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INTRODUCCION 

La comunlcacl6n es un fen6meno consustancial al ser humano; se ha desa- -

rrollado al mismo tiempo que éste y le ha permitido tener acceso al mundo 

de la cultura. Todo este acervo cultural y el desenvolvimiento de la so­

ciedad quedaron impresos tanto en la historia misma del ser humano como -

en doc\lllentos que son el testimonio de.los individuos ante los avatares -

del destino; la tierra da fe de la historia del universo, el cuerpo ~uma­

no es una afinnacl6n de nuestra especie, todo es, entonces, memoria y as!_ 

veraclOn de lo que se ha sido y de lo que se es. 

Para guardar este acervo cultural ha sido necesario establecer archivos;­

es decir conjuntar documentos de toda lndole que las entidades admlnlstr.! 

tlvas y las personas flsicas o morales han compilado automattca y orgAnl­

ca.ente de acuerdo con sus funciones y sus actividades. 

Los archivos son la recopilac16n de los docU111entos. son los testigos de.­

la continuidad del ser humano.y de ~u adaptaci6n a los cilllbios de la vi­

da en el planeta. son en slntesls, la base misma de su 111e1110ria. 

La expres16n de .. una Idea. de una dlspostcl6n o de un hecho fueron graba-'." 

dos primero en piedra, arcilla. metal y desde hace casi mil anos, en pa-­

pel. Sin embargo, en esta época. los docU111entos 111presos han dejado de -

ser la forma mas usual que presentan los archivos. En el siglo XX, el d!_ 

sarrollo de la imprenta, la maquina de escribir, la multlgrafla, la 11ani-
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festac16n de nuevos tipos de documentos visuales y sonoros - COlllO peltcu­

las, fotograftas, discos, cintas, etcétera - y con los docCJnentos automa­

tizados - fichas perforadas, cintas y diskettes - ha permitido extender -

en fonna considerable el Ambito de acción de los archivos. 

En el sector p6blico de nuestro pats esta situación se recrudece, ya que-­

la administración de documentos no comprende 6nicamente a la corresponde.!!. 

cla y al archivo, sino también a las pollticas. los procedi•ientos esta-­

blecidos, los recursos y las técnicas aplicadas en esa rama. Cuando hac.!. 

mos menciOn a la administraciOn de doc1.111entos, nos estamos refiriendo a -

normas; instalaciones; equipo; recursos tanto h11111anos c~ f1r.a;,cia~os; -

asl comoa lapresentaci6n y dlfusl6n de todo aquello que informa acerca de 

dichas instituciones. 

Las consideraciones anteriores nos han hecho_ meditar sobre la i•portancia 

que.tienen los documentos y en consecuencia, sobre la necesidad de adlli-­

nistrar su manejo y conservarlos de la manera mis eficaz posible. Si pa_!; 

timos del hecho de que la informacl6n descansa de manera decisiva en los­

d'i>cunentos y de que aquélla debe ser oportuna. veraz y concreta, pode1110s­

concfoir que es- indispensable para toda institución p6bllca contar con 1>2, 

ltticas, procedimientos y organizaciones adecuadas para alcanzar sus obJ.!. 

ti vos. 
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OBJETIVOS DEL TRABAJO 

- Con este estudio se pretende analizar y demostrar la importancia que 

tiene la administraci6n de documentos en el sector pOblico federal y la 

lnstru111entaci6n o instalaci6n de un sistema de informaci6n docllllental -

que sustente, de manera conveniente, las decisiones de la adllinistra- -

cl6n pOblica. 

- De una 111anera.mAs especifica se pretende estudiar y analizar (como mar­

co de referencia) la problemAtica de la adllinistraci6n de doc11111entos en 

el sector p6bl ico federal y en particular del ISSSTE; adeniAs propiciar­

el conocimiento y difusi6n de las técnicas especificas de su manejo, P.! 

ra que los responsables de la funci6n respondan adecuadamente a los re­

querimientos de la administraci6n basada en üna eficaz tOlllil de decisio-

nes •. 

Este trabajo se elabor6 tomando como base los datos obtenidos de·la inve_! 

tlgaci6n realizada en los archivos nacionales y en los del Instituto.de -

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de• Estado. 

PLAN DE TRABAJO 

En el pri111er capitulo,. se incurs.iona en los aspectos metodol6glcos de la­

administraci6n de docÚmentos: la comunlcaci6n y la informaci6n; la evolu­

ci6n del hombre, en sus diferentes etapas, nos muestra la necesidad que -
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tuvo primero para comunicarse con sus semejantes y poder transmitir sus -

experiencias y manera de pensar. A estas formas de comunicaci6n las den.!!_ 

minamos documentos, por ser todo aquello susceptible de transmitir infor­

maci6n. El fundamento de toda informaci6n lo encontramos en los centros­

de documentaci6n y en Jos archivos, que es donde se almacenan los docume!!_ 

tos inherentes a la administraci6n pOblica. 

La informaciOn y la administrac16n pOblica.- es un hecho comprobado que -

si la administraciOn pOblica no cuenta con suficiente informaci6n, no po­

drA llevar a cabo, en forma adecuada, sus funciones, ahora bien. no sola­

mente debe contar con abundantes datos. se requiere ademas que éstos sean 

convenientemente emitidos y debidamente ordenados. De aquf se denota la­

importancia que reviste la existencia y operaci6n de un sistema de infor­

maci6n documental. 

En el segundo capitulo se presenta un an41isis de los sistemas de info""!. 

ci6n documental en el sector pQblico federal y, en seguida una descrtp- -

ci6n de lo que ha sido el Archivo General de la Naci6n desde su fundacl6n, 

al principio de la colonia, hasta la actualidad. la parte terminal de e,! 

te capitulo, se dedica a describir la situaci6n que.guardan los archivos­

dentro de la administraci6n pOblica federal, abarcando los aspectos hUllla­

nos, materiales y financieros. Se exponen también las mejoras que en es­

te rubro se han realizado. a través del 111encionado·archivo y se intentarA­

·éfPlicar un modelo común para la operaci6n de los archivos en las entida-­

des de la administraci6n pOblica federal, que contemple los nuevos llléto--
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dos y técnicas para el tratamiento adecuado de la inf nnaci6n documental. 

