Dcmcter en At~ 

nas fue uno de los más importantes en ese aspecto, Son a~ 
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gran reconocimiento tambH~n los archivos Egipcios y Hebreos. 

En M€xico, prueb<l de la existenci.:i e i1:1port;mcia que se daba­

ª los archivos, se pone de manifiesto en uno de los cantares­

de Nezahualc6yotl, rey de Tozcoco, que dice " ••• conoc1 la 

ciencia en los archivos, la moral en el trono y al vcrdadero­

Dios en el infortunio ..• " (21). La organizaci6n definitiva -

de los a1.::hivos en los pa1scs más adelantadcs -en esta mate_ 

r1a-, como son los europeos, se cristaliz6 en el transcurso -

de los siglos XVIII y XIX. 

En la actua!idad, los archivos siguen siendo parte esencial -

en la vida de los pueblos, de las naciones, empresas e indiv! 

duús. Tan importante i;c ha considerado l<l funci6n del archi­

vo, que no ha faltado quien lo compare con la mc.:noria hurnan<i. 

Carrillo y de la Llera (22) por ejemplo, nos dicen " ••. de la­

misma manera que la intelig.:ncia human<1. no podr!..::i aplicarse a 

ninqún problema prSctico si faltara la memoria, las empresas­

no podr!an trabajar si les faltara l<i rr.cmoria adrr.inistrativa­

gue viene a ser su archivo•. 

Italo B~ldini (23l llega • definir el archivo, como la "memo­

ria colectiva" dela empresa; como el alrnac6n de la materia 

prima en la que se basa el trabajo del nOcleo directivo. 

En los archivos se ven todos l•.;,s pasos Je las in:::;titucioncs a 

las que cocres~onden, sieDdo como !a historia de ~stas, y su­

m~jor eleme;nto tle consulta, cstudiu o ¡:rucha. 

Llega a existir l~ creencia, equivocada desde luego, de que -

el archivo es s6lo un simple conjunto de papeles: el archivo­

es más que eso. Ciertamente es un conjunto de docu.~entos, p~ 

ro con un orden 16gico prcvi<irnentc establecido, con un orden­

quc facilita su manejo, consulta, actualizac16n, crecimiento­

y eliminaci6n; con un orden de cosas tendiente a servir, y no 

a interferir o estorbar la íunci6n tlc los usuarios. 
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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

m!nimo esfuerzo, localizarlos y recuperarlos rápidamente en -

el momento que los necesite; para dominar as! lo que, de otro 

modo, podr!a dominarle a ~l. 

El planteamiento más simple supuesta esa finalidad básica que 

es la de recuperar los documentos que interesan en un momento 

dado, ser!a contestar '' cuatr.o preguntas, que son: encontrar­

Q·u~, encontrar COmo, encontrar n6nde y C11/indo encontrarlo - -

(24), Una primera respuesta a est~s preryuntas serta: 1) enco~ 

trar el documento deseado; 2) rn~diante un~s t~cnicas que faci 

liten su localizaci6n y recuperaci6n; 3) en un archivo y 4) -

en el momento preciso que dicho documento ps necesario. 

Debemo!l tener la document."!c:f6n y deb<::?;nos ser capaces de con-­

sultarla con rapidez para que exista un/\ administraci6n efec­

tiva. Ad~m!s, y con mucha importancia, est! ll\ habilidad pa­

ra determinar "'n forma concluyP.nte que la inform.'lci/Sn requer..f. 

da no existe en el arch1vo de que se dfsr~ne. 

De todo lo anterior podemos decir que el archivo es aquella -

parte y lugar de una empresa, del tipo que sea, cuya funci6n­

prirnordial cong:fste en conjuntar, or~~nizAr., contrnl~r y pro­

porcionar la docurnentaci6n, resultado dP. la actuaci6n e inte­

r~s de di.cha empresa, '.! que considera esencial para su desen­

volvimiento en el medio ambiente en el que existe. 

1.3,2.1.- Elementos Componentes del Archivo; 

Respecto a los ele.mentas que conforman el sistema de archivo, 

y que son similares a cualquier otro sistema de infonnaci6n -

(25), encontramos: 
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ll M~todos y Procedimientos.- ~e refiere a las instruccio-­

nes detalladas para delinear las obligaciones, responsa­

bilidades y operaciones. Son las instrucciones formales 

para la operación del sistema. 

El tratamiento de la documentaci6n dentro del archivo 

tiene que ver, por ejemplo, con la idcntificaci6n, clas! 

ficaci6n, indizaci6n, expedientaci6n y archivo de los d2 

cumentos. Tiene que ver con la forma de recuperar y co~ 

trol ar la docu;•.entaci6n; trátese de un sistema tradicio­

nal o de uno donde se utilice microfilm. 

Deben abarcarse las t~rcas que hay que llevar a cabo, y­

las instruccione:;; gener;:iles pzi.ra su ejecución; es decir, 

el qué y el c6mo de las cosas. 

2) Local, ~obiliario, Eguipo, Materiales.- El dise~o del 

sistema de archivo debe tener en cuenta la utilización -

ccon6micu de estos e lcmcntos. r:stos, no constituyen el­

siHtema en s! ~ismos; y lo moderno u ostentoso que sean­

no garantiza r.eccsarian:cnt.;:, un buen sistema de archivo. 

Debe pensarse en elles en función de procurar una adecua 

da conscrvaci6n, distribuci6n, lcc;:ili~aci6n y rccupcra-­

ción ut! los d.:,-.:umer.tos, .:w1 co;no facilitar ::u tratamien­

to interno¡ tu~o esto con miras a p~cpcrcionar el rncjor­

servicio y de la man~ra más ccon6míca posible. 

3) Docwnc;nLaciün. - I;s lu. coni;;idc~·ac.:!.lr. :n~::; importante del -

si::;te1.1a. :::stc debe propo::cio;iar los documentos ::¡uc son­

pe rtimmtc::. y, t:?n u:1 J.,lcr:ninado rr.orr.ento, omitir los que 

no lo son. El criterio selectivo que forzosamente h;:i de 

imperar durantt.e el funcionamiento del sistema, pone de -

manifiesto dos caracter~sticas que han de darse en los -

documentos reunidos y que son en cierto rnodo contrapues­

tos. Son la Pertinencia y la Exhaustividad. 

Si para asegurar la presencia -en el archivo- de todo lo 

que en su <l!a ¡..>uede ser solicitado ::;e acumul¡:¡n c!ocu."!len-·· 

tos que no van a ser nece::;arios en ninguna oc¡:¡si6n, c;ue-· 
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da afectada negativamente la pertinencia. Si po·r el co!!_ 

trario, se afina en eKceso a la hora de elccci6n para g~ 

rantizar al usuario la entrega de s6lo aquello que a ~1-

interesa, puede salir perjudicada la exhaustividad. El -

equilibrio entre ambas exigencias cz el que puede asegu­

rar la rapidez en el servicio, rapidez que es un requis! 

to esencial del buen funcionamiento del archivo, 

4) Organizaci6n.- El diseño y op~raci6n del sistema de ar-­

chivo deben relacionarse no s6lo con la organ1zac16n ge­

neral de sus propios procesos, sino también con la orga­

nización general de la P.r-.presa o unidad de la que forma­

parte. 

La estructura del sistema de archivo debe ajustarse a la 

estn.tctura de organizací6n a la que ha de servir. 

5) Dinero.- A pezar de la imr0rtancia crec!cntc ñ0 la info~ 

maci~n, actualmente no hay una serie de principios disp~ 

ni bles que nos permitan eqtt il :!brar el costo de la obter.­

cit5n de informací6n, CNT'P·Jr,'lndola c0n el valor. de cr:1-

ple11rla. Ta~poco hay ~n m~t0dn ~Je perrnit3 c~~2ar3r el­

costo de 111 inforrn11ci6'1 con el valor recibido al consid~ 

r11r ntras medidas ~dicionales, corn0 rP.sultado de u~a ~i~ 

ma fnformaci6n. La pertinencia, oportunidad 7 exhnusti­

vidad se mencionan frecuentemente come atributos desea-­

bles de la inform~ci6n. Sin embar~o. ~s ~U'l dif!cil 

apreciar su costo real. 

El d:ía'eño de mejores sistern,"!s, as! como 13 opcracil5n de­

los ya existentes, deber~ compararse con la eficacia dc­

su uso, Si es necesario, habr~ que hncer ciertos ajus-­

tes entre el costo y los beneficios. 

6) Gente.- Se distinguen principalmente dos grupos: a) lcs­

que diseñan y manejan los sistemas y b) los usuarios de­

ese sistema. Se ha identificado un principio muy i.mpor­

tante con respecto a la gente y los sistemas de informa-
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ci6n y se refiere a que "en el desarrollo de sistemas de 

informaci6n, é! inter~s t~cnico de los expertos deberá -

subordinarse a los intereses de los usuarios, pero ambos 

deben cooperar para el desarrollo del sistema". 

El importante espacio de comunicaci6n que llega a exis-­

tir entre estos dos grupos -usuarios y t6cnicos-, debe -

ser reducido considerablemente, si se pretenden mejores­

sistemas de informaci6n e inclusive, un mayor bienestar­

para ambos grupos. 

Debe tenerse presente al trabajar con archivos y en general,­

con cualquier sistema de inforrnaci6n, que un documento extra­

viado o con peligro de extraviarse facilmente, es un documen­

to que no existe, y el extravto real o potencial aparte del -

trastorno que puede Duponcr, es una conttnua fuente de tensi~ 

nes, de p~rdida de tiempo y de desequilibrios que perjudican­

grüvemente la tranquilidad pslquica en la que necesita mover­

se el hombre que tiene :;obre sus espaldas la res pon sabil idad­
d~ tornar decisiones importantes todos los dtas. 

Puesto que el arc~ivc y rccuperaci6n de la informaci6n es tan 

vital en toda empresa, puede concluir~c ~ue la Administraci~n 

de estos esfuerzos es de m~xirna importancia. Sin embargo, 

con d~1aas i.:ida rrecucnc ::.::i se descuidan esto!" esfuerzos admi nis 

trativos o se dcj.:in, pretendiendo que se resuelvan por st mi~ 

mos. ,"Ugunus h.:in 11.:i.n:ado a esto el "punto ciego de la adrr.i-­

nistraci6n de las oficinas": lo que indica el desaf!o de esta 

área tan vital (26). 
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2.1.- POSICJON DEL ARCHIVO DENTRO DE LA EMPRESA 

En un principio se señalO que era fácil ponderar la importan­

cia del buen funcionamiento del archivo, como apoyo para las­

decisioncs -y en general para el desenvolvimiento total de la 

empresa-, si considcrabamos que de ~1, depende una parte nada 

despreciable del costo de trabajo de oficina. Y que su buena 

ad.~inistraci6n ucja rczucltos mültiplcs problemas de papeleo, 

de espacio, de tiempo y, consecuentemente, de cconom1a. En -

la realidad, sin embargo, y en no muy pocas ocasiones, esta -

utilidad no ea contemplada as1. Llegn a verzc y tratarse al -

archivo como un ente extraño tctal~cnte ajeno a la empresa: n 

como un "centro de desperdicios" donde se canaliza, no tan so 

lo documentos estorbosos y obsoletos, sino hasta el equipo de 

teriorado al igual que el mobiliario inservible; o peor adn,­

como el calabozo donde hay que purgar la pena impuesta por un 

rn3.l comportamiento. Lo peor de todo es que, aOn teniendo al­

archivo en tal po:;ici6n, se sigan i~virticndo en él una gran­

car.tid.:id de rccur:;os, que bic::: podr1'.an invertirse en algo que 

fuera rn1s ramuner;:itivo. 

La !nfina irntiort;:;ncia dedicada nl ¡;.rchi•::::-, llega a result.;i.r -

el colmo de::. dcr::.:ochc de ::ccurzos t¡:¡n vit?l!.es co:~o lo i::on cl­

tiú.rr1¡:.o, el c'!inero j~ lo. infom.~=:!.~n; recursos que, como pcquo-

ñas gotas de agua que caen constantemente, hacen grave mella­

en el funcionamiento y econom1a de la empresa. No es raro 

prcsc.;nci'7.Li. ~1 c.p'.:.."16:.¿¡11~~r,to de t.:.•iJ. dcci3i~n, 3 !. mc:noc r.1o:ncn~S­

ncamenle, pe:: ::.~ tard~:::za en la loc~lizaci6n de un docu.~e~to¡ 

como t.:impoco lo es el c1ue, decisior:cs que p;.irecen seguras, d~ 

bar• tomnr se con un riesgo rnal'OJ: por la carene ia de un docume!! 

to impurt¡;ntc. .:cu:S.ntni: veces ha sido prcfe:::-ible dezistirse, 

para la rcaliz.:ici6n de un estudio, la idea de consultar al a~ 

ch:Lvo dada la gran cD.ntidad de documentos inservibles ~· poco­

confiables por los que se tiene que pasar? ¿cuántas veces ºE 
tamos mejor por guardar un documento en nuestro escritorio, -· 
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con un riesgo mayor de empapelarnos, por la creencia o convi~ 

ci6n de que turnar un documento al archivo significa perderlo 

para siempre? ¿cuánto se ha gastado en la creación de docu-­

mentos y cuánto más se está gastando en su conservaci6n? 

No es exagerado decir que el funcion.irniento del archivo es un 

espejo fiel de la operatividad de la empresa, de su organiza­

ci6n. ¿Qui~n no se ha tenido que enfrentar, como integrante­

de una empresa, como cliente o corno usuario de un servicio p~ 

blico, a tener que esperar durante horas y hasta d!as la rca­

lizaci6n de un trámite administrativo, porque un detenninado­

documento o expediente ha sido trasp~pelado? Y ante esto, no 

resulta extraf.o sinn algo ~otidiano, escuchar maldiciones por 

la p~sima organizaci6n de l<i empresa. 

No puede esperarse mucho de un archivo al cual s6lo se le 

presta a tenci6n cu<indo un dacumen to :;tl!"l-1mc:i t:c i.mpcrtan tP. no -

ha sido localiz~do, y qu~ una ~ez -c~ucltc ~stc pr?blema, se­

vuelvc n d~jar ~l nrchivo e~ el olvido. Tn:npoco ce puede es­

perar el hnllnzgo a~ una gr~n ri~uez~ fnforMativa y de f!cil­

acceso, cuando lo que más se ha canalizado al archivo ha sido 

basura. Igualmente, es inQtil esperar una participaci6n ple­

na para la cons~~uci6n de le~ ~bj~~i~os ~n l~ empras~, d0 ~1-

<JUien a quien no hc-:-:i':ls dado ""ino u~,1. [l':'Sic16n extr:ii'\a y h.:t!;ta 

cierto punto repulsiv'l, y de quien poco o nada nos intcresan­

sus más elementales necesidades. 

El tornar conci~ncf'! de la fMport.'lnci" "!el archivo, sin c::t!iar­

go, y at1h siendo un punto vitlll f'ilTa q•-ie ~""te pued.1. cumplir -

verdaderamente con su cometido, no es suficiente. "Cad1 afio, 

deben alrnaccn3rse y recuperarse cantidades cada vez mayore~ -

de informaci6n. Se presentan problemas respecto a la mejor­

manera de manejar ln. infor!"1aci6n para una rápida consult.'l, al 

arreglo que se debe seguir, ~ las pol!ricR5 que adoptar, al -

equipo que utilizar, etc~tera" (27). Estos, constituyen ver-



28 

<laderos obstáculos que, para un mejor servicio docwnental, d~ 

ben ser salvados por la empresa, con el auxilio del archivo·y 

de la administración. 

2.2.- BARRERAS EN EL COMETIDO DEL ARCHIVO 

2.2.1.- Generación y Conservación de Docwnentos: 

Aparentemente, la generaci6n de documentos parece no tener n~ 

da que ver con el problema de archivo: error rnuy grande cree~ 

lo as!. En.el archivo se tiende a conjuntar la documentación 

que ha de servir para consulta, estudio o prueba. Desafortu­

nadamente, y aquí el problema, la docwnentaci6n estorbosa, 

sin valor alguno, 1 que pur fülta de un .:rnálisis ¡:-ro!:undo dc­

~u razón de ser, as! COffiO de se ~cs!ble utilidad en el futuro, 

se manda al archivo; rompi~ndocc con c~to una regla fundamen­

tul ~n la conservación de documentos, que es la do almace"ar­

s6lo lo verdaderamente útil. 

La 9eneraci6n .Je dccum<.:ntos ambiguos, imprectsos o tardío.,,, 

generalmente ocasiona la elaboraci~n de r.:S.s documentos (ya 

aclaratorios o de corrección). Igualmente, el exceso de co--

pias üi::>tribuidas L.e un mismo du~u;ucnto, as! cc~c la conserva 

ci6n de una o m5s copias extra, ~~=~ el caco de que se extra­

víe la copia inicial, deja abiertas las puertas a la inunda-­

ción de papeles que no son necesarios. 

La rep~ticiGn d~ un miamo dato, <le una informaci~n, en varios 

ÜOCUlOtnt.OS r ü"Ú:. Li"¡ :o.3 SiSt.~¡~t~~ de C6:np::tO, !":0 C,:'-~!::!d:? lltráS. 

Tidmitt:.; col11plejc.1 s, rt:pctici!i:-. ..:e: ~pe!:"a!::"i'='r.c::;, b:irocr:'!tls~o -

en s!, son factores c¡ue contribuyen enormeme!'1tc a la llam:ida­

explosi6n documental, y constit'uyen, adern~s, una barrera enoE_ 

me que salvar si se pretende una mayor eficiencia en el archi 

vo. 

Ligado al problema de generación y conservación de papeles 
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inOtiles, se encuentra la 'eliminaci6n de documentos que han­

dejado de tener utilidad". El problema principal que ae pre­

senta con estos, es el establecer un criterio que precise - -

cuándo deja de tenera utilidad un documento, quG poaibilida-­

des tiene de ser necesitado en el futuro y cuáles pueden ser­

las consecuencias de no tenerlo. 

El temor de eliminar algan documento que puede necesitarse en 

el futuro, conlleva a mantener una gran cantidad de documen-­

tos verdaderamente inatiles y, consecuentemente, a la inver-­

siOn de un mayor nllmero de recursoo. En forma contraria, el­

subestimar el valor de los documentos puede llevar a elimi-­

nar una gran cantidad de documentos que st son de utilidad. 

Algo aOn m4s grave es pretender que el archivo, sin am<ilio -

alguno, se responsabilice totalmente de la retenci6n y elimi­

naci6n de documento~. Como hemos visto, la retenc16n y elim~ 

naci~n implica mucha previsi6n y criterio, sobre una informa­

ci·6n que la empresa necesita, no el archivo. Este, valga la­

pena repetirlo, s6lo es un auxiliar, y los dnicos que pueden­

precisar con mayor exactitud lo atil u obsoleto de un documen 

to, son aquellos que lo han generado y lo requieren. 

No puede pasar desapercibido el aspecto informat1v0 requerido 

por el. gobierno y que debe cubrir toda empresa, pues es un ª! 
pecto muy importante en la generación y conservaci6n de docu­

mentos. En esta categor!a se encuentra lo relativo a los im­

puestos y al acatamiento de reglamentos ºy numerosos requisi-­

tos legales. Si bien el formular esta informaci6n es ya un -

problema, por el n~mero de recursos que h11y que dedicarle, -­

más lo es si tornamos en cuenta que, dentro de las leyes que -

nos rigen, se establecen plazos obligatorios de conservaci6n­

documental, y que dentro de estas mismas, desafortunadamente, 

se observa una clara incongruencia pues, mientras la legisla­

ci6n fiscal contempla una conservaci6n de documentos por un -

periodo de cinco años, el C6digo de Comercio establece, para-
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la misma documentaci6n, un plazo de diez años. 

As1, documentos cuyo valor o funci6n dejan de tener efectos -

en un mes, en uno o dos años, por ejemplo, deben ser conserv~ 

dos por un tiempo mucho mayor, con el consecuente gasto que -

esto implica. 

Las oficinas de gobierno no escdpan a este problema. Los do­

cumentos que se producen en la Administraci6n POblica, nos d! 
ce el Archivo General de la Naci6n -México- (28), tienen le-­

yes que prcte~en su conservaci6n. Sin embargo, es imposible­

Y adem&s inútil conservarlos todos. Dentro de los problemas­

que identifica en estos archivos sefiala: " ••• la mayor1a de 

los archivos de la adrninistraci6n pQblica, ocupan conoidera-­

bl~s espacios para guardar documentos que no tienen ningún 

usor que son conservados simplemente porque no se han instru­

mentado las Poll'.ticas y Mecanismos adecuados para decidir su­

dcstino •.. " " .•. =~n cuando hay dependencias que tratan ee -
normar la conservaci6n de sus archivos, como es el caso de la 

Secretar!a de Hacicnd~ (manu~l de organi?nci6n y procedimien­

tos de archivo 1974) y del Instituto Mexicano del Seguro So-­

cial (cat5.logo de caducidades, 1974), ambos llegan a ser i..'1!-­

prccisos con una gran cantidad de documentos, al señalar una­

ccnservución por tiempo indefinido •.. " Lo que hace pensar 

en una falta de profundidad y an!lisis para considerar no tan 

solo el valor histürico de la docu~cntaci6n, finalidad perse­

guida por el ~rchivo General de la Nación, sino también su va 

lor administr.:it::'.vo, fiscal o legal, que es lo que primariarne!! 

te1nteresa a cada dependencia. 

Esa imprecisión o indefinición de lo indefinido, s6lo reprc-­

senta una mayor inversión de recursos que, desafortunadamente 

y en una gran proporción se dedican a algo totalmente impro-­

ductivo. 
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2.2.2.- Ordenamiento y Recuperaci6n: 

El crecimiento desmedido de la documentaci6n, como es de sup~ 

nerse, acarreará una mayor dificultad en su manejo y consulta. 

Pero, independientemente de esto y con miras a poder propor-­

cionar oportunamente :.os documentos que son requeridos, es n~ 

.cesario salvar una barrera m~s. La sencillez y facilidad pa-

ra ordenar y recuperar la documentación, requieren necesaria­

mente de un sistema de clasificaci6n acorde con las necesida­

des de la empresa. Un sistema de fácil comprensión para qui~ 

nes lo manejan, y que permita la expansión en las diferentes­

áreas que lo conforman, que puedan desarrollarse en el futuro. 

Si bien el turnar al archivo una gran cantidad de docur..<:>ntos­

y olvidarse de que existen contribuye a la ineficienct3, tam­

bi~n lo es el archivar sin discernimiento y no saber qu~ es -

lo que se tiene almacenado. La carencia de criterios para v~ 

lorar la documentaci6n, obstaculiz~ grandemente el ordcnamie~ 

to con una base de categorías o de importancias, que pcrmita­

ordenar por separado aquello que ee esencial y de uso perma-­

nente, de lo que es ~til pero perecedero, y de lo que es to-­

talmente inGtil. 

No es extraño el cambio de personal en un puesto i~portante -

dentro de una empresa, lo que si llega a serlo es que, quien­

cubre ese puesto no se interese por saber que informaci6n ac~ 

mul6 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 de!! 

tro de la idea de servicio que se pretenda. Puede limitarse­

la t§rea del archivo exclusivamente a proporcionar la docume!! 

taci6n que se le ha confiado, y a conservarla en buenas cond! 

cienes. Pero esto, tiende a limitar su funcionamiento y qui­

zás de ahf la subestimación en que se llega a tener. La adm! 
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nistraci6n, nos dice R. L. Martino (29), se encuentra hoy en­

una posición dificil. Hace cincuenta años, prosigue, la ex-­

clamaci6n era "dadme hechos". Actualmente son demasiados los 

datos que se tienen a la mano. La exclamaci6n ya no es "dad-

me hechos", sino "decidme lo que estl pasando". Nos ahogamos 

en un mar de datos mientras morimos sedientos de informaci6n. 