El sistema nacional de archivos caracterizado por la centralizaci6n norm!. 

tiva, la descentralizaci6n operativa y el permanente f ujo de concentra-­

ci6n documental pennitira: 

- Ordenar, coordinar, unifonnar y agilizar el funciona iento y uso de los 

archivos administrativos e hist6ricos, y 

- Contribuir a fortalecer la unidad nacional resguardan o la documenta- -

ci6n hist6rica. 

En el capitulo tercero se realiza un an6lisis retrospec ivo de la admini_! 

traci6n de documentos en el ISSSTE, desde su fundaci6n ¡' 1925 como Diref. 

ci6n de pensiones civiles y de retiro hasta nuestros dla ; para tal efec­

to, se estim6 conveniente llevar a cabo un diagn6stico c n el prop6sito -

de detectar los problemas de organizaci6n mas generales los que se en-­

frentan actualmente los servicios de archivo en el Insti uto. 

Ya con esta panor6mica. sobre la adminfstraci6n de doc1.1111e tos en el Inst! 

tuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadore del Estado, se 

intenta aplicar el modelo del sistema de archivos, que se desarroll6 en -

el capitulo segundo. 

Para dar por concluido nuestro estudio, en el capitulo cua o, nos esfor-
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zamos en deducir. de manera elemental lo que nosotros llamaremos un mode­

lo de sistema y su aplicaci6n en el caso especifico del -ISSSTE-; consid!_ 

ramos que no esta dicha la Oltima palabra sobre el mismo. ya que estos se 

encuentran en plena evoluci6n. 

Estamos conscientes de que el estudio no pretende establecer soluciones -

Qnicas. sino investigar las que estén acordes con la din6mica de las nec!_ 

sidades de la 1nformac16n que requiera un organismo. 

Habremos cumplido nuestro objetivo. en la medida que transfonnemos el si!_ 

.tema tradicional de administraci6n de documentos. en que logremos modern! 

zar el manejo de la informac16n y agilizar la captaci6n. claslficac16n. -· 

guarda y conservac16n de los documentos pOblicos para que responda a las­

necésidades de confiabilidad y oportunidad. 

LIMITACION DEL TEMA 

No obstante que la hip6tesis y contenidos de la metodológla elegida (niod~ 

lo te6rico) fueron convenientemente diseftados. dempre se presentan im--­

previstos que. aunque no se soslayen. tienen la virtud de ser 1mpondera-­

bles. 

De esta suerte. el presente.trabajo tiene - a nuestro juicio - como prin­

cipales limiiactones las siguientes: 
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Los datos que se obtuvieron en la investigac16n de campo, no siempre fac,!. 

litaron las actividades planeadas, una raz6n fue el temor de hablar o de­

reconocer que las cosas no se est6n realizando de 11anera adecuada. 

Este trabajo. no pretende hacer del sistema propuesto un elixir que cura­

ra todos los males de la adminlstraci6n sobre la materia, ni tampoco la -

panacea para calmar los dolores de la enfermedad. Es, en todo caso, sol.!. 

mente la Inquietud de seftalar algunas opciones existentes para que la ad­

minl straci6n del sector p6blico federal logre SUS Objetivos eficazmente. _ 
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I.t INTRODUCCION 

El conocimiento requiere de una lnvestlgaciOn constante. Sin embargo, P.!. 

ra poder dar a conocer los resultados de estas·expertencias. es necesario 

registrarlas a fin de que puedan ser utilizadas en cualquier llOlllento, In­

cluso preservarlas.para las generaciones futuras. 

Pero, lsiet11pre ha sido asf? La evolucl6n del hoiabre en sus diferentes -­

etapas nos ha permitido damos cuenta de la necesidad que tuvo éste para­

comunicarse con sus semejantes. prl11ero por medio de sonidos guturales -­

que posteriormente se convirtieron en palabras; tallblén establecl6 ca.un! 

caci6n mediante pinturas rupestres y signos ideogrAflcos que luego se.- -

transformaron en ideas. Flnal11ente e111>le6 la escritura •. Todos estos fe­

nOmenos le Sirvieron al ser hUllélno para COll.lnicarse y poder transmitir -­

SUS experiencias. 

Doc1.1111ento es todo aquello susceptible de tranS111ltir datos, ya sea por 11e­

dio de grabados, pinturas. escritura. pellculas o sonidos. Por eso. todo 

aquéllo que trascienda la lnfonaaci6n Sobre si •ismo. equivale a la .e.a­
ria de la humanidad, que queda registrada en cada uno de los objetos so-­

bre los que ha dejado su huella el ser. h..ano • 

. Lo anterior se refiere a doc1911!nto en sentido 1111y a111>llo. ya que para la­

adrnfnistraci6n pOblica, docUlllento oficial es aquél que es autorizado por­

un servidor pCrbl ico, que acredita los hechos a que se refiere dicho docu-
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mento y que muchas veces es de observancia general. Es el elemento b4sl­

co de comunicaci6n de que se valen los organismos administrativos para la 

coordinaci6n de sus tareas. 

Por este 1110tivo es importante la infonnaci6n que emite la adnlinistraci6n­

p0bllca, tanto para los •iellbros que la cCllllpOnen, como para la sociedad -

en general. Sabemos que "la mejor declsi6n tomada" es aquélla que ha si­

do producto del resultado de contar con suficientes infonnes, es declr, -

· 1a que en un 111D111ento determinado posee todos los antecedentes necesarios­

para la resoluci6n de problemas • 

. Dentro de este marco, ·es imperioso que el gobierno cuente con un conjunto 

de pollticas, instr1111entos, equipo y personal dedicado a mantener consta!!. 

te11ente informados a los servidores pOblicos. Esta es una buena raz6n -­

por lo que se deben mejorar los sistaus de guarda y conservacl6n de doc.!!. 

llentos. 

Por OltilllD, la base de ~nde parte toda infonnaci6n la encontramos en los 

centros de documentaci6n o archivos administrativos, en donde se al.ace-­

nan exclusiva111ente·1os docimentos y expedientes inherentes a láadlllinis:..­

traci6n pOblica.y de donde e.anan ta111bién los sistemas de lnfor.aci6n. 

Actualmente las personas que .toman decisiones se apoyan en estos siste:.. -

111as, para proveerse de infonnaci6n y del conocimiento necesario, pa·ra la­

soluci6n de problemas tanto particulares COMO generales que le presenta -
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la sociedad a la administraci6n pQbllca. 

J .2 COMUNICACION E INFORMACIOI! 

Una de las primeras necesidades que tuvo el holllbre para poder subsistir.­

fue la de comunicarse con sus semejantes, esto lo logro llledlante el •~·i­

pleo de sonidos, seftales o foniias grabadas por él mismo y que ·con el paso 

del tiempo se constituyeron en doc1111entos. 

Podemos decir que documento es todo escrito o pieza de cualquier especie­

que nos sirve para comprobar o hacer constar un hecho; quedan Incluidos -

como tales los grabados. planos, proyectos, dibujos y otros 11As. Aun --­

cuando al documento se le considera COllO un escrito, se refiere t11111blén -

en un sentido mas 11111pllo, a fotograftas, grlflcas. dlagr11111as, o cualqul~r. 

objeto destinado a certificar una accl6n o representar una ldéa. La - -

uni6n. o conjunto de todos estos documentos los podemos considerar como el 

principio de un archivo (1). 

Desde la época del hombre prehlst6rlco existen grabados en rocas o cuevas, 

que al quedar 111presos fonnaron lo que actualmente llamamo.s antecedentes­

doc1.111entales; posterlonnente con la evolucl6n de la hU111anldad se desarro­

llaron otros tipos de documentos m6s pequeftos, manuables y transporta- -

bles, grabados en piedra. planchas de arcilla. rollos de papiro y pergam! 

' .. ~, 
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no o lAminas de bambQ. los cuales m6s adelante fueron desplazados por el­

descubrimiento y lil uttlizacl6n del papel. Después d.e este adelanto. la­

forma gr&fica deexpresl6n del pense111tento adqutrt6 relevante slgniflca-­

ci6n. ·· Con el invento de Gutemberg en el siglo XV: la imprenta. dando un­

gran impulso al desarrollo de la humanidad. 

En la reunl6n de expertos. que convoco la U.N.E.s.c.o •• en el ano de ----

1979. celebrada en la Ciudad de Bani. Italia. se defini6 COllO •doci.nento• 

a toda lnfomact6n registrada (tndependiente11e11te de su fonu o caracte-­

rlsttcas llUlteriales). elaborada. escrita o conservada por una organiza- - . 

ci6n o lnstltucl6n. ya sea museo. oflclnaoarchivo. que se encuentre c1111-

pllendo con sus funciones (2). 

Maurtce Duverger (3) nos dice que las fuentes de infol'll8ci6n docUllll!fltal -

equivalen a la memoria de la hU11anidad. la cual se encuentra registrada -

en cada uno de los objetos sobre los que ha dejado huella el ser humano.­

abarcando desde un grabado en piedra. una pintura rupestre o un escrito -

en papel. 

Para Briet (4). el material de la doc11111entaci6n esta fo...ado por todos -­
los Indices concretos o sillb6licos. conservados o nuevos. que sirven para 

presentar. reconstruir o probar un fen6aleno flsico o intelectual. 

Mieles (5). considera a la documentaci~n COllO una ciencia general. la se­

para y opone de la bibliografta y clasifica a los documentos en cuatro --

.~.': 

·1 
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grupos principales que son: 

a) Documentos grAficos: Se incluye la infon11aci6n escrita ya sea en ma­

nuscritos o en forma impresa. Los primeros son estudiados por la pa­

leografla y se conservan en archivos. Los segundos. fol"ll8dos por te!_ 

tos tipogr6ficos; pertenecen exclusivamente al d0111inio de la biblio-­

grafla. 

b) Documentos iconogr6ficos: Estan constituidos por retratos. disenos.­

grabados. fotograflas, planos, cartas geogrAficas, ilustraciones. cu!_ 

dros, entre otros. 

c) Documentos pl6sticos: Los forman sellos. monedas. medallas y todos -

los objetos en relieve sobre metal. yeso. piedra. plastico. etc. 

d) Documentos f6nicos: Engloba a discos. cintas magnéticas. fonogra- ·-

111as. etcétera. 

Paul Otlet (6) dio a. la palabra "doc11nento" un sentido mas a11pllo que al­

término "libro". En el discurso de apertura del Congreso Mundial de Doc.!!. . . 

mentaci6n. de 1937. af'irll6 que docl.Mlento abarca no s61o a la-·infol"ll8ci6n-

escrita o impresa. en cualquiera de sus fonnas. sino también a todas las­

senales visuales y auditivas, "susceptibles de tran511ttlr una lnforma­

ci6n", como grabados (en diferentes uterlales). discos, mapas. fotogra-­

flas, sellos, medallas. filmes, discos magnéticos. etc. SegQn su concep-

•;; 
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ciOn. comprende el conjunto sistematizado de los conocimientos relativos­

ª la producciOn, conservaci6n. clrculaci6n y utilizaciOn de. los escritos­

Y doci.imentos de toda clase. 