Si se pretende imprimir un mayor dinamismo al archivo -en su 

función de servicio-, es preciso crear los indices, resúmenes 

e inventarios de la información que se tenga. Elementos es-­

tos que tienden a facilitar la localizaci6n del material ar-­

chivado, as1 como orientar a los usuarios en sus necesidades­

de informaci6n, no descartando tarnbi6n la facilidad que ofre­

ce para el análisis, conservaciisn y eliminaci6n del mismo ar­

chivo. Y todo esto, es en verdad una barrera muy interesante 

de librar. 

2.2.3- Almacenamiento; 

El almacenamiento de la docwnentaci6n es un problema no menos 

interesante. En él, se pone de manifiesto básicamente el con 

servar, de la manera más económica posible y en un estado a-­

ceptable, el acervo documental de la empresa. Tiene que ver­

con el local, el mobiliario, los materiales y en s!, con los­

elementos que hacen factible el mantenimiento documental. 

No falta quien, pretendiendo una mayor econom!~, ubica al ar­

chivo en el lugar más apartado y escondido de la empresa. En 

un local que, más que parecer archivo, asemeja un calabozo de 

"santa inquisición", donde la humedad, el polvo o los roedo-­

res consumen, lenta pero seguramente, una docwnentaci6n que -

puede resultar vital. En contraste, llegarnos 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. 

Aqu1, aparece nuevamente el problema de valoración de los do­

cumentos. El mantener documentos atiles revueltos con aque-­

llos que no lo son, ocasiona el mantener en 1nfimas condicio­

nes una informaci6n que puede ser vital, o e~ condiciones que 

perjudican m~s la economía de la empresa, por el mayor n!imero 

de recursos dedicados a lo que no sirve. 

El tie~po de recuperaci6n de la informaci6n es también un fa~ 

tor primordial en cualquier sistema de informaci6n; por lo 

que, la ubicaci6n 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 información almacenada rcsulta­

la base para la realización de una o varias operaciones (por­

ejemplo, en los bancos, oficinas recaudador~s de impuestos, -

etcétera). 

El problema que aqut se plantea es el de ubicar al archivo en 

el lugar que más prontamente pueda brindar su servicio, es de 

cir, pueda ser de mayor utilidad sin afectar las operaciones­

º fuidez de la propia oficina. Esto hace pensar en la conve­

niencia de concentrar o de desconcentrar el archivo. El man­

tener varios archivos, aunque 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 más aleja­

dos del mismo. Aunque resulta m~s económica su manutenci6n y 

se le puede brindar una mayor atenci6n a su contenido. 

El mobiliario y materiales utilizados para la contenci6n de -

los documentos, son elementos que no pueden pasar desapercibi 
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dos. El problema que esto plantea está en la econom!a, la se­

gura conservaci6n y la fácil y r.!pida localizaci6n de los do­

cumentos. 

Un archivero mec~nico, por ejemplo, en comparaci6n con un an~ 

quel, puede ahorrar mucho tiempo en la b~squeda de un docume~ 

to ya que evita el traslado del archivista de un lugar a otro; 

sin embargo, puede resultar muy caro si los documentos que se 

le requieren al archivo son m!nimos. Resultando más econ6mi­

co entonces, el uso del anaquel. 

El utilizar una carpeta (foldcrl elaborada con papel exclusi­

vamente, resulta m&s económica que una hecha a base de papel­

y una materia plástica, pero esta Oltima, y ante un uso fre-­

cuente del expediente, puede tlurar m.!!s e inclusive brindar m~ 

yor prctccci6n a los d0cumcntos q~~ contiene, lo que a la lar 

g~. puede r~sultar m5s ~cnn6mico que la carpeta sencilla. 

La conservación en !::luen estaco de los documentos, t:!cr.c mucho 

que ver con la expcdicntaci6n y su distribuci6n dentro de los 

archiveros. El deterioro de los documentos se debe, en oca-­

sienes, por conjuntar demasiados documentos en una misma car­

peta, pues dificultj bastante su manejo y consulta. Igualrne~ 

te, la mala distribución de los expedientes en los arch:!veros, 

debido principalmente j una deficiente previsi6n o ~r.Slisis -

scbre el crecimicnLc gcnoral del archivo, ocasiona ya sea un­

ff,üi-,\.!jo c.;v;1:.-;tant'2 de gr.::.ndez volú."nc:-.cs de docurr.cr:.'t~ci6r. de U.'1-

l~do a otro, o el tener suc mantenerlos tan ajustados, que e~ 

da vez que se saca e introduce un expediente se afecta o mal­

tra La a los que cst~n junto. 

Por Ultimo, conviene ccfialar aqu! las medidas de seguridad -

para con el archivo, Esto implica por un lado que al archivo 

teng<in u.cceso 

maci6n que se 

inmenso valor 

sólo aquellos que est~n autorizados. "La infor 

puede obtener de los documentos vitales es de -

para los competidores, as1 como la contenida en· 
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documentos secretos del gobierno puede ser valiosa para una 

naci6n extranjera. Son muchas las empresas y gobiernos que 

pasan por alto la posibilidad de un espionaje. Se asombra- -

r1an si conocieran la extensiOn de esta pr~ctica tan nefasta" 

( 30). 

Por otro lado, seguridad implica proteger al archivo de las -

inclemencias del tiempo, del fuego y del vandalismo (recuérd~ 

se, corno ejemplo de esto, lo sucedido en la Cineteca Nacional 

y en el archivo de Pctr6leos Mexicanos en el transcurso de 

1982). El viejo adagio que dice "despu~s.del niño ahogado se 

tapa el pozo", es pertinente en cuanto a la seguridad del ar­

chivo. 

El pr~stamo a usuario~, requiere también ue seguridad. El 

proporcionar la docurnentaci6n sin tener un centro! zobre a 

quién se le proporcion~ y cu~ndo tiene que ser devuelto, a m~ 

nudo es motivo del frecuente extravto de documentos, as! como 

una p~rdida de tiempo considerable al tener que buscar lo que 

no se encuentra en el archivo. 

2.2.4.- Personal de Archivo: 

Es plena y univ~rsalmente reconocida la importancia del ele­

mento humilno para la empri:-sa. L3 seleccí6n de personal a.:::S: -

cc-mo el E'lnálic;i.s de puesto!>, llcg1n a nost:r~rscnc.z come si :;e 

pretendiera obtener hombres p~rfcctos, que puedan dcse~pcñar­

cada una de la!'! diferentes activi.dades de la empresa, con el­

m~imo rendimiento. Basta hojear el peri6dico en su secci6n­

de empleos, para percatarse de la gran cantidad de 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 m~s organizada, se trata de encontrar y -

asignar a la mas desorganizada del mundo, 
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Este problema no es reciente. Se sigue hablando, como hace -

ya muchos años, de que al archivo se envía al personal que no 

está capacitado para desempeñar alguna otra actividad de l~ -

oficina; de que un buen castigo para el personal indisciplin~ 

do es mandarlo al archivo; de que, para cumplir con un compr~ 

miso personal, se acepta y ubica en el archivo, a una persona 

que no tiene noci6n alguna sobre la materia y, en ocasiones,­

hasta sin tener la educación básica primaria. 

El problema del personal asignado al archivo va íntimamente 

ligado con la importancia que se le da a este altimo. Resul­

ta inGtil y sumamente costoso pretender el mejor servicio del 

archivo, cuando en 61, no hemos depositado sino basura, cuan­

do nos desentendemos totalmente de sus necc~idades y peor aGn, 

cuando en él, hemos asignado al personal menos id6neo. 

La subestimación e indiferencia brindada al archivo ha forma­

do un círculo vicioso en cuanto a la preparaci6n y empleo de­

especia listas. "no se paga bien a los archivistas porque no­

son t6cnicos, y hay carencia de técnicofi porque no valdr!a la 

pena estudiar para no recibir a cambio sino una mala paga y -

un incierto futuro" (311. 



e A p 1 T u l o T E R e E R o 

EL CASO DE LOS ARCHIVOS FISCALES V EL 

ANALISIS Y DISEflO DE SISTEMAS 



38 

Las pretenciones de este capitulo, además de ampliar lo visto 

en el anterior, son las de presentar un caso real vivído en -

Archivos Mexicanos, dentro del llamado Sector Pdblico para 

ser más exactos, donde se exponen una serie de hechos, as1 co 

rno un análisis de los mismos, que nos permitan formar una me­

jor idea de lo que implica la administraci6n·del archivo. 

Dentro de esta sección y dado que el caso abordado es ·en rea­

lidad demasiado extenso, s6lo se· expondrán los aspectos m!s -

sobresalientes e importantes del sistema implernent3do, en 

cuanto a su origen, diseño y puesta en marcha. El análisis -

de estos factores es, en primera y Gnica instancia, con el d~ 

seo de que lo expuesto pueda resultar de utilidad para cual-­

quier archivo documental, cuando exista la intención de mejo­

rar sus servicios y cuando de esto se deriva, principalmente, 

una modif icaci6n o cambio total del sistema de archivo que se 

tiene en operaci6n. 

3. l.- MARCO DE REFERENCIA 

El trabajo de archivo, que es materia del presente estudio, -

tiene lugar dentro del Gobierno del Estado de M~xico: m~s pr~ 

cisamente, en las Oficinas Recaudadoras de Impuestos. La ubi 

caci6n orgánica de estas oficinas, en forma simplificada, pu~ 

de verse en la figura 3.l. 

Las oficinas recaudadoras, como puede observarse en la figura, 

se d~viden en tres categorías que son: a) Administración de -

Rentas, de las que dependen varias (b) Receptor!as de Rentas­

y (c) Agencias Fiscales. La totalidad de estas oficinas, ge~ 

gr~fica y funcionalmente, son agrupadas y dirigidas por siete 

Delegaciones fiscales. 

Respecto a las funciones establecidas para las oficinas reca~ 

dadoras independientemente de su categoría, se definen las s! 
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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 jurisdicci6n. 

+ Llevar a efecto los asientos contables de los cobros efec-­

tuados en cada rubro impositivo. 

+ Efectuar campañas de prornoci6n para abatir el rezago. 

+ Captar a los omisos en los diferentes rubros impositivos p~ 

ra integrarlos al sistema tributario, 

+ Implementar acciones para cumplir con las metas estableci-­

das por la Direcci6n General, para obtener una mayor capta­

ci6n de ingresos. 

+ Integrar y actualizar los padrones de los impuestos, para -

conocer y determinar el potencial econ6mico de cada oficina. 

+ Integrar, depurar y actualizar su archivo de contribuyentes. 

+ Controlar el uso de formas valoradas y papelería en general. 

+ Controlar la correspondencia recibida y omitida. 

Ahora bien, la documentaci6n contenida por est<s oficinas co!!_ 

forma diferentes tipos de archivo. La divisi6n de ~stos, y 

que a continuaci6n se presenta, tiene corno finalidad el des-­

cribir la conformaci6n documental de las oficinas en base al­

uso u operaciones que se realizan: 

l.- Archivo de Control de Pagos: integrado por aquellos re-­

gistros donde se asienta cada uno de los pagos efectua-­

dos por los causantes y que permite, adem~s, el control­

de quienes no han pagado. Este archivo se ordena de 
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acuerdo a los rubros impositivos, clave de identifica- -

ci6n y estado de cuenta (ccrriente y rezago) • 

2,- Archivo de Control de Ingresos: contiene toda aquella d~ 

curnentaci6n donde se registra el ingresos de la oficina; 

desde las declaraciones y recibos de pago de cada causa~ 

te, hasta los informes y estadísticas requeridos por la­

superioridad. La subdivisi6n de este archivo se hace 

con base, principalmente, en el tipo de documento: esto­

cs declaraciones (rubros impositivos}, recibos de pago -

(numeraci611 progresiva), informes diarios de recaudación 

(cronol6gico), estadísticas (conceptos y cronol6gico). 

3.- Archivo de Causantes: en este se ~ngloba toda aquella d2 

curnentdci6n que sirve, más que nada, para la idcntifica­

ci6n y localización de los causantes, ~stá subdividido­

en: (a) Expedientes de Causantes, que contienen documen­

tación que los identifica como sujetos de un impuesto, y 

trámites que han realizado. Tienen un ordenamiento por­

impuesto y clave de identificaci6n. (b) Padrones de Ca~ 

santes, confo~ados por datos de idcntificaci6n de los -

contribuyentes y valores. Su integraci6n se realiza en-

base a la documentacién presentada por los causantes y -

su proc...,samiento en el centro de informtitica estatal, p~ 

ra fines de inventario. Tienen una clasificación por ru 

bro impoi,;itivo y alfabético o rnm.~rico según el ramo. 

(c) Planos Territoriales de su jurisdicci6n; formado por 

planos de cada manzana de la totalidad territorial que -

corresponde a la oficina. Tienen una clasif 1caci6n num~ 

rica catastral. 

4.- Archive de Procedimientos de Ejecución Fiscal; en este -

se conjunta la documentaci6n referente a procedirnientos­

administrati vos 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 dem:5.s docu--· 
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mentos relativos al control y abatimiento del rezago. 

Los primeros tienen una clasificaci6n geográfica, por ru 

bros impositivos y de acuerdo a las fechas ltmite para -

continuaci6n del procedimiento. Los demás documentos se 

clasifican por asuntos y cronol6~icamentc. 

5.- Archivo Administrativo: integrado principalmente por 

aquella documentaci6n referente al personal de la ofici­

na, correspondencia en general, 6rdenes e informes de 

trabajo, instructivos, inventarios de mobiliario y equi­

po, etcétera. Siguen una clasificac16n por asuntas y al 

fabético, principalmente. 

Dado que esta división esta hecha para presentar una visi6n -

general de la conformaci6n docUl'lental de estas oficinas, con­

sidero pertinente señalar varios aspectos sobresalientes, cn­

cuanto a su manejo, control y agrupamiento. 

1ª AOn cuando los objetivos y funciones establecidas para -

las oficinas recaudadoras son las mismas, existen cier-­

tos factores que las hacen diferentes: ya por el nOrnero­

de cuentas controladas, por el nllmero de empleados y su­

preparaci6n, por la regi6n donde estjn ubicadas y la in­

fluencia ejercida por los causantes de la localidad, los 

criterios de direcc16n de cada jefe de oficina, etc~tera. 

2a La naturaleza de las operaciones, la informaci6n requer~ 

da para su realizaci6n, el espacio y mobiliario dis~oni­

ble así como los criterios de organización por parte del 

jefe de la oficina, son factores que influyen considera­

blemente tanto en la ubicación como en el control de ca­

da uno de los archivos. 

En oficinas similares, con igual número de empleados y -

aproximadamente el mismo número 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 manej~ 
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dos por dos o más personas,. que tienen a su vez otro ti­

po de funciones como: elaboraci6n de diarios de recauda­

ci6n, control del almacón, secretariales, etcétera. 

3~ En lo concerniente al origen de los documentos, cabe de­

cir que la mayor parte son forrnulados por la oficina, in 

tegrando b&sicamonte los archivos de control de pagos, -

control de ingresos (salvo las declaraciones y algunas -

estadísticas o pronósticos de recaudaci6n), procedimien­

tos de ejer.uci6n y parte del archivo administrativo. El 

archivo de causantes estd formado principalmente con do­

cumentos que les son requeridos en sus trámites de cmpa­

d ronamiento; la mayor parte de estos doctunentos son ela­

borados por otras dependencias p~blicas (federales, esta 

tales y municipales, segQn el caso). Los planos juris-­

diccionales son elaborados, al igual que los padrones, -

por otras dependencias estatales, para apoyo a las ofici 

nas recaudadoras. 

4~ Respecto al movimiento de estos archivos cabe señalac 

que el de la mayor uso es el de control de pagos, dado -

que para el cobro de la mayor!d de los rubros impositi-­

vos, es necesario consultar la tarjeta control y regiti­

trar en esta misma el pago que se haga. Es utilizado 

t.:imbi6n p.:i.ra el inicio y control ele los procec.liniientos -

de ejccuci6n fiscal, p~ra la verificaci6n y forrnulaci6n­

dc padrones e inclusive para la formulación de pron6sti-

cos de recauGaci6n. Le sigue el archivo de procuc.limien-

tos de cjccuci6n, cuyo curso 0bliga a seguii cadd una de 

las etapas contempladas en los mismos, dentro de un pla­

zo preestablecido: iridependientementc de la ayuda que r~ 

presenta para la evaluaci6n del rezago y de futuros in-­

gresos para la oficina. 

Ligado a estos, se encuentra el <le control de ingresos,­

su crecimiento inclusive es mucho mayor que cualquiera -

de los otros, ya que contiene, por un lado, los recibos­

dc cobro efectuados, as! como los asientos c.:.ntabll:ls, i!!_. 
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formes, y estad!sticas del ingreso, que son solicitados­

diaria, mensual, anual y ocasionalmente. 

Dado que los procedimientos de ejecución requieren prin­

cipalmente una labor de campo, el uso del archivo de pl~ 

nos manzaneros resulta de gran ayuda para el personal en 

la formulación de recorridos, verificac~ón de datos y en 

la realización de programas de abatimiento de rezago. 

El archivo de expedientes de causantas llega a utilizar­

se tambi6n como auxiliar en las operacioncG de rezago, -

sin embargo, su uso es mucho menor dado que la tarjeta -

de control de pagos contiene los datos más indispensa- -

bles que sirven para la identi~icaci6n del causante, y -

es ~sta la que permite, inicialmente, percatarse de las­

ornisiones de ?ago. Su uso se restringe, entonces, J si­

tuaciones en las cuales las tarjetas control est~n incom 

pletas, crean confusi6n o cuando es necesario verificar­

algan trámite realizado por el causante. 

El archivo administrativo tiene también un uso ocasional 

y su crecimiento es mfnimo en comparación con los dum.1s, 

no sucediendo lo mismo con los p:idrones, pues su uso y -

actualizaci6n dependen del rubro que se trate. As!, lo~ 

padronPs de impuestos estatal0s y fcdcrillei;, tienen una­

consult3 mtnfma o nula en ocasiones, dado que su inform~ 

ci6n es similar a la de las tarjetas de control de pagos 

e inclusive más actu;ilizada. En contrnste, los padron.::s 

que se refieren a aportaciones, por ejemple ~gua y urba­

nizaci6~, tienen ur uso y actualiznci~n constantes, dado 

que en estos rubros no se tienen ta~jetas de control de­

pagos -ni expedientes de causantes-, y son otraG ofici-~ 

nas las que se encargan de su formulaci6n y control. 

Para concluir esta parte y como un punto más de referencia, -

valga señalar aqu! que los trabajos de archivo realizados en­

estas oficinas, hasta mediados de 1976, se enfocaban, por con 

dueto del Departamento de Archivo y Correspondencia ue la en­

tonces Direcci6n General de Hacienda, a los expedientes de 
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causantes exclusivamente. El servicio proporcionado por di-­

cho departamento, y a solicitud de la oficina recaudadora 

principalmente, consist!a en depurar, cambiar carpetas, recla 

sificar el archivo de acuerdo al criterio de la oficina y for 

mular los indices correspondientes. 

3.2.- EL PROGRAMA DE DEPURACION, INTEGRACIONY. MICROFILMACION 
DE ARCHIVOS 

3.2. l. Origen: 

En agosto de 1976, en rcuni6n extraordinaria del Director Ge­

neral de Hacienda con los Sub-directores Técnico y de Ingre-­

sos y el Jefe del Ocpartrunento de Archivo, se resuelve llevar 

a cdbo un programa tendiente a dar solución a los problemas -

de archivo en las oficinas recaudadoras, y como parte de la -

Reforma Administrativa implementada por los gobiernos Federal 

y Estatal())), 

Dichos problemas son definidos como: grandes volOJnenes de do­

cumentos por archivar sin número o clave que ayudara a su cla 

sif icaci6n y archivo; carencia de los documentos ml1s indispe!! 

sables en los expedientes; diversidad de sistemas de clasifi­

caci6n y control de documentos de una oficina a otra; frecue!! 

te cxtravfo de doc~mentos: exceso de copias de un mismo docu­

mento; informaci6n dcsnctualizada; en otros casos, la falta -

de una gran cantidad de expedientes o, peor aGn, la inexisten 

cia total del archivo (34). 

Asf las cosas, se encomend6 al Departamento oe Archivo el pr~ 

grama denominado "Depuraci6n, Integración y Microfilrnaci6n de 

los Archivos" de las oficinas recaudadoras. Pretendiendo con 

esto la "integración de verdaderos nQcleos de información" 

que coadyuvaran en la constante toma de decisiones y oue agi­

lizaran la atención a causantes. Núcleos que con:otituycr.'.111 -· 
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una "herramienta de apoyo" para la buena marcha, no tan sólo­

de la actual, sino de las futuras administraciones (35). 

3.2.2.- Análisis Cr!tico 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 adopci6n del microfilm surge como una decisi6n, por 

parte de la Direcci6n, en base a los problemas antes señala-­

dos. Sin embargo, dicha decisi6n parece estuvo m~s enfocada­

ª una idea de rnodernizaci6n e im~gen, que a la soluci6n del -

problema de archivo en l.'ls oficinas. T1l aseveraci6n está ba 

sada en 

lª No 
mo 

las siguientes observaciones: 

se efectu6 un estudio de viabilidad del microfilm co­

soluci6n. Los datos recabados de los archivos fueron 

hechos principalmente por el personal que se comisionaba 

a las oficinas, hasta antes del programa, sin ninguna m~ 

todolog!a: es decir, s6lo se consideraba la apreci;1ci6n­

rnuy personal de los archivistas. Además, y si se anali­

za m~s detenidamente lo expuesto como problem5tica, se -

observará que no se considera un problema de espacio 

(una de ias principales caracterfsticas y beneficios que 

ofrece el microfilm); aunque no niego con esto que en 

verdad hayan existido problemas de ·espacio en algunas 

oficinas. 

2ª La primera etapa del programa, como se verá más adelante, 

considera un análisis 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,­

pu~s ¿qu~ tan conveniente es adoptar una medida resolut~ 

ria antes de identificar el problema y las necesidades -
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J& Dentro de las pretenciones de este programa se habla de­

integrar verdaderos ndcleos de informac16n, que coadyu-­

ven en la constante toma de decisiones. En este aspecto 

cabe señalar dos puntos: primero, las necesidades de in­

formac16n fueron determinadas por departamentos y unida­

des que no intervienen directamente en la recaudaci6n, -

lo que hace suponer un análisis -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 mismas; princ! 

palmente de los jefes, pues son a estos a quienes se pr~ 

tende apoye el archivo en la toma de decisiones. Segun­

do, el programa s6lo contempla uno, del total, de los ar 

chivos de cada oficina; además y segdn se señal6 ante- -

riormente, el uso de este archivo, en comparac16n con 

los demás, no es tan determinante para la oficin·a, como­

pudiera hacerlo creer la gran cantidad de recursos que -

se han invertido en ellos hasta la fecha. 

Hasta aqu~ se ha tratado exclusivamente el aspecto del micro­

film y se han dejado a un lado las otras partes que considera 

el programa, como son la depuraci6n y la integraci6n de arch! 

vos. Sin embargo, creo que con lo expuesto hasta el momento­

es suficiente para percatarse de la idea que se tiene del ar­

chivo como un elemento de apoyo para la oficina. 