También la Federacl6n intemaclonal de docuinentact6n dice que: "Docment!_ 

ci6n es la colecci6n, al111acenllllliento. clasificaciOn. selecci6n. dise111ina­

ci6n ·y utilizaci6n de toda la.infonnaC16n•. 

·AJ no,tener una conclusiOn sobre lo que es Ja.docwnentaciOn. los autores­

esún de acuerdo en aflnnar. que ésta también se preocu¡>a de otras formas 

de re9tstros, es.d~ir. de la lnfor11aci6n no escrita. dando una acepta- -

C16n 1111.1.Y amplia al ténnino docllllento, que COllprende tocio lo ~ue puede - -

transmitir el conocimiento h1111ano por medio de libros. revistas, peri6di-
. . 

cos. artfculos; manuscritos, sellos. grabados de toda especie. -pintura, ;.. 
'~c-.,··"· 

Un documento es todo lo que da fe de algo. es "cualquier cosa que sirve -

para· ilustrar algo". Sin embargo. un de>Cumento pC.bl leo es aquel autoriz!. 

do por una persona- al servicio del Estado. que acredita, los hechos a que-
. ' - . 

~ refiere dicho -papel y present~ adelllls;. su fecha de eíc~ici6n. Es el 

elelÍlento basteo de comunicaci6n de que se valen los organi-s adllinistr!. 

~_ivós en la coordinactOn de sus .tareas. Es el soporte doocte se consignan 

datos relacionados con las actividades de la organizaci6n. El documento­

representa la unidad dentro de los siste11as arch~vlsticos y sniede ser una 

cédula simple como.una carta. o compuesto como un expediente. Es el pun-
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to de partida de todo archivo. En la adnlinistráción pQblica contmnos con 

archivos de planos. de dibujos. de fotograflas, de radlograftas. de dis-­

cos, de cintas magnéticas. de material audiovisual. de pinturas, y otros­

mas. 

Para conocer la infoY'lllación que nos proporciona un doc...ento nos valemos­

del lenguaje. que es un conjunto de stllbolos que .utHizamos para tranSlll­

tir Ideas de una persona a otra. A lledlda que aumentó la necesidad de C.!!, 

munlcarse. surgió el.lenguaje. 

El lenguaje implica una.gran variedad de signos, Incluyendo colore~. a11-­

bler11as, caracteres. ruidos.· nlllleros y las letras del alfabeto. Por regla 

. general. en la selección ·de éstos. lá persona trata de seguir la nonu -­

gue predomina en ese momento para poder real Izar la ca.unlcación en un d,! 

tenninado campo. para lo. cual tiene ya en 111ente lo que los signos selec-­

.cionados significaran para .el receptor (7). Cuando la cC111Unlcaci6n "" -:­

se realiza porque el 111ensaje no ha sido entendido plenamente. ello se de­

be a infinidad de causas. Una de ellas esta en que lo que co1111micB1110s va 

estrechamente real~ionado eón lo que ríos ha sucedido en el pasado. i>e,ro -
. . 

.si el receptor carece de esa experiencia~ no podra darse la comun.icacl6n. · 

Existen algunos problemas para que se dé una buena c011Unlcaclón entre el­

emisor y el receptor. llamadas barreras; las •As cCllllUnes en Ja comunlca~­

clón son: 
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- La identidad y la interpretaci6n que hace de los hechos el emisor. 

- La disposicl6n y habilidad del receptor para percibir la comunicaci6n. 

- Las aptitudes del remitente. y del destinatario hacia uno y otro. hacia-

sus superiores. hacia sus subordinados y hacia el tana de la comunica-­

ci6n. 

- La opini6n general que tengan el emisor y el destinatario hacia. las CO!!. 

diciones en las cuales ocurre la coniunicaci6n. 

- La aceptaci6n del medio para COllUnicarse por ambas partes. 

La C0111Unicaci6n es en gran· parte un proceso bidireccional. es decir. que­

para captar el pensaaiento o la idea que se transmite. ya sea COlllO habla!!. 

te auditor ·.escucha u oyente. o como escritor o lector. deben encontrarse­

presentes en ambos éasos. el emisor y el receptor. de lo contrario no se­

puede decir que exista una relacl6n ambivalente. No obstante lo ante- -

rior. la CQ111unicaci6n en st puede ser -..ltldimensional. dependiendo del -

tipo de difusi6n que se utilice. 

Adell6s para que la correspondencia sea efectiva. también se debe escu- -

·char. preguntar. leer. replicar o interpretar. Cuando la c011Unicaci6n se 

· mueve. Ubraaent.e en varias diY"eCclones. se. logra un IN)'Or intercainbio de".' 

ideas y conceptos. ·que pen11itetene~ abierto el cuino para un mayor en-­

tendi•iento. 

Para que exista la OCllUlicacU!n deben estar presentes el e111isor. el mensaje'­

y el receptor. Una condici6n o evento estimula al. el9isor y experinienia--
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la necesidad de transmitir su idea o sentimiento respecto a ese evento. -

este deseo da como resultado la COlilunicaci6n. Para hacerlo. debe antes -

decidir lo que comunicara, para lo cual hace un arreglo de palabras y si!!!. 

bolos con alguna secuencia y con un significado claro, esperando encon- -

trar una respuesta favorable por parte del destinatario; una vez logrado­

se transmite el 111ensaje y el receptor traduce a su esquema acostl.llllbrado -

los signos y las palabras. De e_sta 111anera. se· obtiene el mensaje y se -~ 

espera que el destinatario responda; éste selecciona un mensaje de res- -

puesta que satisfaga sus deseos. lo arregla en su formato efectivo y lo -

transmite al remitente. En esta foJ'lllil tan sencilla se inicia el proceso~ 

de la comunicaci6n. cada vez que un emisor envta un mensaje. el receptor­

con~esta, comunicando mas ideas y hechos. (Ver lAmina No. 1) 

Es éste el esquema mAs simple de la cmunicaci6n y •.. segQn va evolucionan­

do. debe establecerse una 111ejor estructura para obtener las respuestas ~­

(retroallmentaci6n) y conocer los ~fectos de lo cOMUnicado. _· 

A partir de aqul se siguen estructurando los medios cie la comunicaci6n. -

haciendo notar que ésta es un 111ecllo. no un fin. Sirve c01110lubricante P!. 

rá el funcionamiento uniforme del proceso adllinistrat_ivo. La __ cmunica- - . 

ci6n escrita ayuda para que la planeacl6n y la organhaci6ri adlllinistratl:.. 

va sean ajustadas en forma eficaz. realizando un buen control administra­

tivo. 

Dentro de la administraci6n existen 5 tipos de comunicaci6n, que a conti--
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nuaci6n se enuncian: 

- La comunicaci6n formal~- que sigue la cadena de mando de la organiza- -

ci6n propiamente estructurada. 

- La comunicacl6n.infonnal.- comunmente conocida COlllO l'UllOr o tel6grafo -

secreto. 

- La .comunicacl6n ."° formal.- existe ctebido a condiciones fortuitas de la 

organizaci6n establecida que provocan un COlllpOrtlllliento 00 anticipado.­

generado por ella 111iS111a; este tipo de c011unicaci6n es efectiva. existe~ 

en grandes grupos que trabajan juntos y tiende a ser continua y perma•­

nente. 

- La comunicaci6n técnica.- que es empleada por la gente que trabaja en -

una misma &rea y que en raz6n de la actividad .aneja un lenguaje espe-+. 

ciallzado • 

. - La comunicaci6n de procedimientos y reglas.- ésta se establece en los -

·•anuales de procedimientos y poltticas. Informa respecto a las poltti­

cas. l101'118S. reglas Y. adenias. el lllOllento de ser aplicables. Estas re-­

quieren poca o ninguna interpretaci6n cubriendo nU111erosas situaciones. 

A partir de estos cinco tipos de cOllU11icaci6n y sie111pre que exista el de­

seo o la necesidad de decir algo. debe tran•itlrse una idea concreta pa­

ra obtener una respuesta especifica. En consecuencia~ lo primero que se-

. debe determinar en una relaci6n administrativa. es el prop6stto exacto en 

términos de la respuesta del receptor. Mientras mejor comprenda el emi-­

sor los pensamientos y el c0111porta111iento del receptor. mis efectiva puede 
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ser la comunicaciOn. ésta debe adaptarse a las necesidades e intereses -­

del receptor y hacerlo reaccionar en fonna tal que cumpla con el propOsi­

to que quiere el emisor. 

En un sentido real, la comunicaciOn es un proceso que afecta a t~a la S!!. 

ciedad. No sOlo con su empleo hace que una persona conozca y conviva con 

sus semejantes, sino que también proporciona Ün Medio para registrar el -

·.conocimiento y transmitirlo a generaciones futuras. La c01111nicaciOn es-­

crita. es el medio por el que se obtiene tanto·el progreso individual co­

mo el colectivo. 

La comunicaciOn relacionada con la administraciOn puede considerarse co-­

mo un proceso continuo. que va a tratar sobre la transiciOn y el interc~ 

bio. ademas con el entendimiento de personas. hechos y cursos de acci6n. 

Es necesario que exista una real infonnaciOn. tanto dentro del gobierno -

Federal como en aquélla que se proporciona al pQblico en general. Esto -

traera como consecuencia buenas relaciones entre el Estado y la sociedad. 

al conocer la fonna en que se esta generan~ el cambio dentro del sector­

pQbl ico. Ademas. siendo a través.de las instituciones pQblicas el triedlo­

por e.l cual se busca mejorar a las c0111Unidades. respetando sus intereses.,. 

y proporcionandoles los servicios que requieren. es conveniente para que­

esto fructifique. ayudarse con una buena difustOn interna y externa de 

los objetivos que se persiguen. 
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Un servidor p6blico que entiende su puesto conoce a quién debe servir y -

tiene sentido de lealtad respecto de lo que esta tratando de lograr, lo -

cual conseguira en .,forma mas efectiva, si .recibe una buena y bien dirigi­

da informaci6n. De esta manera, la efectividad de la adnlinistraci6n se -

vera incrementada mediante una buena comunlcaci6n con los empleados. 

Si la lnfonnaci6n no l11pllca necesarlalliente recepc16n, la c011Unlcacl6n. -

para serlo, si exige que ésta se dé en alllbos sentidos. Mientras que·1a -

primera no se halla subordinada a una respuesta. la segunda si lo.esta. -

Una y otra obedecen a fundamentos distintos y. a veces. a fines diferen-­

tes (8). 

En cualquier organlzac16n, se da la necesidad de instaurar canales de. co­

munlcacl6n que. a semejanza de redes nerviosas de un organlSlllO. tranS111l-­

ten las Ordenes.- mensajes. nonnas. polltlcas y diferentes senales en él -

1111nejo adecuado y operac16n de las Instituciones que confol"llan el Cllll!IJO -

de la adlllnistrac16n pQbllca y privada • 

. El fen6menó de la co111tmlc~c16n es un elemento esencial en el desarl"<>no -

de la sociedad .• pues representa el puente o canal a través del cual. se ha 

transmitido la cultura. los valores. las tradiciones. las acciones y las-
. . 

decisiones entre los diversos grupos sociales; para lo cual se utilizan -

diferentes medios, sin elllbargo, el flujo de la comunlcaci6n escrita se l.Q. 

gra a travésde documentos, los cuales dentro de la organtzaciOn van aco!!_ 

dlcionando su funcionamiento, regulando sus resultados y, por QltillO, ---
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cuando tenninan su funci6n se conservan en archivos. Toda la infonnaci6n 

guardada en los cedularios servira para su consulta o investlgaci6n post!_ 

rior. conduciéndonos a una acertada t0111a de decisiones. 