Bs cierto que hasta antes de iniciar este programa era mínima 

la atenci6n que se brindaba a los archivos mencionados, pero­

¿qu~ tan positivo puede ser el dedicarles una gran cantidad -

de recursos, sin considerar la verdadera funci6n que debe c~ 

plir, sin considerar las verdaderas necesidades de los usua-­

rios, sin considerar la eficiencia esperada en contraposici6n 

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 demasiado. Todo es cuesti6n de medida ••• • 

De la misma m3nera y quiz!s con m&s claridad, 

crito P()r Murd1ck (37) • ••• el mayor obst!culo 

• ni poco -

resurge lo es­

a is lado que -

hay que vencer para obtener mejores sistemas . de informaci6n, 

es la gente que toma parte en ellos -usuarios y técnicos, 

El importante espacio de comunicaci6n 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 que 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 empresa1 principal-­

mente si se trata de una dependencia gubernamental, pues la -

cr!sis econ6mica que vive actualmente el pa!s, 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 clasificaci6n, facilidad de recu­

peraci6n y reproducci6n, seguridad) como por su imágen (avan­

ce tecnol6gico). Sin embargo, y como todas las cosas, el mi­

crofilm no es una "panacea• para todos los problemas de arch! 

ve. Los benef.icios que de esta tticnica se puedan obtener, al 

igual que ciertos m~todos de depuraci6n, sistemas de clasifi­

caci6n, o de algdn otro adelanto tecnol6gico; e5tán dados por 

la medida en que responden a nuestras necesidades y, sobre to 

do, en la medida que los sepamos utilizar. 

El 6.xito en un criterio de depuraci6n, de clasificaci6n, uso 

de microfilm o sistema total de archivo de una determinada -

empresa, no es una garant!a para que se obtengan los mismos -

resultados en otra, pu~s siempre existen factores que las ha­

cen diferentes. No obstante esto, y si de mejorar el servi--
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cio del archivo se trata, ben~fico resulta empezar con un an! 

lisis del mismo, teniendo cuidado y recordando siempre, el no 

considerar al archivo como una unidad aislada e independiente, 

sino como una parte auxiliar cuyas actividades y objetivos d~ 

ben ir encaminados a contribuir a la realización de los pri-­

mordiales objetivos de la empresa. 

3.3.- EL ANALISIS DEL ~ISTEMA 

La insatisfacci6n respecto a la forma en que está operando a~ 

tual~ente el archivo (crecimiento desmesurado, tardanza en la 

localizaci6n u obtenci6n de documentos, frecuentes extrav!os­

de los mismos, costos de mantenimiento, etc~tera); la apari-­

ci6n de nuevas técnicas que prometen seguridad, economía de -

espacio, tiempo y dinero, protecci6n, etc~tera; el estableci­

miento de nuevos requisitos, no cubiertos por el sistema ac-­

tual, son factores que pueden motivar a un cambio en ·el arch! 

vo, ya sea parcial o totalmente. 

Los sistema, señala Stanford(37l, se mantienen o mejoran par­

la introducci6n de cambios que utilizan los recursos (gente,­

equipo, t~cnica, informaci6n, tiempo, capital) en una forma -

m!s eficiente. 

La introducci6n de cambios requiere un previo conocimiento -­

del sistema en el cual se pretenden efectuar. El exámen de­

tallado de un sistema, sea para mejorar uno qu~ ya existe o -

para el diseño de uno nuevo, es lo que se conoce como análi-­

sis de sistemas; siendo su objetivo la descripci6n del siste­

ma y la explicaci6n de su comportamiento (38). 

Para el análisis del archivo, que es nuestra materia, pueden­

considerarse las siguientes etapas: 
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3.3.1.- Estudio Preliminar: 

El inicio del an4lisia del archivo, como en cualquier otro -

tipo de an4lisis, requiere necesariamente el reconocimiento -

de un problema; es decir, el análisis que pretendemos reali-­

zar debe tener un objetivo que cumplir, si n.o es as! no ten-­

dr!a sentido realizarlo. 

Puede definirse al problema como una situación en la cual 

hay dos estados: uno se caracteriza por el estado presente 

(el sistema de archivo que está funcionando actualmente, con­

sus deficiencias o limitaciones) y el otro por un estado de-­

seado (sistema de archivo operando óptimamente). 

La pauta del estudio está marcada por estos tres elementos 

-Estado deseado, Estado actual y Problema- y de la claridad y 

precisi6n con que sean definidos, dependerán los resultados 

que se obtengan con el análisis. 

Para empezar, es conveniente distinguir claramente la difer~!!_ 

cia que existe entre proporcionar inforrnaci6n y proporcionar­

documentos, aan cuando ~stos contengan informaci6n, por ejem­

plo: 

l.- La inforrnac16n puede ser proporcionada en forma oral, 

por medio de señales e inclusive docurnentalMente: en ta!!_ 

to que los documentos, como se señalO en su definición,­

consideran exclusivamente el uso dé un soporte f!sico. 

2.- Una decisión necesita de informaci6n y ~sta, puede o no 

estar contenida en un documento. Las decisiones pueden­

implicar, exclusivamente, el uso de la información de un 

documento, sin requerir forzosamente el documento en s1; 

o bien, el uso integral del documento, como prueba y 

respaldo de la decisi6n. 
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3.- Desde el punto de vista documental, el proporcionar docu 

mentes i~plica anicamente un procesamiento previo de los 

mismos para facilitar su recuperaci6n; en tanto que el -

proporcionar informaci6n implica, además del procesamie~ 

to del documento para su recuperaci6n, 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 dos pr! 

meros están diseñddos principalmente para proporcionar -

documentos, y el tercero, aunque puede operar dentro de­

los otros dos, esta diseñado para proporcionar informa-­

ci6n del contenido de los documentos y los documentos 

mismos. 

La intenci6n al considerar esto, es formarnos una idea más 

clara y objetiva sobre la funci6n que debe cumplir el archivo; 

con miras a precisar, inicialmente, el estado 6ptimo deseado­

al igual que la realidad y magnitud de lo expuesto como pro-­

blema. 

Es igualmente necesario distinguir los efectos o s1ntomas de­

un problema y el problema mismo; es decir, lo que realmente -

esta ocasionando el espacio que existe ente el estado desea­

do y el actual. 

En la problemática que se expuso en el programa de archivo -

que se ha estado analizando, se observan más que nada sínto-­

mas del problema enfrentado, por ejemplo: la carencia de los 

documentos indispensables para los expedientes ocurría, pues­

to que nunca se habia establecido, en forma concreta y para -

todos los impuestos, qué documentos eran indispensables; el -

exceso de copias de un mismo documento se debía en parte, a -

que no se seguía el procedimiento de distribuci6n de las co-­

pias como correspondía; la diversidad en sistemas de clasifi­

caci6n puede explicarse si se considera que nunca se habia 

dispuesto una clasificaci6n 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 Dirección. 

Las respuestas anteriores no aclaran totalmente el problema,­

aunque pueden acercársele un poco más que con el primer plan­

teamiento. Podriamos llegar más cerca si contestaramos ¿Por­

qu~ no se hab!a establecido qué documentos eran indispensa- -

bles? ¿Por qué no se segu!a el procedimiento de distribuci6n­

de copias? ¿Por qué no se había decidido unificar los siste­

mas? ¿Qué repercusiones se observan de todo esto? 

Lo deseable en todo caso es llegar a una explicaci6n total de 

la situaci6n, 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 carar.teri-

za por lo desconocido". Esto quiere decir que, dentro de - -

nuestras aspiraciones iniciales y aQn dentro del estudio pre­

liminar, nos enfrentamos a una pregunta cuya respuesta, de m~ 

mento, no podemos contestar. Y es esta la que puede llevar-­

nos a un estudio m~s profundo de la situaci6n actual, 

La importancia de un estudio preliminar de la situaci6n, radl 

ca principalmente, y valga repetirlo, en definir con mayor 

precisi6n qu6 es lo que se desea que ocurra y qué lo está im­

pidiendo; aunque esto Qltirno es algo que ~nicialmente descon~ 

cernos, podernos plantear una o varias respuestas tentativas 

(llamada hip6tesisl de lo que creemos está ocasionando el es­

tado no deseado, y nos ayudan a fijar in~lusive, los l!mites­

del estudio a realizar. 

En esta primera etapa deben tenerse presentes estos elementos 

como objetivos iniciales del an~lisis; no se pretende encon-­

trar soluciones, pues esto requiere una mayor o total compre~ 

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 problena no lo sea en -
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realidad, o que su naturaleza sea tal que llevar a cabo un e~ 

tudio más a fondo resulta más costoso que los beneficios que­

promete. 

3.3.2.- Planteamiento del Análisis: 

La realizaci6n del análisis implica un previo razonamiento so 

bre todo aquello que es necesario para poder efectuarlo; es­

decir, deben precisarse y justificarse cada una de las activi 

dades, rn6todos, procedimientos, pol1ticas, fuentes de inform! 

ci6n, recursos humanos, t~cnicos y materiales, y demás eleme~ 

tos que permitan estructurar firmemente la investigaci6n. En 

este punto puede ser necesario considerar a los usuarios del­

archivo, tanto en la forma como operan, como en su generaci6n 

y necesidades de información; el no hacerlo puede limitar con 

siderablemente los resultados esperados. 

Tomando en cuenta que el análisis de sistemas considera - en 

principio- la dcscripci6n del sistema ¿qué informaci6n nece­

sitamos, de quién y de d6nde, para describir la situaci6n ac­

tual? ¿quién la va a obtener? ¿c6mo y cuándo se va a obtener? 

¿por qué ha de hacerse as1? 

El razonamiento y contestaci6n a este tipo de preguntas -so~ 

bre el estudio- es esencial, tanto para lograr su aprobaci6n 

por parte de la direcci6n de la empresa, como para dirigir di 

cho estudio hacia los objetivos que pretenderno~. 

Las actividades que pueden requerirse pueden ser: Determi-­

nar los diferentes documentos originados y/o solicitados por­

una persona, departamento o unidad; establecer el flujo de -­

los documentos desde su origen hasta el archivo¡ determinar -

las necesidades de información y de documentos de los usua- -

rios; determinar el crecimiento documental por grupos de ar-­

chivo; determinar los procedimientos para clasificac16n, ar--
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chivo y recuperaci~n de documentos, etc~tera. 

Para lo anterior podría 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 ne~esario para all~ 

garse los datos que se necesitan. 

Todo esto puede requerir el uso de formatos previamente elabo 

rados; cron6metros; asesorta t~cnica (interna o externa); ca­

pacitaci6n y personal auxiliar para las encuestas, etc~tera. 

La presentaci6n del plan de trabajo es conveniente se haga a~ 

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 que se llevará a cabo y, sobre todo, la justificación del­

estudio en base al problema, los beneficios que se esperan, -

su costo y las probabilidades de agravamiento de la situaci6n 

si no se ejerce alguna acci6n remediadora. 

Esto Qltimo es muy importante de determinar antes de empezar­

con el estudio, ya que puede suceder que los beneficios espe­

rados no sean suficientes de acuerdo al costo y esfuerzo que 

supone. Por ejemplo ¿qu~ tan justificado serta realizar un -

estudio para detectar las causas del porcentaje actual de do­

cumentos no localizados, siendo que dicnos documentos no son­

totalmente indispensables para las operaciones de la empresa, 

dado que su información puede ser obtenida por otros medios?­

No creo que se justifique y en tal caso, lo que tendría que -

analizarse serta ¿qu~ nos obliga a mantener tal documentación 

en nuestro archivo, qu~ pueder hacerse y qué resulta más eco­

n6mico, si mantener el archivo u obtener la informaci6n por -

los otros medios? 
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3.3.3.- Recopilación de Información: 

Considerando que ha sido aprobado el estudio, el si~uiente p~ 

so es obtener toda la informaci6n gue sea inherente al probl~ 

ma, para estar en posibilidad de analizarlo y resolverlo. Es 

to puede requerir la previa elaboraci6n de los formatos que -

nos han de servir para el registro de tal informaci6n (cues-­

tionarios, guias para entrevistas); pláticas con los emplea-­

dos para enterarlos del trabajo que se pretende; adquisici6n­

de los recursos más elementales, etcétera. 

El análisis de sistemas, se dijo, tiene por objeto primario -

la descripción del sistema; tal descripción significa que se­

construye algCn tipo de representación o modelo de ~l; Un mo­

delo es la descrípcir;n del si~tema por el analista (39); tan­

to si se trata de discernir sobre un sistema actual o de to-­

mar decisiones relativas al diseño y funcionamiento de uno 

nuevo. 

En la recopilación, con base en la planeación del trabajo, el 

saber lo que se desea encontrar es tan importante corno saber­

d6nde buscarlo. El no precisar con objetividad lo que se de­

sea puede hacernos navegar en círculos e inclusive, el alle-­

garnos una gran cantidad de datos que nada tienen que ver con 

lo que deseamos resolver, adem¿s del desperdicio de tie1!1po, -

recursos y esfuerzo que esto supone. Igualmente, se requiere 

que lo obtenido sea veráz, de una fuente confiable, pues se -

trata de describir lo que realmente está sucediendo, no lo 

que debiera o se cree está ocurriendo. 

La recopilaci6n de informaci6n en este caso, nos ubica en 

dos planos diferentes pero estrechamente relacionados, es de­

cir: por un lado necesitamos saber qu~ está ocurriendo fuera­

del archivo (los usuarios del archivo), y por el otro, qu~ es 

tá ocurriendo dentro del archivo. Para los primeros puede 

ser necesario determinar: 
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+ Los usuarios del archivo, 

+ sus actividades y necesidades tanto de información come­

de documentacion, 

+ el origen y la raz6n de ser de los diferentes documentos 

de cada usuario, 

+ las prioridades de docUI11entaci6n en base a las activida­

des y decisiones de los usuarios, esto es: qu~ document~ 

ci6n consideran que es absolutamente esencial y permane~ 

te: dtil pero perecedera en un plazo determinado; dtil -

pero que se puede prescindir de ella y cu~l la obsoleta, 

+ el sistema de correspondencia y otros donde se maneje i~ 

forroaci!Sn como el centro de c6mputo, por ejemplo, 

+ respecto a los documentos que han de servir para efectos 

fiscales o de tipo legal, deterninar su validez para tal, 

en base a los ordenamientos legales que nos rigen (Ley -

del Impuesto Sobre la Renta, Valor Agregado, C6digo Fis­

cal, C6digo de Procedimientos Civiles; Ley de Responsab2:_ 

lidades, Ley Orgánica Federal, Estatal o Municipal, en-­

tre otras, seg~n la empresa que se trate) , 

+ planes de trabajo en operaci6n y a futuro dentro de la -

empresa. 

Las fuentes para obtener tal inforrnaci6n pueden ser: manuales 

de organizaci6n, de procedimientos, de rn~todos y politicas de 

trabajo; mediante observaci6n directa· del trabajo y de los d~ 

cumentos del archivo; consulta a las leyes vigentes; entrevi~ 

tas o aplicación de cuestionarios a ejecutivos y empleados. 

En lo relativo a docwnentos que muestran las operaciones de 

la empresa, debe verificarse su cumplimiento e, inclusive, 

completarlos o complementarlos mediante gráficas u otros a~-­

tos significativos. 

Para el segundo caso (dentro del archivo} puede requerirse de 

terminar: 

+ El criterio seguido para la divisi6n, clasificaci6n y e~ 
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dificaci6n de los documentos,. 

+ los procedimientos que se siguen desde la recepci6n has­

ta el archivo y recuperaci6n de los documentos, 

+ criterios para la depuraci6n y conservaci6n de los docu­

mentos, 

+ los diferentes grupos documentales que se encuentran di~ 

tribuidos en la empresa (provisionales, particulares, en 

trámite); su ubicaci6n y su raz6n de ser, 

+ de acuerdo a la divisi6n del archivo, el voltimen, tipo 

de documentos, uso, importancia y crecimiento de cada 

grupo, 

+ periodicidad y forma en que son enviados los documentos­

para su archivo, por ejemplo: diaria, semanal o mensual­

mente; cantidad de documentos cada vez; con copias dupl! 

cadas, manchados o incompletos en su contenido, ilegi- -

bles, doblados o maltratados, etcétera, 

+ datos que se proporcionan por los usuarios, en la solic! 

tud de los documentos, por ejemplo: nombre de una perso­

na, oficina o empresa; fecha o nfunero del documento; a-­

sunto tratado en el mismo; codificaci6n del expediente, 

+ manera en que son solicitados los documentos: v!a telef6 

nica, por conducto de la secretaria o de otro empleado;­

mediante memorándum, vale o verbalmente, 

+ ubicaci6n física del archivo y la distancia entre éste y 

cada uno de los usuarios, 

+ distribuci6n interna del archivo y espacio que se deja -

para el crecimiento de cada subgrupo y en general, 

+ condiciones del local utilizado: ventilaci6n, humedad, -

iluminaci6n natural y artificial; resistencia al peso, -

local abierto o cerrado, 

+ estado de conservaci6n de los papeles, 

+ características del mobiliario, equipo y papelería util~ 

zados: materiales de que estan hechos, capacidad, resis­

tencia, estado de conservaci6n. 

+ normas establecidas para el funcionamiento del archivo;­

requisitos a cubrir por el usuario (tanto para guardar -



58 

como para requerir documentos) ; horario de servicio a 

usuarios; facilidad de acceso, 

+ otros usos que se dan al archivo, por ejemplo: almacén -

de papelería, formas, artículos para escritorio y otros­

materiales; bodega de mobiliario y equipo inservible, 

+ posición del archivo en la estructura orgánica de la em­

presa, 

+ personal que labora en el archivo: funciones especificas 

preparación acad6mica y conocimientos de la empresa, 

+ si el perso~al de archivo no fue contratado para fungir­

como archivista, las razones por las cuales se encuentra 

ah!, 

+ incentivos otorgados por la empresa al personal de archi 

vo; aspiraciones personales: lo que les gusta y disgusta 

del trabajo de archivo y por qué, 

+ medidas de seguridad: equipo contra incendio; reproduc-­

ci6n microgr§fica de los documentos; control sobre prés­

tamos; periodos de furnigaci6n y limpieza general, 

+ estadísticas sobre volúmen y crecimiento documental; do­

cumentos solicitados, proporcionados y no localizados; -

tiempos de clasificación, archivo y recuperaci6n 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 estA bien preparado para ello, si con su actitud crea des­

confianza y antipatía en aquellas personas que le han de faci 

litar la informaci6n que desea. Tales anomal!a3 pueden estar 

dadas, entre otras, por: una observaci6n furtiva de la gente; 

aparentar superioridad ante los dem§s; indiscreción con la i~ 

formación obtenida; falsas promesas respecto a los resultados 

del estudio; apropiarse de las ideas de otros; asumir posici~ 

nes que no le corresponden; impresionar a la gente diciendo 

nombres o utilizando un lenguaje excesivamente técnico. 
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J.3.4.- An~lisis de la Información Obtenida; 

Reunida la información sobre la situación actual y para faci-

1 itar su explicaci6n, es necesario ordenarla de tal modo que­

nos sea m~s fácil de comprender. 

La representación gráfica de los datos suele ser más fácil de 

entender y de manejar que la forma escrita. Si no se hizo 

as!, es atil hacer su conversi6n a ese formato. En esta for­

ma se revelarán las interrelaciones de los datos, se pueden -

identificar y descartar datos duplicados y se obtiene un cua­

dro combinado de pc1rciones de informaci6n de bastante impor-­

tancia (40). 

Tal organizaci6n puede hacerse considerando las metas establ~ 

cidas para el archivo, por ejemplo: se puede hablar de arch! 

var s6lo lo que es o será Gtil para la empresa y para cada 

una de sus unidades. Esto implica el agrupar toda la informa 

ci6n que hemos recopilado con respecto a los usuarios (activ! 

dades, flujo de operaclones y de documentos, necesidades, cr! 

terios y pol1ticas para archivo y conservaci6n, aspectos leg~ 

les, etcétera). Al hablar de proporcionar la documentaci6n -

oportunamente, se dispone la información relativa a: ubica- -

ci6n del archivo, forma en que es solicitada la documentaci6n, 

sistema de clasificaci6n y recuperación, volGrnen y distribu-­

ci6n del archivo, entre otros. En lo referente a asegurar la 

conservación de los documentos se toma en cuenta: las condi-­

ciones del local; las características del mobiliario, equipo­

y materiales; los criterios de depuración; las pol1ticas de -

acceso y préstamo de documentos; otras medidas de seguridad. 

Una vez organizada la información se procede a su análisis 

critico, Esto sugiere todo un razonamiento de lo que está su 

cediendo; de lo que se est~ haciendo, en.el lugar, en la for­

ma, en el tiempo, en el orden y con lo que se hace. 
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En un departamento determinado, por ejemplo, se generan "X" -

documentos ¿cuál 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? Quienes necesitan de estos documentos ¿necesitan -

la informaci6n Gnicamente o el documento !ntegro? 

El archivo est~ ubicado en el s6tano del edificio ¿por qu6 

ah!? ¿quién dispuso su ubicaci6n? ¿de qud manera afecta a los 

usuarios? ¿se ve afectada la documentaci6n? 

La codificaci6n se realiza numéricamente, por medio de claves 

¿por qué as! y no en otra forma? ¿se prevee un crecimiento de 

la empresa? ¿qué datos son indispensables para la codifica- -

ci6n y recuperaci6n 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 algQn conato de incendio? Si es­

as! ¿qué lo provocó? 

Tal interrogatorio, de hecho, puede ir haciéndose desde la re 

copilaci6n; no es r!gido el proceso de an~lisis, pues también 

se tiene en cuenta que durante esta etapa de razonamiento 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 jerarquía. No se descarta tampoco que al ir descu-­

briendo lo que realmente ocasiona el problema, se nos vayan -

mostrando diferentes maneras posibles para resolverlo. 

Sin embargo y para no adelantarnos o perder la direcci6n del­

estudio, es necesario recordar que, antes de proponer soluci~ 

nes, debenos llegar a una comprensi6n y convencimiento sobre­

lo que est~ ocasionando el espacio entre el Estado actual y -

el Estado deseado. 
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3.3.5.- Alternativas de Soluci6n: 

Considerando que lo anterior ha sido ya realizado, el siguie~ 

te paso és determinar y analizar las rnedidas que pueden resol 

ver nuestro problema; es decir, las medidas que nos han de 

permitir la transformaci6n del estado actual al estado desea­

do; mismas que han de explicar, adicionalmeñte, la manera en­

que han de ser implementadas para conseguir su objetivo. 

El planteamiento de alternativas de soluci6n requiere mucha -

imagin~ci6n y creatividad por parte del analista para determ! 

nar -con base en el estudio que ha realizado hasta el momento, 

as1 co~o de las experiencias del personal, de la suya propia­

e, inclusive, de otras empresas y proveedores¡ e igualmente -

de ciertas restricciones que pueden estar impuestas por la d! 

recci6n (pol1ticas), por los recursos disponibles, disposici~ 

nes legales, organización de los empleados (sindicatos), etc! 

tera- las alternativas que prometen ser las m§s viales, ate~ 

diendo tambi6n al alcance de los objetivos, factibilidad, co~ 

tos, posibLes e~ectos negativos, tiempo de ejecuci6n, requer! 

mientes humanos y técnicos y la eficiencia esperada en contra 

posición · con la actual. 

Las alternativas que se establezcan pueden ser evaluadas bajo 

estos términos,·para elegir aquell~ que parece ser la 6ptima, 

de acuerdo al criterio del o los involucrados en tal decisión. 

3.3.6.- Presentación de Resultados: 

Los resultados obtenidos con el ºestudio deben ser presentados 

-a quien corresponda~ en la forrna ~ás objetiva y de fácil 

comprensión, de· tal modo gue se.evite que cada lector haga 

una interpretación distorsionada de •u contenido. 

La exposici6n de los resultados por el responsable del estu--
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dio, es con objeto de efectuar un Qltimo an!lisis -tomando en 

cuenta la 1ntervenci6n de los a~ectados- 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-­

pl1caci6n de la soluci6n que se determine. En tal exposici6n, 

como se dijo, es recomendable la participaci6n de la autori-­

dad m!xirna que tienen que ver con este asunto, as! como de 

aquellas personas que se ven involucradas con el mismo. 

El trabajo no termina aqu!; el estudio del sistema se hizo 

inicialroente pensando en cerrar una brecha, y las medidas que 

se adopten para esto pueden originar todo un movimiento admi­

nistrativo que garantice su correcta aplicaci6n. A~n as!, -

s6lo hasta que ha sido puesta en operaci6n lo que denominamos 

como soluci6n y de acuerdo a los resultados que se estan obt~ 

niendo, podemos afirmar si efectivamente es una soluci6n, he­

cho que puede llevarnos a iniciar un nuevo análisis. 

3.4.- CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE ARCHIVO IMPLEMENTADO 

La transformaci6n de los archivoR, la magnitud de los traba··­

jos requeridos para ello, la particularidad e"'~ nuevo sistema­

y su valoraci6n; partiendo de una breve descripci6n de lo más 

coman del trabajo de archivo antes del cambio, es lo que se -

pretende expon.er a continuaci6n. 

3.4.1.- Particularidades del Sistema Anterior: 

A) Clasificaci6n.- la divisi6n gen~rica de los archivos de­

causantes, contemplaba inicialmente cinco conceptos: Predial, 

Ingresos Mercantiles, Alcoholes, Agropecuarios y Diversos. 

Esta clasificaci6n se subdivid!a en conceptos más espec!ficos 

(de nueve a catorce) cuyo ordenamiento, lama§ de las veces,• 

se hac1a por el n~mero de cuent~ que se asignaba al causante-
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cuando era registrado en la oficina. 

Los 1ndices, en tarjetas, segu1an el mismo ordenamiento por -

impuestos pero con un orden interno alfabético de acuerdo al­

nombre del causante. 

B) Documentación.- Lo más sobresaliente en este aspecto 

era la diversidad de criterios entre las oficinas, respecto a 

la documentación que se deb1a tener en el archivo; por ejem-­

plo, en unas oficinas se requer1a copia de los planos de con~ 

trucci6n, en otras no; unas m5s integraban al expediente las­

declaraciones de pago del impuesto y otras laA integraban al­

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

guardar en los expedientes las tarjetas de control de pagos -

-activas- y el recibo que ser1a utilizado para registrar el­

pago del causante. 

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

ja en el costado, donde se adher1a una etiqueta de papel eng~ 

mado con los datos que serv1an para la clasificaci6n e iden­

tificaci6n. Se utilizaban en un mismo archivo diferentes ta­

maños de carpetas (carta y oficio). Para los indices eran 

utilizadas tarjetas de cartón de 12.5 x 7.5 Cms. 

Dl Mobiliario.- Los archiveros eran de lo más diverso: ana­

queles, archiveros gaveteros de dos y cuatro cajones, estan-­

tes; metálicos y de madera y hasta cajas de cart6n. 

E) Ubicación.- Generalmente dentro de las áreas de trabajo-

º cercano a estas. 

Fl Actividades.- El trabajo de archivo consist1a principal­

mente en identificar la documentación, clasificarla y archi-­

varla en sus expedientes respectivos. En las aperturas -nue 

vos causantes- s6lo se requer1a elaborar -mecanográf icamente­

el papel que se adher1a a la carpeta, as1 corno perforar los -

documentos para asegurarlos con un broche metálico y formular 
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la tarjeta para el tndice. Los trabajos de depuraci6n, como­

se dijo anteriormente, eran efectuados por el Departamento de 

Archivo, en aquellas oficinas que lo solicitaban. 

G) Control sobre pr~stamos.- S61o en las oficinas más gran­

des y mejor organizadas en su archivo, (no más de diez de las 

ciento cuarenta y dos que existían en ese tiempo). 

H) Acceso.- Mucha facilidad, principalmente por la distrib~ 

ci6n y espacio de las oficinas. 

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

J) Responsable.- Generalmente con otro tipo de actividades~ 

control del almac~n de papelería, mecanografta, liquidaciones, 

recepci6n, 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: 

Al Clasificaci6n.- En el nuevo sistema se comtemplaron seis 

grandes conceptos (predial, ingresos mercantiles, -ahora IVA­

impuesto sobre la renta, agropecuarios y diversos), mismos 

que se subdividían para formar treinta ramos diferentes. Su­

crecimiento fue debido a¡a decisi6n de separar 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 tambi~n a 

que en el impuesto sobre alcoholes se establecieron, de acuer 

do al giro, nueve conceptns diferentes. 

El ordenamiento de los expedientes -de acuerdo a cada ramo de 

los impuestos- se harta por: namero de cuenta o clave catas­

tral, lo concerniente a predial, y por registro federal de 
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causantes todos los demás impuestos. 

B) Documentaci6n.- se estableci6 la documentac16n obligato­

ria para cada expediente, misma que era identificada y señal~ 

da en una forma preelaborada, que sirve además como índice de 

contenido del propio expediente. Con una copia de esta forma 

se elabora, v!a centro de c6mputo, el listado índice que sub! 

tituye a los 1ndices en tarjetas. 

Los formatos 1ndice utilizados de acuerdo a la clasificaci6n­

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 !n 

dice emitidos por c6mputo, se formulan en base a estos nueve­

formatos e internamente se diferencian por un c6digo numérico 

o alfab~tico segan el ramo particular del .impuesto. Respecto 

a la documentación como soporte material de la informaci6n c~ 

be decir que, con la introducción del microfilm, se crean dos 

nuevos soportes más cuyo conjunto, como archivos, quedan a 

cargo de: oficina recaudadora -archivo microfilm en jackets _ 

(cartera de plástico~ ~epartamento de archivo - microfilm en­

rolles- y la documentaci6n original -que no ser!a destru!da­

se concentraría en las delegaciones fiscales. 

C) Materiales.- independientemente de los materiales que ~ 

plica el microfilm (películas, jackets lcartera de plástico} 

carretes, soluciones para procesado de películas, separadores 

de jackets, formatos para índice de rollos, entre otros), en­

los archivos delegacionales -documentación original-, se uti­

lizan: carpetas de un papel más resistente que las anteriores, 

sin ceja, en tamaño oficio y con dos franjas de color y espa­

cios intermedios en ~stas (para la clave de ordenamiento} en­

un costado; además, para el aseguramiento de los documentos,­

contienen un broche met§lico integrado. 

Los colores utilizados en las carpetas son siete en total, 

aunque para cada concepto en particular, la longitud de colo­

raci6n var~a. 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, gráfo y reglilla, éstos Oltimos de una m~ 

dida estándar. Se utilizan, además, adhesivos de contacto 

con el nombre y clave complementaria del causante, con fran-­

jas en los siete colores diferentes. 

Para auxilio en la localizaci6n de expedientes se elaboran 

guias -de cart6n más grueso- con marbetes metálicos sobresa-­

lien tes, en tres diferentes niveles. (véase fig. nOrnero 3.3.). 

Dl Mobiliario y Equipo.- mícrofi]madoras planetarias, lect~ 

res de rollos, lectores de jackets, lectores insertadores de­

pel1cula, lectores impresores (para copias amplificadas en p~ 

pel), procesador automático de películas, archiveros electro­

mécanicas para jackets. Para los archivos delegacionales, en 

especial: archiveros metálicos tipo estante, con siete nive­

les y puertas corredizas (para ordenamiento lateral). 

E) Ubicaci6n.- como se rnencion6 anteriormente, el archivo -

de jackets queda en las oficinas rentísticas (dentro o cerca­

no a las áreas de tra.bajo): el archivo microfilm en rollos 

(protccci6nl en el dcpart::.."l\cnto de .Jrchivo 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 of! 

cinas. 

H) Acceso al archivo,- Se ha vista limitado el acceso debi­

do al formato del microfilm, pri.ncipalmcnte en las oficinas -

más grandes (con más de 20,000 expedientes} y que cuentan ac­

tualmente con archiveros electromecánicos; no as1 en aquellas 

oficinas donde no se les ha proporcionado @ste u otro tipo de. 
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archiveros. En estas oficinas se utilizan cajones acr!licos­

para la contenci6n de los jackets. 

I) Actividades.- para el funcionamiento del sistema son ne­

cesarias las siguientes actividades (v~ase el diagrama de la­

fig. 3. 4): 

1.- oficina rentística: recibe y/o genera documentos al­

archivo de causantes, los clasifica, relaciona y en­

vía al archivo dclegacional. Verifica que le sea a~ 

tualizado su archivo en base a la documentaci6n y m~ 

vimientos que se generan(tanto de jackets como del -

1'.ndice). 

2.- archivo delcgacional; recibe los documentos origina­

les, identifica los movimientos que se ocasionan Cal 
ta, baja, cambio, ctc6tera). Realiza las actualiza­

ciones necesarias en carpetas, adhesivos y formato -

índice. Microfilma la documentaci6n original y en-­

v!a rollos para su revelado y duplicado al departa-­

mento de archivo. Realiza la actualizaci6n del ar-­

chivo de jackets de las oficinas recaudadoras de su­

jurisdicci6n. Verifica y distribuye los listados in 

dice actualizados. 

3.- departamento de archivo; Procesa los rollos de micro 

film enviados por las delegaciones. Verifica la ca­

lidad de lo microfilmado. Env!a rollos para duplic~ 

do a un servicio particular. Verifica calidad de r~ 

llos duplicados. Elabora indice del archivo de ro-­

llos en base a la documentaci6n de cada pel!cula que 

recibe. Graba la informaci6n de las formas indice -

de expedientes e indice de rollos, en cassettes y 

los envfa al centro de c6~puto para la actualizaci6n 

de los indices correspondientes. Recibe, verifica y 

distribuye los listados indice de expedientes a las­

de leg ac ion es. 

4.- Centro de c6mputo: procesa los datos de cassettes, -

actualiza archivos del programa y emite los listados 
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indice de expedientes y rollos, 

3.4.3.- Actividades Establecidas para la ~onversi6n del Siste 

ma: 

Para llevar a cabo la transformaciOn de los archivos al micro 

film, se establecieron las siguientes etapas: 

l.- Estudio: a.- an&lisis y determinaci6n de necesida 

2,- IntegraciOn 

de 

Expedientes 

3.- Integración 
de 

Archivo 

(original} 

des en el archivo de cada oficina. 

b.- capacitaci6n de personal, tanto del­

departamento de archivo como de las­

oficinas que fueran a intervenir. 

a.- definiciOn del sistema anico de cla­

sificaciOn. 

b.- integraci6n, a su expediente, de los 

documentos sin archivar. 

c.- cruce de informaci6n entre expedien­

tes y otros medios de control (indi­

ce, padrón, tarjetas de control de -

pagos}. 

d.- depuraci6n del archivo en conjunto,­

de los expedientes y glosa interna -

de documentos. 

e.- elaboraci6n de formas índice, nuevas 

carpetas y adhesivos. 

n.- clasificaci6n y distribuci6n de exp~ 

dientes en archiveros. 

b.- elaboraci6n de guias auxiliares de -

localizaci6n de expedientes, 
c.- elaboraciOn de listados 1ndice. 

4.- Microfilmaci6n a,- pruebas de intensidad tluzl 

b.- preparaciOn de expedientes. 



s.- Integraci.6n 

del 

Archivo 

Microfilm 

6.- Control 

Actualizaci6n 
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c.- film de.documentos. 

d.- revelado de rollos. 

e.- duplicado de rollos. 

f.- enjacketado de pel1cula -copia- (ac­

ci6n de expedientar las imágenes de­

la pel!cula en las carteras de pl~s­

tico o jackets). 

g.- muesqueo de jackets para clasifica-­

ci6n. 

a.- clasificaci6n 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). 

b.- elaboraci6n de gu!as auxiliares de -

localizaci6n de jackets. 

c.- elaboraci6n del listado indice de ro 

llos. 

d.- clasificación y archivo de rollos. 

a.- evaluaci6n del avance del programa. 

b.- actualizaci6n de expedientes (docu-­

mentos, formas !ndice, carpetas y 

adhesivos). 

c.- actualizaci6n de jackets. 

d.- actualización de !ndices. 

e.- control de calidad. 

. f. - control de ~nv!o y recepci6n 

llos. 

de ro--

g.- control de préstamos de expedientes-

jackets. 

La integraci6n de los archivos delegacionales se realizar1a -

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 recuperaci6n de los docu-­

mentos faltantes, determinados como indispensables, cuyo tra­

bajo correspondía exclusivamente a las recept~r!as. Una la-­

bor ardua si se considera que la docwnentaci6n tenia que obt~ 
nerse de los causantes. 

3.4.4.- Análisis Critico 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 lado los resultados obtenidos -

en comparación con los recursos utilizados para su producción; 

y por el otro, atendiendo al alcance de los objetivos, por ca 

da uno de los sistemas. 

Tal evaluaci6n hace necesaria cierta inforrnaci6n de cada uno­

de los sistemas, sobre todo para estar en posici6n de afirmar 

qu~ tan ben6fica ha resultado ser la medida de soluci6n que -

adoptamos, por ejemplo: ¿cuál era el costo de manutención de­

los archivos antes del nuevo sistema y cu~l es el actual? ¿h~ 

bo un ahorro e.n tiempo de localizaci6n de los expedientes? 

¿en qu6 medida? ¿hubo un ahorro de espacio? ¿de cuánto es el­

ahorro? ¿se redujo el nCmero de documentos no localizados o -

extraviados? ¿de qué manera se puede afirmar que los trabajos 

realizados han contribuido a mejorar las operaciones de las -

oficinas? ¿puede traducirse esto a una mayor car.taci6n de 

ingresos? ¿si es as!, c6mo? ¿cuáles son los beneficios que se 

observan al haber unificado los sistemas y cuáles los de ha-­

ber establecido la documentaci6n indispensable para los expe­

dientes? 

En un documento publicado por la Direcci6n General de Hacien-
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da (41), al referirse al programa de archivo, señala: " ..• co­

mo parte de los objetivos y prop6sitos marcados en la Reforma 

Administrativa, pretende dar una atenci6n eficiente a los ciu 

dadanos y a la sociedad en general, en los asuntos gue tengan 

que tramitar y en los servicios a que tengan derecho a deman­

dar ante las dependencias públicas. Que permita a los respo~ 

sables de las instituciones públicas, contar con instrumentos 

y sistemas para el mejor cumplimiento de los objetivos y pro­

gramas que tienen encomendados, aprovechando al máximo los re 

cursos humanos, materiales con gue cuentan, facilitando la 

coordinaci6n, la participaci6n y el trabajo de equipo". 

Para una evaluaci6n del programa de archivo ser!a conveniente 

empezar por traducir lo gue se entiende por "atenci6n 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 que impli­

can dichos términos y máxime si recordamos el contenido y fu~ 

ci6n del archivo de causantes dentro de las oficinas recauda­

doras. 

La atenci6n eficiente podrfa abarcar factores corno el tiempo­

para cobro, información para determinar el monto a pagar, la­

actitud del personal de la oficina hacia la gente, la informa 

ci6n proporcionada por la oficina hacia la comunidad como 

orientación para el pago de sus impuestos e inclusive, el 

otorgamiento de facilidades para pagar. 

Para poder afirmar que el nuevo sistema está contribuyendo a­

dichos objetivos, no basta con suponer gue el archivo (defin! 

do como un centro de informaci6n documental o como memoria de 

la empresa), por el hecho de llamársele asf, va a contribuir­

ª su logro por sf sólo. Valga recordar que el valor de la i~ 

formaci6n no está dado por la inforrnaci6n misma, sino por le­

gue representa para el usuario en la satisfacción de sus nece 

sidades. Se requiere precisar entonces, de qu€ manera vamos-
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a evaluar el nuevo sistema, mismo que puede requerir, inclus! 

ve, una evaluaci6n del sistema anterior para poder comparar y 
determinar más precisamente los logros alcanzados. 

En los aproximadamente cinco años (1976-1981) que tuve oport~ 

nidad de trabajar para el departamento de archivo y en dos de 

legaciones fiscales (Naucalpan y Oriente), tanto con el pro-­

grama de referencia como en otros contemplados en la Reforma­

Adroinistrativa, nunca observé ni supe que hubiera sido deter­

minada la forma en que ser!a evaluado el nuevo sistema. 

Podr!a contraponerse a esta declaraci6n que la atenci6n 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 ten!an. Sin embargo, esto no­

nos dice nada en cuanto al alcance de los objetivos o cuál es 

realmente el beneficio que de esto se traduce, y es muy -

arriesgado afirmar o suponer que con base en dichos logros so 

bre vendrán, por s1 solos, los beneficios esperados. AGn 

cuando esto llegara a suceder habr1a que contestar otra pre-­

gunta ¿se justifican los costos y esfuerzos invertidos para -

dichos beneficios? 

Podr1a decirse también que el nuevo sistema implementado se -

encuentra funcionando de acuerdo a lo planeado, pero "la eje­

cuci6n del sistema, por s! s6lo, no es el criterio final de -

excelencia, ya que algunos sistemas de ejecuci6n ideal pueden 

no cumplir con los objetivos" (42). Además, 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 a~ 

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 nuevo sistema. 

La elaboraci6n de índices por ejemplo, implica actualme~ 

te el mecanografiar la forma en original y copia; poste­

riormente su grabaci6n y verificaci6n en cassette, su 

transferencia y procesamiento por el centro de c6mputo,­

la emisi6n de listados y una nueva verificaci6n de su 

contenido. 

La nueva divisi6n que se hizo del archivo, aumentando a­

treinta conceptos diferentes, implic6 por un lado el se­

parar la documentaci6n 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. Adem~s, en lo concerniente al impuesto sobre la re~ 

ta (cinco conceptos), la forma índice utilizada es la -­

misma para cada sub-concepto, requiri~ndose al causante, 

si es afecto a dos, tres o a los cinco conceptos, tantas 

copias -de un mismo documento- como expedientes se le h~ 

yan abierto. ¿no se contempla, acaso, en la depuraci6n, 

la eliminaci6n de'documentos duplicados? ¿no es más fá-­

cil obtener una visi6n más clara y completa sobre un ca~ 

sante teniendo junta toda la documentación de los impue~ 

tos a que es afecto por una misma actividad econ6mica? 

En el caso de alcoholes, dividido en nueve conceptos di­

ferentes ¿era necesaria su subdivisi6n siendo que, en g~ 

neral y junto con los agropecuarios y algunos diversos,­

constituyen una cantidad mínima en comparación con los -

demás ramos? Había oficinas que no tenían causantes de­

dicho impuesto y las había tambiAn que solo contaban con 

dos, tres, cinco, veinte y no más de trescientos cincuen 

ta (y esto es ya exagerado), cuya subdivisi6n en vez de­

facilitar el trabajo y recuperación, lo complicaban nota 

blemente. 

Por Gltimo y como señalaba anteriormente, una de las -

principales características 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 que ahora se tie-­

nen (originales, jackets y rollos). ¿cuál es la raz6n de 

ser de los archivos originales y del microfilm en rollos, 

dentro del sistema? 

La conservaci6n de los archivos originales se dice, obe­

dece a la existencia de un decreto Gubernamental emitido 

en el año de 1943, en el Estado de M~xico, donde se con­

sidera a la documentaci6n oficial patrimonio del estado, 

prohibiéndose su destrucci6n. Para tal efecto las depe~ 

dencias, cuya documentaci6n sea considerada sin valor al 

guno, deberán turnarla al Archivo General del Estado. 

Este, es quien en atlima instancia decide la conserva- -

ci6n o destrucci6n de los documentos. 

En forma contraria a esto, dentro del "Manual de Procedi 

mientes del Programa de Archivo", en lo referente a dep~ 

raci6n (página 10), se señala claramente: " ... se sepa-­

ran y destruyen los documentos que la oficina rent!stica 

considere inservibles y cáducos ... " ¿En base a qué ord~ 

narniento legal se autoriza entonces la destrucci6n de d~ 

cumentos? ¿Realmente se está respetando la disposici6n 

mencionada por todas las dependencias afectadas? Por 

otro lado ¿no se consider6 tal restricci6n, y sus conse­

cuencias, antes de decidirse por el microfilm? 

Aunque no se justifica totalmente el trabajo realizado -

con los archivos originales, estos han ocasionado un ga~ 

to mucho mayor, al tener que utilizar carpetas, adhesi-­

vos, guias, equipo para rotulaci6n y 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, más que de auxilio, un verdadero obs­

táculo 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 ca~ 

tigado. Sin contar con los cambios tan frecuentes que -

se hacen de dicho personal. 

Si bien se pens6 inicialmente que estos archivos funcio­

nar1an con cinco u ocho empleados, los realmente asigna­

dos han sido solamente dos o cuatro cuando mucho y mome~ 

tánearnente. Con todo esto ¿no resultar1a conveniente 

efectuar un estudio tendiente a buscar y determinar las­

bases legales para la eliminación de tales archivos? 

¿siendo autoridades fiscales reconocidas plenamente per­

la ley carecen, acaso, de la autoridad y confianza sufi­

cientes como para avalar la fiel reproducción documental 

de esos archivos, a un formato como lo es el microfilm? 

Si no se desea la destrucción de dichos archivos y cons! 

derando que las oficinas recaudadoras tienen las faculta 

des suficientes para exigir a los causantes la informa-­

ci6n que necesiten ¿no resultaría más económico, tenien­

do ya una copia en microfilm de la informaci6n, devolver 

a los causantes toda esa documentación? 

Como se señaló en páginas anteriores, el término "docu-­

mento" va más allá de los papeles e incluye soportes ma­

teriales corno los cassettes, cintas y discos magnéticos. 

Su uso inclusive es naturalmente aceptado, atin dentro de 

la Ley de Hacienda (Artículos 31, 73, 85, 96 y 106) y C§ 

digo Fiscal (Artículo 86 Fracción XI) amb0s del Estado -

México. 

A diferencia de los papeles, en dichos soportes la info~ 

maci6n es eliminada o modificada de acuerdo a las necesi 

dades. Si se aplica fielmente el decreto mencionado, r~ 

ferente a que la documentaci6n no puede ser destruida, -

tendría que aceptarse, o bien que el documento (soporte) 

no se está destruyendo sino exclusivamente su contenido, 

c¡ue seria más grave; o que mantener toda la información-· 
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es excesivamente costoso, mismo que disminuirá consídera 

blemente los beneficios del centro de c6mputo; o más aGn, 

reconocer la necesidad de ajustar y actualizar dicho de­

creto conforme a la realidad actual y no la de hace cua­

renta años; de tal modo que se facilite una administra -

ci6n más eficiente de los recursos que se tienen que, a­

final de cuentas, es una de las cosas que creo esperan -

los ciudadanos y sociedad en general de que se habla e,­

inclusive, se podr!a observar más claramente el mejor 

aprovechamiento de los recursos con que cuentan. 

3.- Es coman al tratar sobre microfilm, escuchar o leer so-­

bre un respaldo o protecci6n de la informaci6n, mediante 

una copia del mismo, igualmente en microfil. Dentro del 

programa que estamos tratando no es la excepci6n; sin e~ 

bargo ¿era absolutamente necesario aan habiendo decidido 

la no destrucción de los archivos originales? 