No se quiere soslayar la importancia de los demas llledios de c0111Unicaci6n. 

sin embargo. siempre habra la riecesidad de perpetuar la tnfonr.acl6n. como 

el acervo de conocimientos adllinistrativos, asuntos legales, econ&licos,­

sociales 9 de las dependencias y entidades federales y una de las fonaas -

mas practicas de lograrlo. a.bajo costo y al alcance de toda persona. es 

por medio de la palabra escritá. 

¿pero sera siempre necesario conservar la docunentaci6n en los archivos?, 

¿por cuanto tiempo?. ¿cual sera ,la capacidad de alMacenamientÓ de dOCume!!. 

tos en los archivos para un futur0 no •uy lejano?. ¿seguirenios utilizando 

la misma técnica de conservaci6n de .doc1111entos o se ut.ilizar6. otra tecno­

lo!Ífa mas adecuada que reduzca costos, ·espacio. trAllites. etc., de acuer­

do a las necesidades que se presenten en los tiempos venideros;. digamos -

dentro de 30, 40 6 50 anos?. ¿Ja tAénica del Microfilm que se utiliza en­

la actualidad, servira al futuro. pudiendo substituir un doc•.ento por -­

una microficha. e ir desprendiéndose de. los originales en for.il definiti­

va? 

Las personas encargadas del manejo, custodia y conservaci6n de la docume!!. 

taci6n, deber6n hacerse todas estas Interesantes preguntas; mas aQn, al -

darnos cuenta del .desarrollo tan grande que ha tenido la producci6n docu-
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mental~ en las areas cientlficas. sociales. administrativas, pollticas o­

econ6micas. reconocemos que son interacciones de datos latentes en docu-­

mentos, hasta en tanto no sean utilizados coino informaciOn. 

A la fecha. existe un gran cOnltilo de infon1eci6n que es generada por las­

dlstlntas actividades de una sociedad. De ello se derivan los problemas­

blsicos al colecctonftr, ststeinatizar y resguardar la tnformacl6n que. a.­

veces. se ácumula en forma anlrqutca en •iles de millones de documentos. 

Se dice que una de las fol"lléls •Is claras de mostrar, en un pals determi-­

nado, el de.sarrollo que ha alcanzado en los referente a la doc1111entaci6n, 

es por medio de las técnicas y procedimientos que 8lplea para produclr.-­

proce~ar. recuperar y almacenar infonaaci6n. Ha llegado el mnento de d!, 

1110strár lo anterior ·al lograr lllánejar •ilés de docunientos. Para dar un ~ 

ejemplo. conocemos que .en México se 111prlmen. cada ino,•ls de 30 millones 

de publicaciones generadas por organlSllos pC.bUcos y privados. pero la "'!. 

yorla de ellas. son producidas por el gobierno Federal y los Estados y ".!!. 

niclpios (9). 

Para el. futuro. si se siguieran produciendo documentos al rltlllo actual y­

se pretendlera~manejar la informaci6n en una sola lrea. ademls de tenerla 

actualizada. se necesitarla un local para el archive de las .di111enslones -

deLEstadlo Azteca; una plantilla. de personal, para adlllni strar la docu-­

mentaci6n .. superior a la que maneja una Secretarla de Estado y un presu-­

puesto mayor al que se tiene en muchas paraestatales (10). 
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De acuerdo con la informaci6n anterior. debemos encontrar la técnica ade­

cuada para manejar volúmenes muy grandes de infonnaci6n. al menor costo.­

en forma agil. oportuna. veraz y confiable. que nos proporcione las cond! 

clones Optimas de captaci6n. recuperaci6n y diseminaci6n del material do­

cumental. 

Ya sabemos que la informaci6n en general y la docU111entaci6n en particular. 

ocasiona diversidad en los métodos de clasificaci6n y en los slste11as de­

archivo de la correspondencia. Asimismo, bastante infol'llaci6n generada ~ 

para realizar investigaciones o tramites intrascendentes en oficinas. es­

almacenada en archivos. lo que va incranentando considerablemente su vol!!_ 

men de expedientes. Esta situaci6n da lugar a problemas en el momento de 

... }' querer recuperar datos importantes e lnfon11aci6n oportuna. lo que repre-- . 

senta dificultades en la creaci6n de nor11as especificas que faciliten el­

. establecimiento de una reglamentaci6n general. 

La informaci6n frecuentemente se encuentra dispersa. careciendo de catH!!, 

gos de clasificaci6n integral que indiquen d6nde se encuentra un d~unien­

_to determin.ado. En.general. la 11ayorla de los archivos del páls. no tle-
:· . . . 
nen manuales de organizaci6n y procedi•ientos. ni normas que faciliten 

el oportuno acceso a los datos conserva.eros en estos lugares. 

Para la admlnistraci6n pública. el docuilento es de gran importancia. ya -

que a partir del conocimiento de los expedientes vamos a poder estructu-­

rar nuestros archivos, y la cédula principal de éstos es el docUlllE!ntO. 
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Géorge Langr.od ( 11), hablando de documentos pObl icos, dice que "son aque­

l los que dan cuenta de la historia y de las actividades de las dependen-­

cias e instituciones de la Admlnistraci6n PQbllca, aportando la infon1a-­

ci6n quirograflarla necesaria, para aquellos que toman decisiones". Pod!. 

mos concluir que doc11111entaci6n administrativa es el conjunto de lnformes­

néé:esartos _para el adecuado funcionamiento de un servicio. 

Paul otlet (12), definió a la docümentac16n adlllinlstrativa cOlllO "el con--

· junto de operaciones documentarlas y los propios docUIÍlentos que lnfol'llla a 

los agentes de la Adnlinistraci6n PObllca y les per.lte, en cualquier cir­

cu~stancla, tomar decisiones con conocimiento de causa• y aftade: del mls­

llO lllOdo que una f8brica elabora productos, la adlllinistrac16n pQbllca ela-

bora documentos, con la diferencia de que en una fabrica ése es su fin, -
."i . . ,, 

mientras que en la administrac16n pQblica. su fin es la accl6n admlnistr!. 

tlva que no puede ser ejercida si no es acompaftada de doc111entos. 