La elección de carteras de plástico o jackets como medio 

de contención del microfilm, en los archivos de las re-­

ceptor1as, se hizo atendiendo a las caracter!sticas de -

los mismos, es decir: agrupamiento de documentos de un­

mismo asunto y persona en expedientes individuales; ar-­

chivos en trámite, 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, aunque expedient~ 

dos, no han de requerir una actualización o complemento­

con nuevos documentos, como los archivos pasivos o de 

asuntos concluidos, facturaci6n, ingresos y egresos. A 

diferencia de los jackets, el formato en rollo resulta -

más económico, siempre y cuando se utilice en archivos -

para los cuales.se tiene contemplado su uso, caso contr~ 

rio puede resultar mucho más costoso que el uso de ja- -

ckets. 

Una pregunta que resulta de esto es ¿por qué el uso de -

diferentes formatos para un mismo archivo? ¿acaso el su-



80 

puesto ahorro que existe entre rollos y jackets? Veamos 

brevemente lo que ha implicado el archivo microfilm en -

rollos: 

Obtenida la copia del microfilm original, éste a1timo y­

dado que en un mismo rollo se pueden tener documentos de 

doscientos, trescientos o m5s expedientes diferentes (d~ 

pendiendo de su grosor) , requiere la formulación de un -

indice especial -(independientemente del indice de expe-­

dientes) ·para estar en posibilidad de poder recuperar la 

docúmentaci6n 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 pasa a la sección de grabación, en cassette, para­

su procesamiento y emisión del listado indice correspon­

diente, por el centro de cóm~uto. 

Dado que son archivos en trftmitc los que se manejan, la­

nueva documentación de los expedientes queda en rollos -

diferentes, aunque en los 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

f icaci6n de causantes. 

As1, la documentación de un expediente y de acuerdo al -

número de actunlizaciones que se realicen, se puede te-­

ner en dos, tres, cuatro 6 más rollos diferentes. Las -

bajas implican el efectuar cortes constantes en diferen­

tes películas a la vez, o bien, conservar en el archivo-

activo una documentación inactiva. Esto altimo es lo 

que s~ ha aceptado, aunque genera un crecimiento desmes~ 

rado del archivo -aún siendo microfilm-, máxime si se 

considera que el archivo central tiene concentrados los­

archi vos de todas las receptorias, y que en 1982 eran ya 

cerca de 1,500,000 expedientes, sin contar las bajas ocu 

rridas desde que se inició la microf ilmaci6n (1977). 

En. el caso de considerar al archivo central como respal­

do de los jackets, el extrav1o de uno de estos supone: -
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identificar cada uno de los rollos en donde se tiene su­

documentaci6n; obtener una copi~ en papel; microfilmar 

dichas copias; revelar la peltcula y enjacketar loco­

rrespondiente. Resulta más fácil y económico entonces -

recurrir al expediente original. 

Esta situaci6n, sin embargo, no es atribuible totalmente 

al departamento de archivo. Este, present6 un proyecto­

para substituir el uso de rollos por duplicados de ja- -

ckets en pel1cula diazo y con un formato similar; la di­

ferencia entre el jacket y el duplicado diazo, es que ~~ 

te Gltimo no permite la introducción de nuevas imágenes, 

y para las actualizaciones, una vez realizadas en el ja­

cket, es necesario volver a sacar otro duplicado, dese-­

chándose el anterior. 

Por tal motivo la entonces Sub-dirección Técnica Hacenda 

ria rechaz6 la idea del duplicado diazo, aduciendo que -

era Más económico el uso de rollos. Lo que no consider6 

quizás, fueron las repercusiones que esto traerta consi­

go. 

3.5.- DISEflO DEL SISTEMA 

Es muy dificil creer y aceptar que el problema de archivo pu~ 

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-­

ci6n y/o elirninaci6n sin discernimiento de las reales necesi­

dades de información y documentación de la empresa, tal y co­

mo se ha venido tratando desde el capitulo anterior, es sólo­

un ejemplo de cuan 'erróneos e inGtiles pueden resultar los e~ 

fuer:~~ realizados para resolver dichos problemas si se consi 

dera d~ archivo como una unidad independiente. 
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El archivo es s6lo una parte y consecuencia del funcionamien­

to de la empresa. Interactúa con otras partes, creándose una 

dependencia mutua, es decir: unos necesitan guardar ciertos­

documentos cuyo uso puede ser necesario en un futuro más o me 

nos próximo; el archivo captará y procesará dichos documentos 

de tal modo que, cuando le sean requeridos, pueda proporcio-­

narlos oportunamente. El archivo, para un mejor servicio, n~ 

cesita que los usuarios le especifiquen claramente cuáles son 

los per:i:odos de conservaci6n de los diferentes documentos e,­

igualmente, que se le proporcionen s6lo aquellos documentos -

que verdaderamente resultan Gtiles, ya para consulta, estudio 

o prueba. 

Todo esto viene a colaci6n dado que, ante la insatisfacci6n -

que nos produce el funcionamiento actual del archivo, la de-­

terminaci6n de un estado deseado y, sobre todo, ante los re-­

sultados obtenidos del análisis de la situaci6n prevaleciente, 

puede requerirse no tan s6lo una rnodificaci6n o cambio del -­

sistema en operaci6n sino también, ciertos cambios, modifica­

ciones u omisiones en las diferentes actividades de la empre­

sa. 

~·ornemos como ejemplo dos de los problemas expuestos por el d~ 

partamento de archivo que dicen: "existfan grandes volúmenes 

de documentos sin archivar sin el número o clave que facilit~ 

ra su clasificación y archivo", Esto podrfa remediarse inda-

gando los datos faltantes en el archivo de control de pagos,­

en los padrones e :!'.ndices que se tuvieran; sin embargo, tal -

medida no nos garantizaría que en lo sucesivo no seguir:!'.an 

ocurriendo tales anomal:!'.as. Por el contrario, el identificar 

a la persona responsable de formular o recibir esos docurnen-­

tos y hacerle saber cuales son los datos indispensables -para 

su archivo- que debe anotar o verificar, en el momento oport~ 

no inclusive, puede ser el verdadero camino a seguir para so­

lucionar dicho problema. 
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En el segundo caso, sobre "exist1a una gran cantidad de co- -

pias de un mismo documento", ocurre lo mismo que en el ante-­

rior. Puede llevarse a cabo una depuraci6n tendiente a elimi 

nar el exceso de copias e, igualmente, establecer que antes -

de archivar la documentación, ésta, debe ir libre de copias. 

~ara el archivo esta puede ser la soluci6n, pero ¿podemos afir 

mar lo mismo viendo a la empresa en su conjunto? 

La elaboración de una o más copias de un documento tiene una­

razón de ser, y el que éstas lleguen al archivo acompañando -

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

ran ser: 

l.- Quien deb1a distribuirlas como corresponde no lo hizo 

as!. Alguien entonces, dentro o fuera de la empresa, no 

está siendo informado de algo que debe saber. 

2.- En un tiempo fue necesario informar a una persona, depa~ 

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 elaboraci6n o quien elabora el docu­

mento, incluya copias de más pensando que pueden llegar­

a necesitarse. 

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 com~ 

riicación 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 que realmente necesita solucionarse, 

a fin de que al archivo llegue y se tenga s6lo lo necesario. 

De hecho la modificación o diseño de un nuevo sistema de ar-­

chivo, como de cualquier otro sistema de información, 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 tendrán 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 clasific~ 

ci6n e indizaci6n, etc~tera. Por el otro, se deben estable--

ccr l~s partes complementarias (de acuerdo a las necesidades­

particularcs), como los criterios de depuración y periodos de 

conservación de los documentos; y un arreglo de todo esto, P! 
ra poder expresar una idea o concepto en particular. 

Se espera que quien modifique o diseñe el nuevo sistema de a~ 

chivo, elija y utilice convenientemente los medios que hay a­

su alcance y que, además, determine y realice todas las demás 

acciones que son necesarias, de tal modo que el sistema resu! 

tante sea práctico, econ6mico y pueda cumplir con su cometido. 

Lo más importante, y de mayor dificultad, al pretender un ca~ 

bio en o del sistema, es cerciorarse de que sean solucionados 

los problemas fundamentales y no s6lo sus sfntomas. Aunque -

no se puede estar comp~etamente seguro de que el nuevo siste­

ma sea más satisfactorio, para los objetivos que se preten~en, 

hasta haber analizado los resultados obtenidos con los cam- -

bias, el estudio de los mismos es parte medular y constituye­

en sf la base en que descansan la eficiencia y eficacia del -

sistema resultante. 

Par~ el análisis de los cambios, una representaci6n gráfica 

del nuevo sisterna nos permite probarlo -imaginariamente- a 

fin de descubrir posibles fallas y puntos cr!ticos que han de 

requerir singular atenci6n. Esto desde luego no significa 

que el modelo funcionará cien por ciento en la práctica, pero 

es una herramienta valiosa y económica que nos ayuda a eva- -

luar el cambio. 

Dentro de esta tárea, sin embargo, no es suficiente con deter 

minar qu~ es lo que se ha de modificar o cambiar, y que a - -
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nuestro juicio sea lo correcto hacer. Debe pensarse y aGn, -

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 ¿qu~ puede fallar? al diseñar el nue­

vo sistema y para cada una de sus partes, resulta igualmente­

de suma utilidad ya que permite cierto adelanto a los posi- -

bles desperfectos que pudieran ocurrir. 

En el programa que se ha estado tratando, por ejemplo, hubo -

una interrupción en una parte del sistema de poco más de un -

año debido a la falta de jackets. Dicha carencia, indepen-­

dientemente del retraso que ocasion6 en la introducci6n del -

microfilm en algunas oficinas, provoc6 un descontrol en la 11 

nea que se estaba siguiendo a grado tal que fue necesaria la­

revisi6n total de los archivos en proceso, as! como efectuar­

lns actualizaciones -en conjunto- que hablan dejado de hace~ 

se en todo el periodo señalado, principalmente en aquellas 

oficinas que, habiendo sido microfilmado su archivo, segu1an­

conservando la docurnentaci6n original. 

Si bien es harto dificil 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, 

aunque no impiden su funcionamiento, le pueden estar restando 

eficiencia. Considerese corno ejemplo el caso de los archivos 

de rollos y originales tratados en la secci6n 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 informaci6n de la situaci6n actual, a 

fin de que sea utilizada para evaluar los resultados obteni-­

dos con el cambio. Raz6n por la cual, es necesario determi-­

nar e incluir los mecanismos que permitan obtener, con facili 

dad, tal informaci6n. 

Volviendo con el programa de archivo, en lo que se refiere al 
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problema de carecer de los docum~ntos m~s indispensables en -

los expedientes e incluso de expedientes completos, la evalu~ 

ci6n de las medidas adoptadas, en la parte correspondiente de 

dicho programa, puede hacerse considerando que: al faltar la­

documcntaci6n indispensable y expedientes, habfa un cierto nú 

mero de solicitudes al archivo, un cierto número de documen-­

tos proporcionados y una determinada cantidad de documentos -

archivados. Se espera que al aplicar el cambio estos números 

tiendan a aumentar hasta alcan2~r un limite, que estar~ dado­

m.'.ís que nnda por las reales necesidades de inforrnac i6n de las 

oficinas. 

Para tal evaluación pueden resultar de utilidad dos f6rmulas: 

una enfoc.:ida al ndmero de documentos requeridos y no localiz~ 

dos y la otra en cuanto a los requerimientos y documentos ar­

chivados. 

A.- PRECISION: 

Relación de precisión (en iJ= Nª de docunentos no encontrados X 100 
Nª de dOCüíñeñtos encontrados 

Para una clasificación de excelente, se dice, la relación de­

precisi6n no debe ser mayor de 0.5 % ; aunque esto queda a 

criterio de la empresa que se trate. 

En el caso que tratamos y si la documentación determinada co­

mo indispensable y faltante realmente lo era, la relaci6n de­

precisi6n deb1a disminuir una vez recuperada tal documenta--­

ci6n (ésto, como se señaló anteriormente, no ha sido precisa­

do dentro del programa) • 

B.- UTILIZACION: 

Relación de utilización (en %) = Recllperacianes X 100 
Referencias archivadas 

Al contrario del porcentaje anterior, ~ste, se espera vaya 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 inicial antes del caml:.'io. 

Al igual que en la f6rrnula anterior, el porcentaje queda a 

criterio de la empresa, aunque se dice que, para los materia­

les archivados la relaci6n rara vez excederá del 5 \ y para -

materiales activos serta del 15 al 20 \. 

En la aplicaci6n de tales f6rmulas se debe tener cuidado de -

no considerar al expediente en su conjunto, sino más bien a -

cada documento que es requerido en particular (de los llama--

dos indispensables) . Esta recomendaci6n, claro está, es den-

tro del caso que se ha estado tratando. En otros casos, y 

principal~ente la segunda f6rmula, podr1a ser aplicada tanto­

para expedientes como para grupos de estos, inclusive. 

Estos han sido únicamente unos ejemplos de lo que puede ser -

de utilidad para el diseñador al pensar sobre la forma en que 

ha de evaluar los cambios que realice dentro del archivo. En 

la realidad puede ser necesario mucho m5s que esto, como por­

ejemplo: el costo del archivo por nOmero de pies o metros cú­

bicos o lineales de documentación: el costo de cada expedien­

te; el tiempo de procesamiento de la documentación dentro del 

archivo; el tiempo de recuperación de los documentos solicit~ 

dos, y en s1 todo aquello que sea necesario de acuerdo a los­

puntos que se tratarán de solucionar y a los objetivos perse­

guidos~ 

3.6.- EJECUCION DEL PROGRAMA DE ARCHIVO 

El programa de archivo deb1a ser llevado a las 142 oficinas -

que exist1an en el E~tado al principio del mismo -1976-, con­

miras a trabajar 1P22,000 expedientes; sin contar los movi­

mientos que pudieran ocurrir en el transcurso del programa 

(actualmente son 153 oficinas y, aproximadamente 1,500,000 ex 

pedientes). 
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La comunicación de los trabajos se hizo por conducto de la D! 

recci6n hacia los Delegados Fiscales, quienes a su vez pusie­

ron al tanto a las oficinas recaudadoras de su jurisdicción. 

Todo esto, sin ningún detalle sobre el programa. 

Por su parte, el departamento de archivo formuló un documento 

en el cual se contemplaba todo lo que ser1a el programa, des­

de el estudio hasta la integraci6n 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 llevar!a 

a cabo cada una de las partes del programa. Conforme se fue­

avanzando en los trabajos, se fueron elaborando diferentes -­

instructivos -para la formulaci6n de hojas indice, de carpe-­

tas y adhesivos, microfilrnaci6n, actualización 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 ocurrió con los documentos para control del avance 

del programa, pues s616 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 -

depuración, elaboraci6n de formas indice, carpetas, adhesivos, 

expedientes microfilmados, jackets elaborados y actualizacio­

nes realizadas. 

La mayor orientaci6n a las oficinas sobre los trabajos, estu­

vo a cargo del personal del departamento de archivo que fue -

comisionado en cada distrito (19 en total), tratando exclusi­

vamente lo concerniente a: clasificación, depuraci6n, elabor~ 

ci6n de formas indice y de carpetas y adhesivos. Dicho pers~ 

nal desconoc1a gran parte del trabajo que iba impl!cito den-­

tro del programa, como los son los procedimientos de actuali­

zaci6n y lo que era en s! el sistema microfilm. Se sabia que 

este último iba a ser implementado pero se ignoraba cómo iba­

a funcionar. 
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Uno de los problemas iniciales más significativos que se en-­

frentaron fue sobre qui~n harta qué trabajo y d6nde se rea1i­

zaria. En un principio se determin6 lo siguiente: 

El departamento de archivo tendria 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 harta contratando los servicios de un parti­

cular. La clasificaci6n, cruce de información, elaboraci6n -

de formas, carpetas y adhesivos, lo realizaria el personal de 

las receptorias. Salvo el revelado, duplicado y enjacketado, 

lo demás serta realizado en las oficinas. 

Para el trabajo de las receptorias se establecieron plazos de 

terminaci6n de acuerdo al vol~rnen de expedientes y al persa--

nal de cada oficina. Sin embargo, y aGn concediéndose nuevos 

plazos, el trabajo no avanz6. Las respuestas a esto, por pa~ 

te de las oficinas, iban desde "me falta personal", hasta "te 

nemes exceso de otro tipo de trabajo", "faltan materiales" e, 

incluso, que "ese trabajo no era de la oficina". 

Ante esta situación se autoriz6 la contrataci6n de personal -

eventual, formándose grupos de trabajo. El personal del de-­

partamento de archivo ya no fungi6 como supervisor, sino que­

fue integrado también en grupos, para el auxilio a las ofici­

nas. 

Para la operación de los grupos hubieron de solventarse -a v~ 

ces a medias- ciertas limitaciones de las oficinas, principa! 

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- -

llos, improvisar sillas como mesas de trabajo y hasta traba-­

jar en el piso. 

Sin embargo, mediante el trabajo de grupos se logró un gran -

avance en las etapas de preparación de expedientes para su mi 
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crofilmaci6n. Aunque, trabajand_o 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 l~ 

grados por el estado en esta materia. Esto ocasion6 la inte­

rrupci6n de los trabajos en aquellas oficinas donde se encon­

traba el personal que se comision6 a las anteriores, con la -

conoecuente desactualizaci6n de lo ya realizado. 

En otros casos, una vez terminado lo realizado por los grupos 

de trabajo, tanto antes como después de la microfilmaci6n, 

las oficinas no realizaban las actualizaciones necesa~ias con 

forme al sistema: por lo que, cuando se pretendia concluir t~ 

talmente cada archivo, era necesario revisar la totalidad de­

expedientes para poder efectuar las actualizaciones omitidas. 

Esto Gltimo se debió más que nada a que las delegaciones fis­

cales no contaban aün con el local y personal necesario para­

dar cabida y atenci6n a los archivos originales, conforme se­

habia proyectado. 

Ante el planteamiento de este problema a la dirección, las d~ 

legaciones solicitaron hacerse cargo del programa de archivo­

en las ofi.cinas de su jurisdicci6n, comprometiéndose 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 delegaci6n) independient~ 

mente del servicio de revelado y duplicado de rollos y aseso­

ria, necesarios. 

Varios fueron los factores que contribuyeron a que esto no 

funcionara corno se esperaba; entre los que 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 tr~ 

bajo que implicaba el integrar ~ microfilmar los archi-­

vos inconclusos, ast como mantener actualizados los que­

ya hab!an sido integrados al microfilm. 

2.- Las delegaciones carectan de personal capacitado para 

coordinar y dirigir el programa en sus 9ficinas. El pe~ 

sonal que llegaba a comisionarse en estos archivos, era­

frecuentemente cambiado y el nuevo, poco o nada sabía so 

bre los trabajos que se realizaban. 

3.- En las postrimer!as del sexenio anterior y dado que eran 

muchos los programas de trabajo inconclusos, se instru-­

ment6 uno nuevo que contemplaba la terminaci6n de los an 

teriores, solo en las oficinas más importantes del esta­

do (eran 30 oficinas que representaban cerca del SO \ de 

la recaudaci6n total). Como consecuencia de esto, debi6 

enfocarse la atenci6n a estas oficinas, dejando -moment~ 

neamente- inconclusos los archivos que estaban en proce­

so. 

Ante este nuevo programa de la direcci~n, fue necesaria nuev~ 

mente la intervenci6n del departamento de archivo, s6lo que -

~ste ya no recurri6 a las oficinas para hacer el trabajo; 

traslado los archivos a sus instalaciones en Toluca. Las ra­

zones para esto fueron que: se ahorraba tiempo que era utili­

zado diariamente para trasladarse a cada oficina, principal-­

mente ·en las más retiradas de la capital del estado; canse- -

cuentemente, hab!a un ahorro en el pago de viáticos al perso­

nal; se contaba con el espacio y mobiliario suficientes para­

trabajar; se podía dedicar más personal -capacitado- a un mi! 

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 establecieron prioridades para los archi-­

vos restantes, hecho que ha permitido la total integraci6n 

del microfilm en las oficinas. Actualmente los trabajos que-
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se realizan estan enfocados hacia la actualización 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 atención. 

3.7.- LAS OFICINAS RECAUDADORAS Y EL PROGRAMA DE ARCHIVO 

Anteriormente se señal6 que el programa de archivo, en lo que 

correspond!a a las oficinas recaudadoras, no avanzaba. 

tinuación se presentan algunas observaciones y hechos 

tes a explicar tal situación. 

A con 

tendien 

Algo que ha preocupado siempre a las oficinas recaudadoras es 

dar cumplimiento a las metas de recaudación establecidas par­

la direcci6n. No es extraño ver a un jefe de oficina o canta 

dor, preguntar frecuentemente cómo va la recaudación, cuando­

se aproxima un fin de mes y la misma no ha sido como se espe­

raba. A esto hay que sumar la formulaci6n diaria y mensual -

de los informes de ingTesos y dem&s, solicitados no tan solo­

por la dirección sino también por otras unidades o departaMe~ 

tos como los de impuestos estatales, federales, diversos, de­

legaciones fiscales, y si se es una receptor!a o agencia fis­

cal, los solicitados por la administraci6n de rentas corres-­

pendiente. 

Si bien hay oficinas que cuentan con treinta o m~s empleados, 

sin contar los notificadores (personal de campo), también las 

hay que cuentan con uno o dos solamente, aunque el trabajo -­

sea menor. 

A esto hay que agregar que, en el r~girnen anterior (1975-1981) 

período en que tiene lugar el programa de archivo, muchos fue 

ron los programas administrativos implementados por la direc­

ci6n que recayeron en las.oficinas recaudadoras, en un mismo­

tiempo: como ej~mplo valga citar los siguientes: 
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1.- Reorganizaci6n general de oficinas. 

2. - Automatizaci6n de la cobranz.a. 

3.- Oepuraci6n y actualizaci6n de padrones. 

4.- Incorporaci6n de claves catastrales y registro fed~ 

ral de causantes. 

5.- Programa de visitadores hacendarios. 

6.- Encuestamiento hacendario. 

7.- Supervisi6n de sistemas y programas. 

8.- Recuperaci6n documental. 

9.- Capacitaci6n de personal. 

10.- Remodelaci6n f!sica 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 ocasi6n, estando en -­

una receptoria de Ecatepec, el jefe de la oficina se dirigi6-

al grupo de archivo y les dijo que estaba muy interesado en -

que le dejaran bien ordenado su archivo ya que esperaba aume~ 

tar con ello su recaujaci6n. Esta fue la primera y Cnica vez 

que escuch~ algo positivo hacia el programa, entre lns poco -

mlis de ochenta oficinas que llegu~ a recorrer. Por lo derr.ás, 

siempre observ~ el deseo de terminar solamente con un trabajo 

que se hab1a requerido, fastidio, desesperaci6n, enfado. Sin 

embargo, es necesario aclarar que dichas actitudes estaban d~ 

rigidas principalmente hacia lo que se les estaba ordenando -

que hicieran, y no a la funci6n propia del archivo, pues, a -

final de cuentas, ten!an que recurrir a ~ste para aclarar al­

guna duda sobre cierta informaci6n o tráliiites realiz~dos por­

los causantes, a~n cuando esto fuera m!nimo. 

La posici6n 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 prim~ 

ra y más importante. Tampoco se necesita una investigaci6n -

muy minuciosa para percatarse de ello. 
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Siendo la recaudaci6n la actividad primordial y lo que más 

llega a preocupar a las oficinas, su inter~s se llega a cen-­

trar en los documentos que estan más íntimamente ligados con­

ella, o sea: los archivos de control de pagos, de control de­

ingresos y de procedimientos de ejecuci6n. 

En una junta de trabajo realizada con 24 jefes de oficina de­

la delegación fiscal oriente (agosto de 1981), al tratar lo -

referente al programa de archivo, se les pidi6, en base a las 

actividades de su oficina e informaci6n necesaria para las 

mismas y de aquella que normalmente les era solicitada por a~ 

toridades superiores, establecieran un orden de importancia -

para los principales grupos documentales con que contaban. 

En forma un5nime 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 mayoría (16 de los 24 jefes) se inclin6 -

por colocar al de procedimientos de ejecuci6n en tercero, al­

de causántes en cuarto y al administrativo en quinto lugar. 

No se quiere decir con esto gue los archivos colocados en ~1-

timo lugar no sean de utilidad o no tengan porque existir. 

Por el contrario, s1 lo son pero su funci6n 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 que esto pudiera ocasionar sería mínimo compara­

do con el que provocar1an los de control de pagos e ingresos­

pues, como se dijo al principio de este cap!tul~, estos arch! 

vos son la base para efectuar y probar la recaudaciOn, en ta~ 

to que los otros son s6lo complementarios. 

La comunicaci6n del programa y entre quienes de una u otra ma 

nera influían en el mismo, es un factor digno de mencion~rse­

ya que repercutiO considerablemente en las oficinas, princi-­

palmente en el ~nimo del personal: 
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1.- Al principio del programa se detecta una diferencia 

de opiniones entre el perso~al del departamento de­

archivo y el de una oficina que ten1a a su cargo 

coordinar diferentes programas de la direcci6n; es­

to, claro está, en lo referente al archivo de cau-­

santes. No es el caso señalar aqu~ qui~n ten1a o -

no la raz6n sobre el manejo del archivo, sino que -

tal diferencia provocó repeticiones y hasta suspen­

ciones del trabajo e, incluso, se eropez6 a crear 

cierta duda en el personal de las oficinas sobre la 

efectividad del programa. 

2.- Dentro de los programas implementados por la direc­

ci6n, ya señalados en esta misma sección, existi6 -

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 clasif icaci6n se diseñó considerando cuatro 

ramificaciones del predial, tres de las cuales im-­

plicaban un control por número de cuenta y el otro­

por clave catastral. Ante esto, y puesto en opera­

ción el programa de incorporación de claves catas-­

trales, hubo de ser necesario repetir todo el trab~ 

jo que se hab1a hecho por ntlmero de cuenta, aproxi­

madamente un 45 % del total de predial. 

3.- Entre el mismo personal supervisor del departamento 

de archivo se notaron diferencias respecto a lo que 

deb1a realizarse en el programa, principalmente en­

cuanto a depuración y elaboración de formas índice. 

Creando incertidumbre y malestar en el personal de­

las receptorias, dado que tenía que repetirse el -­

trabajo. 

4.- La forma en que iba dándose a conocer la totalidad­

del programa, tambi~n influy6 en el ánimo del pers~ 

nal. Este, no tenia ni se le di6, al principio del 

programa, una idea clara sobre la magnitud del tra-
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bajo a realizarse1 pensaban que era un trabajo que­

una vez terminado, no habría más que hacer. Cuando 

se terminaron de instrumentar los procedimientos de 

actualización del sistema, por ejemplo, año y medio 

despu~s de iniciado el programa, y se les di6 a co­

nocer todo lo que tenian que realizar con los movi­

mientos que se hab1an generado desde que hab1an 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 último provocó que el departamento de archivo, 

al trabajar en sus instalaciones los expedientes de 

cada oficina, tuviera que revisar la totalidad de -

cada archivo para detectar tanto los errores comet! 

dos como las actualizaciones que no se hab1an reali 

zado. 

3.8.- APLICAClON DE LA SOLUClON 

3.8.1.- Generalidades: 

Una vez efectuado el análisis de la situaci6n actual y habie~ 

do evaluado y determinado una alternativa que, a nuestro par~ 

cer, es la 6ptima de acuerdo a nuestras necesidades y posibi­

lidades, el siguiente paso es ponerla en operaci6n. Para es­

to, sin embargo, es necesario satisfacer previamente y de a-­

cuerdo a la magnitud del movimiento que se pretende, de las -

características y condiciones del archivo, as1 como del medio 

ambiente en que tiene lugar, ciertos requerimientos que han -

de servir de base a lo establecido corno solución. 

Entramos a una nueva etapa de an~lisis y creatividad de la -­

cual depende prActicarnente la efectividad de las futuras ac-­

ciones. Si bien este punto implica trabajar, en cierto modo, 

con algo que desconocernos -futuro-, una reflexi6n racional so 
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bre el mismo en base a lo conocido y lo que se pretende, aun­

que puede no eliminar totalmente la i~certidumbre, puede all~ 

nar el camino que hay que recorrer para alcanzar el objetivo­

deseado. 

Tomemos como ejemplo el caso tratado, en el cual ocurre un -­

cambio total del sistema de archivo. Una de las recomendaci~ 

nes iniciales que se hacen en un cambio de sistemas es la de­

" tener todo listo antes de empezar". Si lo determinado como­

soluci6n o como parte de ésta es el cambiar el sistema, es ne 

cesario definirlo totalmente para ir deduciendo de ah! las ac 

tividades primordiales que permitan la transformaci6n. 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 deterl!'inar el proceso de transformaci6n, 

habr! que considerar que, el cambio, se efectuar! en una par­

te de la empresa que está influyendo y a su vez se ve influe~ 

ciada por otras partes de la ~isma. Los servicios de consul­

ta y guarda, por ejemplo, deber!n seguirse brindando aun du-­

rante la etapa de transforrnaci6n. Tal situaci6n nos lleva a­

pensar sobre ciertas medidas o forma de efectuar el cambio, -

por un lado, a fin de no interrwnpir el servicio y no afectar 

a los usuarios, y por el otro, para facilitar los trabajos i~ 

ternos. 

Especial importancia toma en este punto tambi~n. el conside-­

rar, si 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 esfue~ 

zo y costos que esto supone: aunque no ignorando el aprovech~ 

miento de todo aquello que puede resultar benéfico al cambio­

que se pretende en el archivo. 
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La documentaci6n y comunicaci6n sobre el nuevo sistema as! e~ 

mo de los requerimientos para la transformación es fundamen-­

tal. Si 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. 

Habrá personas que s6lo requieran ser informadas sobre los be 

neficios esperados, sobre el avance logrado, sobre los recur­

sos invertidos, sobre las repercusiones ocurridas, etc6tera. 

Otras en cambio requerirán una previa capacitación y conoci-­

miento total sobre el trabajo que han de desempeñar, sobre el 

equipo y herramientas que han de utilizar, sobre la mejor ma­

nera de hacer las cosas, sobre los inconvenientes que deben -

evitarse. Unos más necesitarán cierta informaci6n auxiliar -

para la direcci6n y control de los trabajos, ya sobre las po­

líticas, m~todos y procedimientos de trabajo; sobre la progr~ 

maci6n 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

luará el trabajo y el funcionamiento del nuevo sistema. 

Lo usuarios no quedan al margen de todo esto, por el contra-­

río, pueden constituir la parte medular del nuevo sistema. 

T6mese por ejemplo que en lo sucesivo, la doct.Unentaci6n, re.r.i! 

tida al archivo por los usuarios, debe ir clasificada de -

acuerdo a su importancia y tiempo que ha de permanecer almac~ 

nada. Esto requiere una previa determinaci6n de los crite- -

ríos a seguir y, m~s que imponerse a los usuarios, es necesa­

rio persuadirlos del beneficio que esto representa para ellos 

mismos. Igual ocurrirá cuando el cambio contemple una nueva­

forma de requerir, usar y devolver la documentaci6n; limita-­

cienes en cuanto al acceso al archivo y de lo que en ~ste ha­

de guardarse, etc~tera. 

La magnitud del trabajo a realizar puede requerir un cierto -

nGmero de personas más 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 dé categor!a o un castigo para -

uno o varios de los candidatos a trabajar en el cambio. 

Los resultados, entonces, se pueden ver gravarnente afec­

tados. 

2.- El posible tiempo extra. No es recomendable un excesivo 

tiempo extra al equipo de trabajo aun cuando se esté en­

posibilidad de otorgar mejores incentivos, si la dispon! 

bilidad del personal es rn1nima o nula. La presi6n y el­

exceso obstaculizan la transformaci6n y calidad de los -

trabajos. 

3.- Posibles contrataciones de personal. Aunque el trabajo­

de archivo es apar~nternente fácil de realizar, no todos­

pueden, como en muchas otras especialidades, desempeñar­

de manera productiva esta funci6n. Baldini(43) señala -

entre otras, las siguientes cualidades que debe reunir -

un archivista: a) conociiniento de las t~cnicas de archi­

vo1 b) buena memoria, facilidad para recordar d6nde han­

sido dejados los papeles; cl capacidad en el trabajo, 

concentraci6n; dl aptitud para el trabajo de grupo: e) -

paciencia, saber trabajar con calma sin ponerse nervioso 

f) saber utilizar el tiempo de que dispone; g) actitud -

natural para el orden y la precisi6n. 

4.- Capacitac16n de personal. Independientemente de que el­

personal haya sido o no contratado, será necesario disp~ 

ner de un tiempo suficiente para in~truirlo sobre el tr! 

bajo que se pretende, y efectuar las pr:foticas y pruebas 

necesarias hasta el pleno aprendizaje y conciencia de lo 

que ha de hacerse. 

5.- Disposici6n de espacio y herramientas de trabajo. A ma­

yor personal, ser! necesario un mayor espacio, rnobilia-­

rio y equipo, suficientes para imprimir la agilidad que­

el trabajo requiere y sin interrumpir o entorpecer el -­

funcionamiento de las restantes secciones de la empresa. 



100 

Si en el cambio se contemplan nu~vos materiales, equipo, mob! 

liario, formatos y servicios externos, podrá requerirse un 

análisis comparativo entre costos, calidades y tiempo de dis­

tribución, entre diferentes proveedores, a fin de determinar­

y contratar con aqu~l que más se apegue a nuestras exigencias. 

No se excluye la necesidad de efectuar ciertas pruebas piloto, 

a fin de detectar posibles fallas y e~ectuar ajustes en el 

nuevo sistema o plan de trabajo a desarrollar. 

3.B.2.- El Sistema de Redes: 

El sistema de redes, cuyo uso ha sido cada vez mayor desde la 

d~cada de los SO's por la gran ayuda que brinda en la admini~ 

traci6n de proyectos, es un instrumento de gran val1a para t~ 

do el trabajo previo, al cambio que pretendemos en el archivo, 

ya que permite a quien lo emplea, estar en condiciones de 

fragmentar su proyecto en tantas actividades como sea necesa­

rio para exponerlo con exactitud y sentido. 

Dicho sistem~ nos explica Victor Lazzaro (44), consta de tres 

fases que son: la planeaci6n1 la programaci6n1 y la ~oordina­

ci6n y el control: 

l.- Fase de Planeaci6n: En esta fase se intenta llegar a un­

conocimiento detallado y anticipado de las táreas, deta­

lles e incluso, áreas donde pueden ocurrir ciertos pro-­

blemas. Se consideran, dentro de esta far.e, los siguie~ 

tes pasos: 

a) Determinaci6n del alcance y objetivos del proyecto. 

bl Def inici6n de las actividades necesarias para reali--

zar los objetivos. 

el Elaboraci6n de una Red que en forma gráfica presente­

las interrelaciones de las actividades, 

d) Determinaci6n de la duraci6n aproximada de cada acti­

vidad. 
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e) Determinaci6n del costo estimado y recursos requeri-­

dos por cada actividad. 

f) Determinaci6n del material y equipo necesario para 

llevar a su t~rmino el proyecto. 

2.- Fase de Programaci6n: La informaci6n producida en la 

planeac16n se emplea para preparar el programa de las ac 

tividades que figuran en el proyecto. Tal programaci6n­

implica la real1zaci6n de operaciones aritrn~ticas que, -

de acuerdo a su magnitud, complejidad o rapidez con que­

se desean pueden efectuarse por medios manuales o elec-­

tr6nicos. 

Durante la programaci6n se determinan las actividades 

cr!ticas as! como las holguras o tiempos flotantes disp~ 

nibles para las actividades no criticas. Se define como 

trayectoria o camino crftico, al camino más largo, en -

tiempo, a trav~~ de la red desde el inicio hasta el f 1-­

nal del proyecto. Esta trayectoria controla todo el 

tiempo del proyecto, es decir, cualquier demora a lo lar 

go de dicha trayectoria, demorará la conclusión de todo­

el proyecto. No quiere decirse con esto que el rctraso­

en las actividades no consideradas dentro de esta traye~ 

toria no puedan demorar el proyecto, sino qu~ para su 

realizaci6n, llegan a tener un tiempo excedente, pero li 

mitado, para completar la actividad. 

En esta fase se contempla la generación de los siguien-­

tes productos: 

a) Un programa para las actividades descritas en el dia­

grama de red, indicando: las actividades criticas; 

las fechas más próximas de inicio y terminaci6n para­

cada actividad; las fechas más remotas p.:ira iniciar y 

terminar cada actividad; la cantidad de tiempo extra­

(holgura o flotante) disponible para cada actividad. 

b) Una gráfica de barras para el proyecto. 

c) Un análisis de recursos, indicando la cantidad que se 

necesitará de cada recurso durante cada lapso o peri~ 

do de tiempo del proyecto. 
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d) Una estimaci6n de las necesidades de efectivo, seña-­

lando cuánto dinero se necesitará para pagar las tá-­

reas comprendidas en el proyecto. 

e) Un programa de pedidos y entregas, apuntando la fecha 

en que se ordenará y será recibido el material, el 

equipo y el mobiliario. 

f) Un diario o bit~cora en el que se asienten las activf 

dades que se realicen cada d1a. 

3.- Fase de Coordinación y Control: En esta fase se propor-­

ciona al director del proyecto la informaci6n necesaria­

sobre la situaci6n en general y de las actividades part~ 

culares. 

Durante esta fase se recopilan datos corno: agregados al­

proyecto, por nuevas actividades o nuevas secuencias de­

las mismas; cambios en la duración, trabajo, especifica­

ción o fase: fechas reales de iniciaci6n y de termina­

ción parcial o total. De la recopilaci6n se producirá -

cierta información, como: informes de la situación de 

tiempos: elementos del proyecto revisados tales como: 

programas, gráfi~as, recursos utilizados, bitácoras, pe­

didos y entrega de recursos, costos acumulados, etc~tera. 

ELABORACION DE LA RED: 

La informaci6n importante que se requiere para la elaboración 

de la red se obtiene de la contestación a las siguientes pre­

guntas: 

a) ¿Qué actividades se deben terminar antes de que se pueda 

iniciarse cada actividad dada? 

b) ¿Qu~ actividades se pueden realizar en forma paralela? 

e) ¿Qué actividades siguen inmediatamente a otras activida­

des dadas? 

La red se construye a partir de dos ele.mentes principales, a­

sabers 

l.- Una actividad, que es cualquier t!rea que requiera tiem-· 
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po y recursos para su ejecuciOn y que es necesaria al 

proyecto en conjunto. Las activ~dades se expresan por -

medio de flechasr 

ACONDICIONAR 

LOCAL 

• 
2.- Un evento, que representa la 1niciaci6n o terminación de 

una actividad o grupo de actividades. Generalmente se -

representan por medio de c!rculos: 

ACONDICIONAR 

LOCAL 

Por lo comOn, en la planeaci6n 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 que empezar al mismo tiempo. 

Existen otras reglas que deben tenerse en cuenta al formular­

la red, por ejemplo: 

1.- Toda actividad depende de las que le preceden y no puede 

iniciarse sino hasta que todas aquellas hayan quedado 

terminadas. 

2.- Todas las actividades que empiezan en el mismo evento d~ 

penden de todas las actividades en el evento y no pueden 

principiar sino hasta que aquellas queden terminadas. 

3.- Toda actividad tiene un punto Onico, definido, donde 

principia, y otro donde termina. 

4.- Toda actividad debe tener una cifra Onica de identifica­

ciOn. 
s.- Una forma. convencional y Otil de adoptar en la numera- -

ciOn de los eventos, es que el nOmero de la extremidad -



104 

(punta de la flecha) debe ser siempre mayor que el ntlme­

ro del origen. Además, los nl1meros han de ser progresi­

vos, no permitiéndose caminar hacia atrás por la red. 

6.- El proyecto deberá tener s6lo un evento para empezar y -

otro para terminar, a fin de evitar errores en la 16gica 

de la red. Esta restricci6n, sin embargo, no limita el­

ndmero de actividades iniciales y terminales. 

Otro elemento que se utiliza en la red es la actividad ficti­

cia o de liga (dibujada en forma convencional mediante una -­

flecha punteada). Esta puede considerarse corno 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 16gica ese~ 

cial de la red. Corro ejemplo de esto considArese lo siguien­

te: la actividad "L" (capacitaci6n de personal) debe prece-­

der a "M" (prácticas) y a "N" (acondicionamiento de local): -

las que a su vez deben preceder a "P" (prueba piloto)·. Si se 

empleara la siguiente figura: 

L 

no se podr1a identificar cada actividad por su evento predec~ 

sor y sucesor porque ambas actividades, "M" y "N", se inic1a­

r1an y terminar1an con los mismo nl1meros de evento. Tal pro­

blema se resuelve mediante la inserc16n de una actividad fic­

ticia, como se indica adelante: 

L 

p 
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la relaci6n funcional es id~ntica porque la actividad ficti-­

cia requiere un tiempo de cero, pero 4hora se identifica "M"­

y "N" mediante combinaciones diferentes de número de evento. 

Una vez dibujada, la red nos proporciona una exposici6n sene! 

lla, clara y breve de la manera en que se pretende llevar a -

cabo el proyecto. Agregando a la red los tiempos que las di! 

tintas actividades requieren para su ejecuci6n, nos es posi-­

ble emplearla para programar las tSreas. 

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 más pr6ximas y las más remotas de iniciaci6n y terrnina-­

ci6n de las distintas actividades, tal como se indica a conti 

nuaci6n: 

1.- Tiempo de Iniciaci6n mls Pr6ximo: es el tiempo más pr6x! 

mo posible en el que puede iniciarse una actividad y le­

da el tiempo más pr6ximo para el evento del origen. 

2.- Tiempo de Terminaci6n más Pr6ximo: es el tiempo más pr6-

ximo en el que puede terminarse una actividad y lo da el 

tiempo de iniciaci6n más pr6ximo más la duraci6n. 

3.- Tiempo de Terminación más Remoto: es el tiempo de termi­

naci6n más remoto posible en el que puede terminarse una 

actividad y lo da el tiempo más remoto para el evento de 

la extremidad. 

4.- Tiempo de Iniciaci6n más Remoto: esºel tiempo más remoto 

posible en el que puede iniciarse una actividad y lo da­

el tiempo de terminaci6n m~s remoto menos la duraci6n. 

5.- Tiempo Flotante (Holgura): es la diferencia entre el 

tiempo pr6xirno de iniciación y el tiempo remoto de ini-­

ciaci6n 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 

~preciar una red de actividades para llevar a efecto la micro 

filmaci6n de un archivo imaginario. Para un archivo en part! 

cular, tanto las actividades como el total y duraci6n de -

ellas puede variar considerablemente; la aqu1 expuesta s6lo -

pretende dar una idea de cuan benéfico resulta su uso en la -

planeaci6n y programación de este tipo de trabajos. Aunque -

este diagrama podfa haberse hecho contemplando las activida-­

dcs de depuración, microfilmación, claboraci6n de 1ndices y -

actual 'lzaci6n (activid.::ides "m" a "x" en el diagrama), en cua­

tro etapas Qnicamente, cada una de ellas fue descompuesta en­

tres partes para imprimir un poco más de realismo en el ejem­

plo. 

Si bien en la red presentada se han señalado los tiempos pró­

ximos y remotos de iniciación y terminación 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 puede observar la dependencia y la holgu­

ra o tiempo flotante de las actividades. 

Para efectos de apoyo o complemento de la planeaci6n, progra­

maci6n y control del trabajo, puede ser utilizada tambi~n una 

grSfica de "Gantt". Los elementos principales en este tipo -

de gráficas son una escala de tiempo en el eje horizontal y -

una relaci6n o lista de actividades en el eje vertical. La -

duración de cad,1 una de el las se representa por medio de ba-­

rn1s horizontales de acuerdo a la escala de tiempo. 

Esta gr~fica puede ser utilizada tambi~n para comparar la ej~ 

cuci6n planeada con la real, mediante la adici6n periódica de 

lineas representando lo que se ha ejecutado en el Oltimo pe-­

r1odo. Se pueden utilizar distintos colores para contrastar­

lo planeado con el desempeño real. 

Para concluir con este cap1tulo cabe señalar que, independie~· 
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temente del control del proyecto o trabajo de transformaci6n­

del sistema, se hace necesario verific.ar el alcance de los ob 

jetivos establecidos, por el nuevo sistema. La vigilancia y­
revisi6n de éste, permite descubrir algunas deficiencias en -

el mismo, as1 como estar en posibilidad inmediata de efectuar 

los ajustes necesarios. Es en este punto donde, realmente, -

se est§ en posici6n de afirmar cuan efectiva ha resultado ser 

la alternativa de soluci6n elegida e implementada, por la mi~ 

ma evaluaci~n de resultados, recursos y esfuerzos, que impli­

ca. 
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4.1.- ANTECEDENTES Y USOS DEL MICROFILM 

Un microfilm consta de imáger.es de documentos reducidos y re­

gistrados sobre película. En sentido amplio, puede obtenerse 

a partir de cualquier proceso fotográfico convencional. Sin­

embargo, en general se acepta que un microfilm es una pelícu­

la que contiene microim&genes expuestas en una microfilmadora 

y visualizadas con lectores estándares (45). 

Puede considerarse al microfilm como una t~cnica fotográfica­

que, mediante el empleo de elevados coeficientes de reducci6n, 

permite la reproducción -en película- de un documento a un t~ 

maño considerablemente menor que el original. Por tal motivo, 

la microfilmación ha sido llamada "informaci6n miniaturizada­

en película. 

Al t6rmino microfilm se ha ligado el de ''Micrografía", para 

designar el proceso necesario en la reducci6n, organización y 

conservación de los documentos microfilmados, para su recupe­

ración y uso posteriores. 

Haciendo en breve resumen hist~rico del microfilm se observa· 

como fecha más significativa de esta t~cnica el año de 1839,­

cuando el inventor ingl6s John Benja~!n Dancer obtiene la pr! 

mer microfotografía de un documento, mediante la instalación­

de un lente de microscopio en una cámara fotográfica. Para -

1871, el franc6s Ren6 P. Oagron se hace famoso estableciendo­

un servicio de comunicaci6n con palomas mensajeras durante la 

guerra franco-prusiana. Fotografió cerca de mil telegramas -

en película de 40 mm. de ancho, la cual era suficientemente -

pequeña para cargarla en cilindros que se ataban a las patas-

.de las palomas. De esta manera se logró con ~~ito el envio -

de información a través de las líneas enemigas hasta las de-­

fensas en parís. 

El desarrollo del microfilm se observa principalmente en la · 
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década de los años veintes, cuando hombres como Ernanuel Gold­

ber de Alemania, George McCarthy y Raymoa Hessert de los Est~ 

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 imágenes microf!lmicas y utilizarlas para ubicar 

imágenes específicas. McCarthy y llessert incrementaron el -­

uso potencial del microfilm, inventando el método panorámico­

de la pel!cula fotogr~fica, mediante una cámara en la cual la 

pel!cula y el documento avanzaban simultáneamente, pasando a­

través de una ranura del equipo mientras la imagen era foto-­

gra fiada a una velocidad sincronizada. 