La doeU111entaci6n es herramienta necesarta·de la adltlnlstraclrín. porque -­

en base a los registros y los datos del pasado, que se encuentran en los-

-archivos; se de~n tomar.las decisiones en el presente. de acuerdo con la 

infor.Íllacl6n proporcionada por dichos documentos; lo anterior representa.­

hoy en dla, un instrumento de polftica adllllnistrativa. No obstante, para 

que se tomen como base de lnformac16n los expedientes guardados en los -­

archivos. es necesario que esttn racionalmente organizados, ya que con -­

esto. se logra plenamente el objetivo prlmoridal de informar y divulgar. 
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Por ende, el término documentación sufre un cambio y comienza a ser sust! 

tuldo por el vocablo "información". De este lllOdo surge la 1nfonwacl6n -­

cuyo iniciador es Vannevar Bush (13). Donohue y Dorith fueron los prime­

ros que la denominaron: Ciencia de 1nfonwac16n. 

Infonnaci6n, desde un punto de vista etimol6g1co, significa " ••• poner en­

forma, dar una forma o.aspecto, formar, crear pero tUlblén representar, -

presentar, crear una idea o una noc16n ••• " (14). Es transmitir un mensa­

je con proposiciones ciertas o falsas, para un Individuo, que puede acep­

. tárlas o no, aunque también es posible que permanezca aislado a todo pro­

ceso de infomac16n •. 

Sin embargo, los flujos de inforwaci6n, dentro de un organismo pOblico, -

proveen los elementos necesarios para realizar la planeaci6n, organiza- -

ci6n y control de las funciones que se deben llevar a cal>O. asl COlllO est.!. 

blecer los mecanismos de evaluaci6n y retroalimentaci6n en los campas de­

seados. Dentro de la adllinistraci6n pQblica se dan diferentes tipos de--· 

información: oral, escrita y visual. De estos tres tipos·. la inforwacl6n 

escrita .es la mas importante i>or las caractertstlcas que presenta deján-

. · huella y registro del mensaje, que puede estar referido ai pasado, a SUC.!, 

sos·actuales. o a programas al futuro. ade1116s de constituirse en docUllef'I~ 

tos de consulta y comprobac16n de todo tipo. 

Dentro de la administración. ya sea pObllca o privada •. es importante COR!!, 

cer el modo en que se debe emplear la lnfonnacl6n ya sea en sentido aseen, 
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dente o descendente. A un empleado le gusta estar enterado de todo lo r~ 

lativo a su empleo y las perspectivas y eventos que puedan afectarlo. A­

los servidores pQblicos les agrada enterarse hasta de los mlnimos deta- -

lles que puedan afectar a la organización y a su imagen. Para tal efec-­

to. se debe utilizar la información y en algunos casos la 110tivación. 

Terry R •• George (15). nos dice que existen 4 areas respecto a la inform!_ 

ción que debe ser comunicada: 

l. Información que se refiere a situaciones especiales dentro de la ins­

tltucl6n .• 

11. Información respecto a pollticas y practicas de la lnstltucl6n. en e!_ 

peclal cualquier cambio en algunas de ellas. 

1n~.1nfórmacl6n especial. para los empleados, con todos los ponnenores de 

la empresa o lnstituci6n a la que sirven. 

·1v~ lnformaci6n con respecto a la. relaci6n del e111pleado con su medio am-­

biente: social. econ6mico, tecnol6gico 0 deportivo o cualquier otro. -

En este rengl6n la comunicaci6n proporcionara la tnfon11aci6n necesa-~ 

ria. 

Estlli gran variedad de formas de comunicact6n escrita provoca la existen-­

ch de problet11as en el momento de tratar de elaborar un llOdelo que. refle­

je la esencia y el fenómeno de la informacl6n. No existe hasta el momen­

to una uniformidad de opiniones y estudios acerca del contenido. formatos 

·y n0111enclaturas a utilizar. Sin embargo, podemos encontrar aspectos com.!!_ 

nes que nos conduzcan a elaborar un modelo explicativo de la informaci6n. 
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La infonnaci6n en la administración pObllca es muy variada, de diversas -

formas. para diferentes objetivos; encontramos manuales de organizac16n-.­

memorias, libros contables. n6minas, cartas, circulares, acuerdos, pollt! 

cas o cualquier otro documento. Sin embargo, toda esta infonnaci6n se -­

real iza a trav!~de los canales de comunicaci6n existentes, pero una vez­

que ésta es utilizada se tiene que guardar para consultas posteriores --­

(para fonnar la memoria institucional) y poder tomar en un momento dado -

decisiones para el mejor funcionamiento de la organizaci6n (16). 

Si la organización de la informaci6n forma parte de la tarea de gobernar-. 

entonces, dentro de este 6mbito, nos encontramos con grandes delllandas de­

informaci6n para la sociedad. El desarrollo mismo de la humanidad genera 

nuevas necesidades en algunos aspectos diflciles de satisfacer. por parte 

'de la administraci6n pObllca. 

A través del tiempo y con los cambios sufridos en la poblaci6n, se ha ob­

servado un a1111ento considerable de la informaci6n escrita. los doc1.1111en-­

tos que fueron creados .por las civilizaciones ya sea antiguas o contellpo­

r6neas s6lo son accesibles, si se encuentran en estructuras organizadas -

cuyo acervo documental haya .sido establecido de acuerdo .con un c6digo de­

terminado. 