En 1930, habiéndose nombrado director de la empresa Recordak­

Corporation (subsidiaria de Kodak Cornpanyl a George McCarthy, 

se desarrolla el primer equipo comercial de microfilmaci6n 

llamado Cheek o Graph. 

Para 1943, John F. Long, logra reducir planos y documentos i~ 

portantes durante la segunda guerra mundial, en pel!cula de -

35mm. y en un microformato denominado tarjeta de apertura. 

La primera microfilmadora para salidas de computadoras, deno­

minada "COM" (Computer Output .Microfilm), tiene lugar en 1950. 

Se caracteriza por pasar informaci6n del computador al micro­

film sin antes haber pasado a papel. En 1970 el nGmero de fa 

bricantes de equipo y materiales, y usuarios, va en pleno cr~ 

cimiento, lo que lleva a organismos corno 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 

pa!ses, respecto a la validez y el empleo jur!dico del micro­

film en sustitución de los documentos originales, 

Actualmente, la microfilmación 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 pequeñas,como publ".!_ 
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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, aún cuando, en ocasiones, este haya sido el -

único factor considerado para su uso. Tal crecimiento obede­

ce, más bien, al beneficio que el microfilm ha significado en 

la resoluci6n de problemas documentales. 

En los años inmediatamente posteriores a la primera guerra 

mundial, por ejemplo, los bancos {sobre todo norteamericanos) 

sienten la necesidad de defenderse, de una manera práctica y­

eficaz, contra el peligro de falsificación de las firmas de -

los cuentahabientes; encontrando en el microfilm la respuesta 

a tales necesidades (46). 

El crecimiento desmesurado de información, característico de­

las empresas de nuestros d!as, aunado a una creciente necesi­

dad de mayores y mejores herramientas que permitan una admi-­

nistraci6n mis eficiente de los recursos disponibles, ha con­

tribuido también al creciente uso de microfilm dada la econo­

mía de espacio y de mobiliario que ofrece; la rapidez con que 

puede ser recuperada la d,.,cumentaci6n; el control y segurid<Af 

de la informaci6n y lo diverso de sus aplicaciones, es decir: 

en bancos, fábricas, dependencias gubernamentales, compañ!as­

de seguros, empresas de transporte, distribuidores, hospita-­

les, instituciones educativas, bibliotecas, centros document~ 

les, peri6dicos, etcétera. 

Estos beneficios, sin embargo y como se señal6 en ~l capitulo 

anterior, no se dan por sf solos, por la simple introducci6n­

del mi~fofilm en nuestro archivo, Como pudo observarse en 

los archivos 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 ob_servaciones 

poner en duda al microfilm, sino más b~en, subrayar la neces! 
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dad y lo ben~fico que resulta el.realizar un análisis previo­

sobre las necesidades de los usuarios, sobre el estado actual 

del archivo, sobre las pretenciones y posibilidades de la em­

presa, as1 como de la medida en que el microfilm responde a -

tales condiciones, como una alternativa de soluci6n que de he 

cho existe. 

La microfilmaci6n y, más bien, el sistema micrográgico a im-­

plementar, ha de tener su base en dicho análisis, observando­

de manera particular: los diferentes tipos de documentos exi! 

tentes, la cantidad, el crecimiento, el sistema de clasifica­

ci6n, el uso, los aspectos leqales, los criterios de conserva 

ci6n, etc~tera; para poder seleccionar el equipo y los mate-­

riales que más se apeguen a dichos requerilr.ientos, 

4. 2. - ELEMENTOS A CONSIDERAR EN LA '1ICROFILMACION 

4.2.1.- Cámaras Microfotográficas: 

A.- Cánaras P.otativas.- En este tipo de cámaras el documen­

te es transportado hacia el campo de visión del objetivo­

de una cámara, que lo registra a medida que se mueve por­

dicho campo. La pel!cula está sincronizada con precisión 

con el movimiento~cl documento. Las rotatorias modernas­

están equipadas con sisteMas automáticos de alimentaci6n­

y funcionan a grandes velocidades. Algunas pueden foto-­

grafiar ambas caras de un documento simultEnearnente. 

B.- Cámaras Planetarias.- Al igual que la anterior, se util! 

za para microregistros sobre pel1cula en rollo. Consta -

esencialmente de un gran tablero de copia dotado de una -

columna vertical, sobre la cual está montada una c!mara -

que puede desplazarse hacia arriba o abajo segdn el truna­

ño del documento. Estas m~quinas son muy Otiles para ma­

teriales de bibliotecas encuadernados, que no pueden sep! 

rarse para pasar por una c~mara rotatoria, y para el m~--
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croregistro de dibujos de ing.enier!a. 

c.- C~maras de Paso a Paso.- Ciertas fichas son producidas -

mediante las cámaras del tipo denominado "paso a paso", -

que funcionan de modo parecido a una máquina de escribir. 

Las primeras imágenes son registradas siguiendo la fila -

superior de una hoja de pel!cula; cuando esta fila está -

completa, la cámara retrocede al lado de partida y comie~ 

za una segunda fila de imágenes debajo de la primera, y -

as! sucesivamente hasta llenar el área utilizable de la -

película. Estas cámaras han sido muy utilizadas para la­

formulaci6n de Micropublicaciones; éstas, se utilizan pa­

ra la distribuci6n de informac16n corno: catálogos de pie­

zas y partes, productos, disefios y proyectos, etcétera, -

en microfilm. 

o.- COM.- En términos de producci6n, el equipo más potente -

es el de microfilm por computador o CO~ (Computer Output­

Microfilm). Los sistemas CO!~ pueden convertir informa- -

ci6n de cinta magn~tica en imágenes legibles en forma de­

microtextos de alta calidad, con gran velocidad, versati­

lidad y economía. El contenido de las microtorrnas produ­

cidas por los COM puede cambiarse y actualizarse con rap.!_ 

dez modificando la programaci6n del computador. Adem!s,­

los equipos CO~ ofrecen ventajas de velocidad y econom!a­

con relaci6n a los computadores de positivado sobre papel. 

4.2.2.- Modalidades de Mícrofilrnaci6n: 

La modalidad de microfilmaci6n tiene que ver con la forma en­

que ha de hacerse aparecer la imagen de los documentos en la­

pel!cula. Para esto existen tres modalidades que son: 

A) Formato Simple: mediante esta modalidad se producen im!g~ 

nes en su forma natural de lectura. Cuando los documen-­

tos son de longitud mayor a la que aceptan las guias ext~ 

rieres del alimentador, se colocan de tal manera que pro­

ducen una imagen con la cabeza hacia el lado izquerdo 
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(tipo historieta y tipo cine respectivamente, se9~n la f1 

gura 4.2). 

B) Formato Duo: esta modalidad es utilizada para aprovechar 

al m!ximo la superficie de la película. Consiste en mi-­

crof~lmar por la mitad interior de la película de princi­

pio a fin; voltearla y proseguir con la microf ilmaci6n s2 

bre la mitad restante de la película. Para el uso de es­

ta modalidad, al igual que con la siguiente, se requiere­

un !ndice de reducci6n más alto que con el fonnato simple. 

C) Formato Duplex: esta modalidad puede considerarse como -

un perfeccionamiento del formato Duo y su objetivo es 

esencialmente el mismo: aprovechar al máximo la superfi-­

cie de la película. Con esta modalidad, que s6lo ofrecen 

algunas ~quinas, es posible microfilmar las dos caras de 

un documento en una sola pasada, apareciendo en la pel1c~ 

la el anverso en una mitad y el reverso en la otra. 

4.2.3.- Microformatos: 

El t~rmino microforma o microformato cubre todas las formas -

en las cuales se puede tener microfilm. !..o que determina el -

uso o aplicaci6n de un microformato, es el sistema de micro-­

filmac16n que se adopte. La utilizaci6n de cada una de ellas 

está ligada directamente a los tipos de docurnentaci6n que se­

din microfilmados y sus respectiva!:: finalidades. Dentro de­

los diferentes microformatos que existen se tienen: 

A) Rollo o Carrete: es la más coman de °las microformas y es­

el punto de partida para la crcaci6n de otros tipos de mi 
croformas: además, los rollos pueden venir en diferentes­

anchos, pero los de 16 y 35 mm. son los más conocidos y -

cornanmente utilizados. Su uso está orientado hacia arch~ 

vos continuos o cerrados, que no requieren la entrada de­

nuevos documentos en lugares intermedios. 

B} Jacket o Funda de Plástico: fueron diseñados para ampliar 

el uso del microfilm. Están hechos de fundas de plástico 
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FORMATO DUO 

E~ 

FORMATO DUPl.EX 

Flgwa• 4.2.- ModalidadH do Microlilmoción. 
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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 registros activos que con fr~ 

cuencia se ponen al d!a y se duplican. 

C) Microficha: es una hoja de pel!cula de varias filas de mi 

croimágenes. Tienen un formato estándar de 105 X 148 rran. 

La producción de estos rnicroformatos puede hacer~e media~ 

te las cámaras de "paso a paso" y "COM". La microficha -

ha resultado ser un medio económico para difundir inforrn~ 

ci6n a diferentes partes, dando lugar a la llamada t~cni­

ca de "micropublicaci6n". 

D) Tarjeta de Apertura o de Ventanilla: es una microforma 

unitaria en la cual se montan uno o más fotográmas de mi­

.crofilrn y pueden ser seleccionadas y consultadas con rap1 

dez mediante sistemas de perforaciones. Esta aplicaci6n­

ha resultado útil para dibujos de ingenier!a, aunque en -

la actualidad su uso se ha diversificado, 

E) 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 ~as palabras Tabulating Jacket, es de-­

cir, tarjeta de tabulación, y es, efectivamente, una com­

binación de ambos microformatos. Su uso es particularme~ 

te indicado para documentación sujeta a cambios y/o creci 

miento. 

F) Magzine, Cassette o Cartucho: son nombres que tienen re-

laci6n con un mismo concepto. Fueron disefiados para per­

mitir al usuario un acceso rápido en la bGsqueda de infoE 

mación. Los rollos de película integrados a los tlagazi-­

nes, Cassettes o Cartuchos, permiten ser cargados automá­

ticamente en los lectores, y el rastreo de la información 

se efectGa con s6lo oprimir un botón. 

G) Ultraficha o Ultramicroficha: contiene imágenes con reduE 

ci6n superior a los 200:1, permitiendo de esta manera mi­

llares de imágenes por microfilm, Por tal motivo tiene -

la ventaja de poder contener más inforrnac16n en menos es­

pacio que una ficha normal. La tecnolog!a moderna de la-· 
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Ultraficha fue iniciada por 1a NCR {National Cash Regis-­

ter Company) • Con los indices de rcducci6n desde 150 has 

ta más de 200, la empresa produc!a microfichas de 105 X -

148 mm. que contentan hasta 3,200 microimágenes. Tal es­

el grado de reducción alcanzado con esta t~cnica que se -

ha dicho es la forma de microfilmar el microfilm. 

4.2.4.- Indices de Reducci6n: 

El ntlmero de imágenes que pueden ser registradas sobre un ro­

l lo o una hoja de película depende ante todo del tamaño del -

documento filmado, as1 como del formato de la pel!cula utili­

zada. Por ejemplo, los indices de reducci6n para documentos­

filmados sobre pel1cula de 35 mm. pueden variar desde un m1n~ 

mo de B veces a un ~áximo de unos 30. El índice de reducci6n 

utilizado para el formato de microficha de 98 fotogramas fue­

fijado en 24. La producci6n del microfilm por comput•dor COM, 

permitió mayores indices de reducci6n. Las microfichas COM -

suelen producirse con un Indice de reducción, de 48 ; a este­

índice de c.educci6n, una microficha puede incluir más de 200-

documcntos tamaño estándar. 

Desde ~us comienzos, una de las finalidades de la microfoto-­

grafía ha consistido en contrarrestar la inmensa y creciente­

masa de registros sobre papel. La posibilidad de reducir va­

rios centenares de pSginas de periódico a unos cent!metros c~ 

bicos constituyo una gran hazaña; pero al multiplicarse los -

registros sobre papel, se necesit6 una comprenFi6n mayor, la­

que motiv6 la ilp<-irici6n de la Ultramicroficha, que correspon­

de, como se mencionó anteriormente, a !ndices de reduccidn de 

55 hasta bastante más de 200:1, segGn la tecnolog!a utilizada. 

4,2.5.- M~teriales: 

Para los procesos microfotográficos se requieren pel!culas de 

plata de grano muy fino y con un poder de resoluc16n muy ele­

vado. En fotograf !a, esto Gltimo va acompañado de contraste-
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alto; combinaci6n esta que resulta adecua~a para textos en 

blanco y negro. En los oriqinales, cuyo contraste es débil -

(por ejeMplo, las notas o dihujos a lápiz) puede mejorarse 

considerablemente la leqibilidad alll!tentando el contraste, 

Las pel!culas con colorantes diazoicos sensibles a la luz, 

son menos costosas crue las de plata pero su respuesta a la 

luz se produce mucho más lentamente, lo cual supone un incon­

··~~iente para su utilizaci6n en cámaras, Han resultado; en -

canbio, muy adecuadas en muchos procesos de duplicado, en los 

cuales poaia utilizarse luz ultravioleta como fuente de expo­

sición. Aunoue los compuestos diazoicos no tienen una viea -

útil tan larqa como los materiales de plata debidamente proc~ 

sados, son eficaces para la producci6n de duplicados de micro 

formas en rollos y en hojas. 

Otro material que se populariza como sistema para la produc-­

ci6n de duplicados ~e rnicroformas es la película ~vesiculartt, 

La Mayoría de los compuestos diazoicos requieren de amoniaco­

para el revelado ce la"imagen, en tanto que los recubrinien-­

tos vesiculares necesitan única~ente luz y calor. Las pelíc~ 

lus vesiculares, al igual que las basadas en colorantes dia-­

zoicos, ~oseen un poder de resoluci6n muy elevado y son poco· 

costosas. 

Un nuevo perfeccionamiento en película fue logrado por East-­

man Kodak com~any, al introducir el microfilm en color. Los­

sistemas y materiales para ~icrofotografía fueron diseñados -

para la reproducci6n en blanco y negro, pero el uso del color 

en innumerables publicaciones (revistas cient!ficas, libros -

de texto, pcri6dicos, etcétera) ha hecho necesarias las micr~ 

reproducciones en color. 

4.2.6.- Procesado de Película: 

El revelado de las películas constituye una fase muy delicada 
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del trabajo de microfilmaci6n y de ~l depende la duraci6n de-

1as películas. Es esta fase de reproducci6n la que condicio­

na la organizaci6n de los servicios de archivo en lo relativo 

a la destrucci6n de los documentos originales y su sustitu- -

ci6n por microfilms (47). 

Dicho proceso puede hacerse a mano, en cámaras oscuras, o en­

cárnaras oscuras con medios semiautomSticos. Ambos sistemas -

requieren un personal técnico experimentado, raramente dispo­

nible y, por lo general, de elevado costo y no siempre adecu~ 

do para los servicios de archivo. También puede hacerse en -

condiciones normales de luz gracias a unos aparatos "proce- -

ssors" completamente automáticos, que puede utilizar el pers~ 

nal de oficina y permite el procesamiento de películas de 16-

y 35 mm. a una velocidad de 3 metros de pelfcula por minuto. 

El microfilm en rollo puede ser duplicado mediante una posit1 

vadora, en la cual un rollo de imágenes negativas se desplaza 

r~pidamente en contacto con un rollo equivalente de pelfcula­

pos itiva a través de una estrecha ranura de luz que expone la 

imagen negativa sobre la película positiva. Esta última, po~ 

teriormente, es revelada en una m~quina de procesado contfnuo 

como la película original de la cámara. 

4.2.7.- Equipo para el Usuario: 

Una vez producido el microfilm, el siguiente elemento impor-­

tante del equipo es un sistema de representac16n visual llama 

do "lector", que amplía las imágenes a un tamaño legible. 

Cada microforma plantea necesidades distintas a los sistemas­

de lectura. El tamaño de los lectores varfa desde el de las­

pequeñas ampliadoras de mano hasta el de los costosos modelos 

de consola controlados por sofisticados sistemas electr6nicos 

o computadoras. ~.tre estos dos extremos existen muchos sis-
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temas mánuales y motorizados de proyecci6n. 

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 sitúa la imagen de la columna y fila -

adecuadas en la pantalla del lector. Por su ~arte, el micro­

film en rollo es bobinado por encima ~ por debajo de rodillos 

gu!a y entre placas de cristal, pasando de una bobina alimen­

tadora a una bobina receptora. Esta operaci6n motiv6 el des~ 

rrollo de los sistemas y lectores de cargador. Un carqador -

(magazine, cassette) que contiene un rollo de microfilm s6lo­

debe colocarse en el eje de alimentaci6n do un lector: cuando 

se avanza la película, manualmente o mediante motor, la misma 

se introduce automáticamente en la bobina receptora. Cn los­

lectores mediante motor, las imágenes pueden ser avanzadas y­

examinadas muy lentamente o avanzadas y rebobinadas a altas -

velocidades. 

Para la ampliaci6n y reproducción del microfilm en papel, 

existen los llamados lectores impresores. En éstos, la maqui 

naria y los productos qu!micos necesarios han sido incorpora­

dos al aparato, para que a la persona que observa la ima9en -

de un documento en microforma sobre la pantalla, le baste 

oprimir un botón para disponer en pocos segundos de una am- -

pliaci6n sobre papel. 

Existe adem~s un grupo especial de lectores que permiten veri 

ficar e insertar porciones de pel!cula a los formatos unita-­

rios corno las tarjetas de apertura y los jackets. Son conoci 

dos como lectores insertadores. 

4.2.8.- Sistemas para la Recuperaci6n de Informaci6n: 

Así como para la documentaci6n común en original 5P. han desa­

rrollado m~todos y procesos d~ codificaci6n e indizaci6n con-
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el fin de agilizar su manipulaci6n y con5ulta, tambi6n en el­

microfilm se han desarrollado varios métodos susceptibles de­

aplicar en archivos miniaturi1ados. Independientemente de 

los sistemas comunes como lo son el alfabltico, nurn6rico, cr~ 

nol6gico, etcétera, dentro del microfilm conviene destacar: 

A) T6cnicas de Codificación en Rollos: 

l.- Sistema Flash: la funci6n de este sistema es atraer la -

atención de quien trata de localizar deterninado documen­

to, registrado en un rollo de microfilm. En su forma más 

simple, consiste solamente de un espacio sin imágenes en­

la pel1cula, el cual es suficientemente largo con el fin­

de que, cuando la pel!cula estl avanzando velozmente por­

un lector, su durac16n sea aproximadamente de un segundo. 

2. - Caracteres Resaltan tes. EYI: IlTILL: este sistema se aso-­

cía normalmente con pel!cula generada por "COM". El com­

putador se programa de : __ ,1 forma que, al imprimir en la -

pel1cula el 6ltimo número de cuenta de cada página, apa-­

rezca impreso en número de tamaño ampliado. Estos c6di-­

gos serán faciln~cnte leidos en un lector cuando la pel!c_!:! 

la se avance lentamente. 

3.- Control de Imagen. DLIP: 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, 

automaticamcnte, localizar el documento deseado. Este m~ 

todo requiere de un !ndice externo que ha de indicar al -

operador dónde se encuentra ubicada la imasen deseada. 

4.- L!nea de Códigos: ésta, es una forma ingeniosa de gene-­

rar rollos de pel!cula codificados. Una serie de 1.1'.neas­

en posiciones espec!ficas, se imprimen entre cada irnagen­

de la pel!cula; cuando esta es avanzada a alta velocidad­

las !!neas se tornan continuas y son le!das mediante una­

escala que se coloca en la pantalla del lector. Estas l! 

neas sirven de referencia para basqueda de grupos docume~ 

talus. Una vez localizado el grupo solicitado, se proce-



125 

de a localizar el documento determinado de acuerdo a la -

secuencia que mantenga el archivo. 

5.- Od6metro: éste, es un sistema que permite la localiza- -

ci6n de imágenes mediante un contador de longitud de pel~ 

cula. El índice de localizaci6n debe estar de acuerdo al 

namero que índica el od6metro antes de aplicarse y puede­

ser anotado en la caja que contiene el rollo o en forma -

de listado externo. Así, la película se avanzará rápida­

mente hasta el número que corresponda a la imagen deseada. 

6.- Sistema MIRACODE: a la creaci6n de la película, se regí~ 

tra la identidad de cada cuadro o grupo en un c6digo bina 

rio adyacente al cuadro de la película. Para hallar una­

imagen específica, el operador inserta la película, en la 

cual está registrado el documento, en el lector impresor­

de la consola. A continuación se presiona la identifica­

ción del documento en el tablero del sistema: la máquina 

buscará, encontrará y exhibirá la imagen deseada en la 

pantalla del lector. 

La codificación en la película es hecha por la propia mi­

crofilmadora, que expone los c6digos binarios respectivos 

antes de microfilmar el documento en cucsti6n. 

B) Técnicas de Codificaci6n en Archivos Unitarios: 

l.- Jackets: Todos los jackets, en la parte superior, cuentan 

con un área diseñada para indicar el índice, como nombre, 

número, clave, etcétera; mismo que puede ser anotado con­

rnáquina de escribir. Tambi6n se utilizan diferentes colo 

res en el cabezal del índice, mediante una franja que, 

combinada con pequeñas marcas en el mismo borde superior, 

permiten una mayor combinaci6n de códigos diferentes. 

2.- Tarjeta de Apertura o de Ventanilla: en este tipo de mi­

croforma, el área para codificar se encuentra en el borde 

superior; tal codificación puede hacerse a mano o con ~á­

quina de escribir. Además, pueden ser codificadas median 
te perforaci6n normal, lo cual permite que sean clasifica· 
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d~s a gran velocidad en una clasificadora de tarjetas ta­

buladas. La máquina perfo-verificadora imprime simultá-­

neamente la informaci6n en la parte superior de la tarje­

ta. 

3.- Microficha: para este tipo de microforma s~ emplean una­

variedad de métodos. Los Indices externos, como las imá­

genes donde se indican los Indices, son los más usuales. 

En el Indice externo, a cada hilera de documentos en la -

microficha se le asigna un código alfab€tico, y a cada -

columna se le asigna un namero secuencial. Generalmente, 

un sistema de índice externo se suministra en microfichas 

adicionales, las cuales detallan la letra y ndrnero corre~ 

pondiente a esa imagen. Una tarjeta de índice especial en 

el lector que se aplica, permitirá que simplemente se mu~ 

va un indicador a la hilera y columna donde se localiza -

la imagen. En las imágenes que indican los Indices, el -

cabezal de !ndice detalla la posición de archivo de cada­

microficha. Esto, mediante las coordenadas de la informa 

ción requerida en la microficha. 

4.3.- BENEFICIOS Y LIMITACIONES DEL MICROFILM 

En principio, la opción microfilm ofrece un ahorro considera­

ble de espacio. Tal ahorro puede ser del orden del 97 ó 98 % 

del área que actualmente se destina a los archivos de docurne~ 

tos originales. Consecuentemente, puede lograrse un ahorro -

del mobiliario ocupado por tales documentos, al igual que en­

tiemp·'s y movimientos en la localizaci6n y recuperación 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

pequeño y uniforme, facilita el almacenamiento y consulta de­

la información, otstaculizando grandemente la alteraci6n de -
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la misma. Además, y dado que las pel!culas actuales son del­

tipo no combustible, se reduce el peligro de incendio. 

Dada la facilidad y econ<'ltl!a de reproducción de la informa- -

ci6n en comparación con otros medios (manuales o fotostáti- -

cas), el microfilm permite una mayor seguridad respecto de la 

información contenida y que pudiera verse en peligro por el -

desgaste, el fuego, extrav!o, robo, etc~tera, que pudieran 

ocurrir. 

El mismo microfilm puede, igualmente, ser duplicado f~cil y -

económicamente e incluso amplificado y reproducido en papel -

en cuesti6n de segundos. Su mismo tamaño permite una distri­

bución eficiente a otros lugares ya que reduce grandemente el 

costo de env!o de la informaci6n por correo o por otros me- -

dios adecuados. Adem5s, 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, corno cualquier otro instrumento de 

la administraci6n, no es una panacea para todos los problemas 

de papeleo. El mal uso de esta técnica puede conducir a máto 

dos más deficientes y a costos más elevados, en lugar de mej~ 

rar el sistema actual. Algunas desventajasquemuchas veces -

impiden la microfotograf!a son: (48) 

1.- El costo de preparación 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 más alto que el costo de almacenarlos. 

2.- Pueden llegar a necesitarse !ndices muy detallados a fin­

de abreviar el tiempo empleado en buscar porciones deter­

minadas de la pel!cula. 

3.- El microfilm no puede distinguirse de un modo preciso a -

la simple vista en su forma básica: se necesitan aparatos 

especiales para amplificar las imágenes. 
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Para ampliar un poco más las observaciones que v. Lazzaro ha­

ce a este respecto, valga decir, en primer t~rmino, que: ind~ 

pendientemente del costo que supone la preparaci6n de docume~ 

tos a microfilmar, y que puede constituir una limitante, debe 

considerarse igualmente el mismo costo de microfilmaci6n. 

Bien si se piensa comprar el equipo, mobiliario, materiales y 

capacitar o contratar al personal id6neo para este tipo de 

trabajos; o contratar los servicios de un centro especializa­

do. 

Nd resulta aconsejable, por ejemplo, utilizar el microfilm p~ 

ra aquella docwnentaci6n en vtsperas a ser eliminada ya por -

vencer o haber vencido el plazo legal de conservaci6n y/o por 

no tener valor informativo alguno para la empresa. 

Por otro lado y aunque el uso del microfilm puede implicar la 

elaboraci6n de indices m~s detallados para la loc3lizaci6n y­

recuperaci6n de documentos, debe considerarse que en este ca!!!_ 

po (indizaci6n) se han diseñado diferentes métodos orientados 

particularmente hacia el microfilm, y que tienden a abreviar­

el tiempo de recuperaci6n documental. Además, los sistemas -

manuales convencionales, pueden requerir también de fndices -

muy detallados, pues estos están dados por la facilidad y ra­

pidez con que se desea la documentaci6n. 

En cuanto al tercer punto, es innegable que el microfilm nec~ 

sita apartes especiales para ser consultado; aunque lo mismo­

puede decirse de otros adelantos tecnol6gicos como la comput~ 

dora, el telex, la radio o la televisi6n. Es necesario seña­

lar, sin embargo, que dicha limitante puede resultar·mayor si 

la documentaci6n a microfilmar ha de ser frecuentemente com-­

pulsada. Supongamos por ejemplo que en cierto momento neces~ 

tamos comparar los datos contenidos en dos o tres documentos­

microfilmados. Si dichos documentos estan en un mismo rollo­

º jacket, la comparaci6n se hará más lentamente por la impos~ 

bilidad de consultar los dos o tres documentos a un mismo 
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tiempo. Para los casos en que l~ documentac16n se encuentre­

en varios microforrnatos, se necesitarán tantos lectores como­

documentos se vayan a compulsar, o bien incurrir en una lent! 

tud mayor todavfa, si se utiliza un solo aparato, al tener 

que montar y quitar cada uno de los microformatos. Puede pe~ 

sarse en obtener una amplificaci6n de tales rnicroimágenes 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 implementaci6n 

y uso de un sistema microfotográfico, asf corno los beneficios 

y lirnitantes generales y particulares que pueden deducirse p~ 

ra un archivo especffico, es conveniente considerar otro fac­

tor muy importante. 

Hasta la fecha, en nuestro pa!s no se ha aceptado al micro- -

film, en forma general, como un documento que puede sustituir 

a uno original. Su aceptaci6n ha sido limitada (aunque puede 

considerarse como un adelanto) a aspectos particulares, corne­

es el caso de los contribuyentes, a quienes se les permite m! 

crofilmar cierto tipo de documentos (de carácter fiscal prin­

cipa lmentel cumpliendo con ciertos requisitos, segdn lo seña­

la el artículo B fracciones I a la VIII de la resoluci6n admi 

nistrativa de carácter fiscal emitida por la Secretaria de H~ 

cienda y Cr~dito Público, publicada en el Diario Oficial, 2a. 

sección, el 27 de marzo de 1980; y de acuerdo tambi~n con el­

art!culo 30 del Código Fiscal de la Federaci6n. 

Otro caso ocurre con las mismas autoridades fiscales, segQn -

se desprende del artículo 63 segundo párrafo del mismo C6digo 

Fiscal que dice: 
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* * * * * * • • • * * • • * * • * • * * * * * 
* * * * * * * • * * • * • • * * * * • * • * * 
"Las copias o reproducciones de microfilm de­

documentos que tengan en su poder las autor! 

dades fiscales, tienen el mismo valor proba­

torio que tendrían 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, segan se entiende del artículo 36 Bis del decreto número 

33, publicado en el Peri6dico Oficial Organo del Gobierno del 

Estado, con fecha 31 de enero de 1975, que adiciona y reforma 

diversos art!culos del C6digo Civil de dicha entidad, que di­

ce: 

Artículo 36 Bis: 

Los Oficiales del Registro Civil, previa la­

autorizaci6n del Presidente Municipal respes 

tivo, podrán implantar en sus respectivas j~ 

risdicciones, el sistema de microfilmaci6n,­

en cuyo caso no será necesario llevar los l~ 

bros especializados ni por duplicado a que -

se refiere el Artículo anterior, observándo­

se las siguientes reglas: 

• * * * * * * * * * • * * * * * * * * * * * * 
• * * * * * * * * • * * • • • * * • * * * * * 

As!, salvo casos muy particulares y aislados, el uso del mi-­

crofilm, más que de manera netamente productiva (como sustit~ 

to de documentos originales) , se ve limitado al de mera pro-­

tecci6n de la informaci6n y documentaci6n original, as! como­

para agilizar procedimientos y desahogar areas de trabajo que, 
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en condiciones normales y dado el gran volt1men de documenta--· 

ci6n manejada, obstaculizar!an tanto tr!mites como !reas afi­

nes. 

El microfilm, como ha podido observarse, puede ser una alter­

nativa como tantas otras que en un.momento dado podemos cons~ 

derar para hacer frente a determinados problemas documentales. 

Corno alternativa que es y al igual que otras posibilidades, -

debe ser evaluado detenidamente para poder deducir su viali-­

dad, beneficios y limitaciones particulares al caso que se 

trate, en comparac16n con otras alternativas y con el mismo -

sistema operante, El no hacerlo as! puede, efectivamente y 

corno señalaba V. Lazzaro, llevarnos a mGtodos más deficientes 

y a costos m!s elevados, Y rn~s que solucionar nuestro probl~ 

ma puede complicarlo todavía m~s. 



e o N e L u s 1 o N E s 
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1.- En la toma de decisiones, co~siderada corno la funci6n pr! 

mordial y más dinámica de la administraci6n, la informa-­

ci6n constituye un ingrediente absolutamente necesario. 

Y es ella misma, precisamente, la que le da sentido a la­

toma de decisiones si consideramos que su carencia, al m~ 

nos parcial y ya relativa al pasado, al presente y las 

rn.1s de las veces al futuro, nos coloca ante esa situaci6n 

en la que es preciso elegir entre más de una alternativa. 

2.- El documento, definido como un objeto que soporta inform~ 

ci6n y que sirve para comunicarla, constituye un elemento 

de gran val1a para la torna de decisiones dado que, al dar 

permanencia a la informaci6n y servir como medio de tras­

misión de la misma, permite un uso posterior, ya para co~ 

sulta, estudio o prueba; acciones estas Que son frecuent~ 

mente requeridas para la toma de decisiones. 

J.- Al conjunto de una gran variedad de documentos y ·al lugar 

destinado para ello, suele identificársele como archivo. 

Sin embargo y considerando que la funci6n del Licenciado­

en Adrnin1straci6n debe ir encaminada a orientar eficiente 

mente todos los recursos con que cuenta para el logro de­

los m!s 6ptimos resultados, es preciso establecer la gran 

diferencia que existe entre una simple agrupación de pap~ 

les, denominado incluso como archivo, y el archivo mismo­

acsde el punto de vista administrativo. As1, tenemos que: 

En una simple agrupación 

de papeles: 

En el archivo: 

Se desconocen y/o no in- - Existe una comunicación e~ 

teresan las necesidades -

de los usuario y de lo 

que se denomina archivo. 

trecha entre usuarios y 

servidores (archivo), lo -

que permite conocer y sa-­

tisfacer las necesidades -

de unos y otros. 
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- La apat1a hacia estos ce~ 

tros conlleva a la conseE 

vaci6n y/o eliminaci6n i~ 

discriminada de documen-­

tos, dificultando el con­

trol y recuperac16n de 

los mismos. 

- No interesa el contenido­

de los documentos; sólo -

hay que guardar lo que es 

remitido donde se pueda y 

como se pueda. 

- Lo anterior facilita gran­

demente la pertinencia y -

la exhaustividad de la in­

formaci6n, al establecerse 

las pol!ticas sobre conseE 

vaci6n y eliminaci6n docu­

mental. 

- La documentaci6n tiene un­

lugar previamente estable­

cido que ha de facilitar -

su guarda, conservaci6n, -

recuperaci6n y evaluaci6n. 

Las pol1ticas sobre conseE 

vaci6n permiten asegurar -

la eliminaci6n de lo real­

mente obsoleto. 

- Se habla de una riqueza - - Se tiene identificada la -

informativa pero se dese~ documentaci6n permanente y 

noce su monto y lo verda- los per1odos de caducidad-

deramente valioso- de la demás documentaci6n, 

lo que permite distinguir­

y valorar la inf ormaci6n -

contenida. 

- Se sabe de su existencia: 

s6lo cuando se requiere -

un documento muy importa~ 

te y ~ste no es localiza­

do; cuando es necesario -

limpiar ciertas !reas de­

trabajo y no se encuentra 

un mejor lugar que lo de­

nominado como archivo pa­

ra depo~itar lo obsoleto: 

- Es considerado como un el~ 

mento'del sistema cuya fun 

ci6n esta orientada a con­

tribuir al logro de los 
primordiale, :,bjetivos de­

la empresa. como tal, es­

sujeto de análisis y eva-­

luaciones constantes, y 

prove!do de los recursos -

que realmente necesita pa-
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cuando el comportamiento -

de un empleado requiere un 

castigo ejemplar; entre 

otras. 

ra cumplir con su cometido. 

- Representa un dolor de ca- - Su estudio y consideraci6n 

beza constante y su conte­

nido es poco o nada confia 

ble y accesible, lo que le 

impide auxiliar ya no en -

la torna de d~cisiones sino 

en los aspectos m~s rutina 

rios de la empresa. 

dentro de los objetivos 

del sistema, lo hacen una­

verdadera herramienta de -

apoyo para las decisiones­

y en general para el dese~ 

volvimiento de la empresa. 

- Quienes tienen que ver, de - Con un sentido de orden y-

alguna manera, con estos -

centros, diagnostican una­

p~sima organizaci6n de la­

empresa en general y plan­

tean la urgencia"de una 

buena d6sis de Administra­

ci6n. 

confianza contribuye a la­

mejor imagen que la empre­

sa necesita. 

4.- El tornar conciencia de la importancia del archivo y de la 

verdadera funci6n que debe cumplir, de acuerdo a lo ex- -

puesto anteriormente, no es suficiente. Dada la crecien­

te cantidad de documentos que año con año son generados,­

es necesario salvar una serie de obstáculos que pueden 

obstruir dicha función. Tales obstáculos, identificados­

como pol!ticas sobre generaci6n y conservación de docume~ 

tos, t€cnicas para el ordenamiento y recuperación, almac~ 

namiento y personal especializado, pueden ser enfrentados 

y solventados eficientemente mediante la aplicación raci~ 

nal de diferentes herramientas administrativas corno el 

análisis y diseño de sistemas as! corno de la planeación,­

programaci6n y control de acuerdo a la técnica de red~s. 
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Un hecho que sobresale y que obstaculiza una administra-­

ci6n más eficiente del archivo lo constituye, en nuestro­

pa1s, la carencia de una legislaci6n orientada particula~ 

mente hacia los documentos, tanto pablicos como privados. 

Lo que pone de manifiesto, por un lado, el desinterés to­

dav!a 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 problem~tíca. 

Tal situaci6n, administrativamente hablando, requiere en­

tonces un esfuerzo mayor, orientado hacia: Un estudio 

m~s profundo sobre lo que debe comunicarse por escrito: 

es decir, la raz6n de ser de cada uno de los documentos -

desde su origen, y un estudio de las reales necesidades -

de informaci6n de la empresa en su conjunto. Igualmente­

y con el auxilio del archivo, hacia: un arrego y almacen~ 

miento sencillo, econ6mico y seguro de la documentaci6n,­

que garantice su pronta recuperaci6n y consulta, as! como 

de su permanenciü durante el ciclo de vida que deba cum-­

plir. 

s.- El microfilm1 t~cnica fotográfica que permite reducir con­

siderablemente el tamaño de los documentos, es una alter­

nativa que en un momento dado podernos considerar para ha­

cer frente a determinados problemas documentales. 

Como alternativa que es, el microfilm requiere de un aná 

lisis previo que permita deducir su vialidad, beneficios­

y limitaciones, en comparaci6n con ~tras alternativas in­

clusive y pensando, principalmente, en dar solución al 

problema particular enfrentado más que en su mera aparie~ 

cia. 

En efecto, el microfilm permite la reducci6n de los docu­

~entos y, utilizado correctamente puede generar otros be­

neficios. Sin embargo y siendo un tanto rigoristas es de 

reconocerse que, para una mayor eficiencia en el campo d~ 

cumental, es necesario contar con un "~oporte" 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. 

6.- Bajo esta concepci6n del archivo no es exagerado decir 

que actualmente, no es tan solo necesaria, sino urgente-­

mente reclamada la participaci6n del Licenciado en Admi-­

nistraci6n en estos centros, pues es un profesionista que 

ha sido dotado de las herramientas necesarias para el lo­

gro de tales requerimientos. Su mayor participación en -

estas áreas, me arriego a decir, podrta dar un vuelco to­

tal a esa imagen que actualmente se tiene del archivo, 

acerc~ndola cada vez m~s a una imagen de orden y eficien­

cia informativa reales y requeridas por toda empresa. 



A N E X O " A • 

DOCUMENTO INICIAL QUE CONTEMPLABA LAS DIFERENTES ETAPAS 

A DESARROLLAR EN EL PROGRAMA DE NDEPURACION. INTEGRACION 

Y MICROFILMACION DE ARCHlVOSn, 
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DESARROLLO DE LAS ETAPAS PARA LA IMPLEMENTACION 

DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN LAS OFICINAS RENTISTICAS. 

1.- ESTUDIO 

1.- lnvestlgac16n. 

Se procederá a hacer una revls16n de lo siguiente: 

a). padrón de causantes de cada Impuesto. 

b). tarjetas de pago. 

c). expedientes de causantes. 

d). documentación del Archivo Central. 

e). carpetas manzaneras de la Oficina Operativa de Catastro. 
Para conocer las fuentes de información con las que podr& CO}! 

tar para la integración del Archivo. 

2.- Determinación de necesidades. 

Se elaborará un cuadro de necesidades de: 

a). equipo. 

b). persona 1 • 

e). material. 

d). mobl 1 lar lo. 

Esto es, con el objeto de tener los Instrumentos necesarios -

para programar las actividades a realizar. 

).- c~pacltaclón. 

a). Se Impartirá un curso teórico elemental al personal que -

vaya a desarrollar las actividades de archivista. 

b). Este personal podrá auxiliarnos eficientemente en la lnt!. 

graci6n del Archivo y posteriormente serfan responsables­

del buen funcionamiento del archivo de sus respectivas 

oficinas. 
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11.- INTECRACION DE EXPEDIENTE 

1.- Recopllacl6n de docl611entos. 

Se pocederi a la recopilac16n de documentos a travAs de: 

a). Oficina Rentfstlca. 

b). Archivo Central. 

c)'. Causante. 

2.- Elaborac16n de carpeta. 

Caracterfst 1 cas: 

·La carpeta tendri caracterfstlcas especiales en cuanto a resl!_ 

tencla, durabilidad y medidas. 

La carpeta tendrá Impresa una ceja de color a1 frente, el cual 

nos lndlcari el Impuesto de que se trate. 

La longitud de la colorac16n nos indicará el giro o subdivl- -

sl6n den•ro del ramo Impositivo. 

En la misma ceja tendr! divisiones perí~ctamente bien dellmlt!_ 

das para anotar en ellas el número de identificación. 

Estas carpetas se harán en base al cruce de la información 

existente en: 

a) . padrones. 

b). tarjetas de pago. 

c). expedientes. 

d). documentacl6n del Archivo Central. 

e). carpetas manzaneras. 

A). Se anotará el númerr> de ldentlflcac16n de la slgutente fo!. 

rna: 

a). Registro Federal de Causantes en los expedientes de 

causantes de: 

1) Ingresos 11ercantlles sujetos a Declaración. 

11) Ingresos 11ercant l les de Cuota Fija. 

i 11) Ingresos Mercan t 11 es de Industrias Conceslonadas. 

lv} Impuesto al Ingreso Global de las Empresas. 

v} Impuesto sobre Productos del Trabajo. 
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vi) Impuesto del 1% ~obre Erogaciones por Remuneracio­

nes al Trabajo Personal. 

vi 1) 

vi 11) 

lx) 

x) 

xi) 

Aportaciones de lnfonavit. 

Impuesto sobre Productos de Capitales. 

Impuesto sobre Erogaciones por Remuneraciones al -

Trabajo Personal. 

Impuesto sobre Honorarios por Actividades Profesl2_ 

nales y Ejercicios Lucrativos. 

Impuesto sobre produccl6n de Leche. 

xll). Impuesto sobre Pasteurización de Leche. 

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

1) Alcoholes. Al Copeo. 

11) Alcoholes. Venta en Botella Cerrada. 

111) Alcoholes. Venta de Alcohol al Granel. 

lv) Alcoholes. Distribuidor de Alcohol. 

v). Alcoholes. Fábrica de Bebidas Alcohólicas. 

vi) Alcoholes. Restaurant-Bar. 

vil) Alcoholes. Bodega con venta o sin venta. 

vlll) Alcoholes. Toreos de pulque o al copeo. 

lx) Alcoholes. Tinacales. 

xl Predial. Ejldal, 

xi) Predlal. Común Repartimiento. 

xll) Predi;il. Rural. 

xi 11) Predial. Urbano sin catastrar, 

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

i) Predlal. Catastro. 

1 i) Predlal. Catastrado condominio. 

B). En todos los casos se anotará el nombre del causante en un 

engomado, el cual se pegará en la parte superior derecha -

del expediente. 

Claslflcac16n. 

a). El documento que no tenga su número de Identificación (c1!. 

ve catastral o registro federal de causantes en su caso).-
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se localizar' val léndose el archivista de todos los elemen­

tos de que pueda disponer. 

Esta labor es la que absorbe el mayor tiempo del dedicado a 

la lntegracl6n del expediente, en virtud de no existir un -

fndlce que contenga los dos números que se util Izan para 

Identificar al causante. 

v) Se seleccionarán y colocarán en cada carpeta de causante to 

dos los documentos que correspondan al mismo. 

4. - Depurad 6n. 

a) En base a la gufa que nos proporcionen de la documentacl6n­

que debe contener cada expediente, se depurará para dejar -

única y exclusivamente los documentos se~alados en la misma. 

b) Se hará conjuntamente la depuración de las copias duplica-­

das que existan en los expedientes. 

5. - Colocac 16n de Documentos. 

a). Se colocará en forma cronológica de abajo hacia arriba toda 

la documentación que contenga el expediente, quedando en la 

parte superior lo más reciente. 

b). Se follará la documentación el prop6sito 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 expedlen-­

tes que se facilitan a los emple<idos. 

Se sugiere que sea por medio de un vale o registrando en una 11 

breta cada préstamo. 

Asf se tendrfa conocimiento de quién tiene el expediente y con­

cuántos documentos se le entreg6, para que lo devuelva con los­

mismos. 
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a). Se elaborarán cuatro tarjetas rnd!ce por expediente para: 

i) O f 1 c i na Ren t fs ti ca. 

il) Administración de Rentas. 

lli) Delegación correspondiente. 

lv) Archivo Central. 

Estas tarjetas tendrán los siguientes da~os: 

1) Nombre. 

11) Número de ldentlflcac16n. 

111) Ramo Impositivo. 

lv) Municipio. 

b}. Las tarjetas índice se colocarán alfabéticamente en tarJeteros­

accesibles y de fácil manejo. 

2.- Archivo. 

a). Se elaborarán las guías necesarias a diferentes nlveles,.p!_ 

ra hacerlas más visibles y de más fácil local lzaci6n., 

b). Cada expediente se colocará de acuerdo al ramo lmposltlvo,­

giro y número- de identificaci6n. 

IV.- MICROtlLMACION 

1.- Selección. 

a). Se ~eleccionarán les cxpe~ientes que se calcule se pue­

dan microfilmar en un día. 

b). Se extraerá la docurr.entaci6n del broche, sin sacarla de 

la carpeta. 

2.- Microfilmado. 

a). Se filmará el documento en el orden que tenga el expe-­

diente. 

b). Se imprimirá un sel lo que diga "MICROFILMADO" ·a cada ho 

ja, armándose inmediatamente para poder reintegrarlo al 

archivo de la Oficina Rentística. 
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3.- Revelado. 

a). Se procederá a revelar el rol lo de microfilme en el Ar­

chivo Central. 

b). Para obtener las coplas necesarias del rollo original,­

se considera pertinente enviarlo a ••n laboratorio espe­

cial Izado en esta materia. 

~.- Dlstrlbucl6n. 

Se enviará una copla del rollo a la Delegac16n de la cual -

depende la Oficina Rentfstlca. 

Otra copia del rollo se enviará a la Admlnlstracl6n corres­

pondiente. 

Y una última copia del rollo al Archivo Central. 

Simultáneamente se envlar~n las tarjetas fndlce correspon-­

dlentes. 

S.- Archlvac16n del microfilme. 

a). El aboraci6n del Jacket. 

Se procederá a la identlficacl6n del jacket en la misma 

forma que el expediente: mismo color, número de ldenti­

flcac1~n y nombre del causante. 

b). Colocaci6n de la pelfcula. 

Con un lcctor-insertador se procederá a colocar la pel.!_ 

cula dentro del Jacket. 

e}. Cruce con fndlce. 

Se verificará que exi'iUn tantas tarjetas rnctlce c0!!10 -

jackets por Oficina Rentfstlca. 

d). Colocaci6n de jackt'!t t'! rndlce.' 

Se procederá en igual forma que con los expedientes. 
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