Aunado a .este desarrollo, esta la docu.entaci6n cientlfica y la infon1111-­

ci6n especializada. Tal vez se pcxrfa.hablar, por tirli:.o de tm n!lacit.n s1 .. 1u- -
nea. entre los conceptos desarrollo y archivo, sin elllbargo, ninguna niedida 
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que se adopte en el 6rea de la investigac16n. educaci6n o producci6n. te!!_ 

dr6 sentido si no se consultan documentos; sobre todo en esta época en -­

que existen variados canales de comunicac16n, sistemas diversos de impre­

si6n. asl como también estudios y proyectos. 

La humanidad, debido a su progreso, continuara generando gran cantidad de 

documentos. peroº también creara cada vez mas demandas de accesibilidad h!_ 

eta ellos; éstas ser6n de todo tipo y de diferentes niveles de espeeiali­

zaci6n. Ante esta situaci6n, nos veremos en la necesidad Imperiosa de ~ 

jorar y actualizar los sistemas de lnfonnacl6n existentes, lograr una vi~ 

culaci6n entre los mismos y readaptarlos de acuerdo a las nuevas necesld!. 

des .• 

Pero se trata de las necesidades que vivimos en este momento, m6s no se -

ha previsto cuUes van a ser nuestros requerimientos para el futuro; cOmo 

deben funcionar nuestros archivos en un plazo no muy.lejano; o bien. ce.o. 

van a funcionar las bibliotecas después del afto 2000. ., 

COlllO se dijo antes; con esta explosi6n doc1111ental ¿seguiremos guardando.~· 

papeles orlglÍ'lales o los destruiremos substltuyéndolos por otro tipo. de -

datos? 

Al término de Ja Segunda Guerra Mundial ( 1945). se efectt.i6 un recuento. de 

todos los adelantos tecnol6glcos que se hablan logrado y. que en tiempos~ 

de paz, podrlan servir para difundir el conocimiento humano. Bajo esta -
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perspectiva, Vannevar Bush propuso la construcci6n de un aparato que den_!! 

min6 "memex" ( 17). Dicho aparato se describe cOlllO un escritorio dotado -

de un teclado y una pantalla, como la de la televisi6n; para la lectura de 

documentos; tenla capacidad para almacenar, en mlcropellcula, hasta medio 

mill6n de paginas de libros, revistas. manuscritos y cualquier tipo de i.!!. 

formaci6n escrita. A control remoto, el usuario podrta consultar el Indice 

del almacén -utilizando el teclado- y podla.ordenar los documentos que -­

aparectan en la pantalla. En la consola se trabajaba con las figuras que · 

aparecfan, se subrayaba y marcaba con un Upiz especial lo que se querta­

resaltar. 

Esta tecnologta ha dejado de causar.sorpresa en los paises con gran ade-­

lanto técnico. Pero en paises en desarrollo, cOlllO el nuestro, apenas es­

comGn el empleo de este sistema con terminales. que pennlte la cOlllUnica-­

ciOn y la informaciOn a distancia. 

Este adelanto tecnol6gico se puso a funcionar en México a partir de la m! 

tad de la década de los anos sesenta, causando aSOlllbro la COlllputadora ha-. 

hiante del Banco de Comercio. Mb tarde, se contO con un Centro de lnfo.t 

maci6n Documental, dependiente del CONACYT, que proporciona toda clase -­

de·1nformaci6n cientlfica llamado Servicios de Consulta a Bancos de lnfo.t 

maci6n (Secobi). 

·. Alvin Weinberg propone en 1963, un depOsito central donde se concentra- -

rlan todos los documentos y libros cientlficos, con el fin de subsititulr 
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la consulta tradicional de libros y revistas. El dep6sito infonnarla a -

los interesados sobre la aparici6n de nuevos manuscritos relacionados ~on 

los descubrimientos cientlficos. con la infonnaci6n del Gobierno y con tQ. 

da aquella informaci6n que solicitaran los usuarios. Este sistema. des-­

pués de su experimentaci6n. todavla se lleva a cabo. Xerox University -

Microfilms cumple estas funciones. al editar los documentos inéditos que­

se ~resentan en los Estados Unidos. Canad4 y algunas otras instituciones­

de paises. como México. por medio de(Secobi). Para la educaci6n. el ·Educ.!_ 

tionall:Resources lnfonnation Center (ERIC) cumple con la miSllla funci6n en 

Estados Unidos (18). 

La amalgama de la infonnaciOn documental. su organlzaci6n y diseminaci6n-
• como apoyo a la toma de decisiones. es el reto a que se enfrenta toda ad-

ministraciOn. por eso, hoy en dla es comOn hablar de la implantaciOn de -

modernos sistemas de infonnaciOn. 

La tecnologla es una de las principales fuerzas que generan el cambio, ~ 

ro no la Onlca. sus adelantos tan asombrosos son ya del d0111inio público.­

La técnica abarca un sinnamero de aplicaciones, desde reacciones qulmi--­

cas. hasta viajes al espacio exterior, pasando por trasplantes de Orgarios 

humanos. reacciones at6micas en cadena, creaciOn de vida en probeta; fer­

til izaciOn artificial, realizaciOn de calculos inimaginables en segundos. 

recopilaciOn de infonnaci6n en espacios pequenos. transmisiOn de infonna­

ciOn a distancia y otras muchas mas. Ha sido en los Oltimos 50 años cua!!_ 

do se ha visto un avance impresionante del desarrollo cientlfico (19). 
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¿Estamos preparados para prever lo que nos depara el futuro en el reng16n 

de la guarda, recolección y conservación de docU111entos y tendremos la ca­

pacidad para ofrecer la infonnaci6n necesaria en el momento requerido?. -

Son cuestiones para resolver al futuro, pues aQn no estillllOs preparados P!. 

ra poder digerir el cambio que se genera en" lo referente a la administra­

ción de documentos por medio del cómputo. La computadora, que entra en -

funciones a partir de 1950, nos ofrece un Incomparable poder de anallsls­

Y suministro de datos de diversa fndole, una gran capacidad de almacena-~ 

miento de información que es proporcionada en cantidad y velocidad inver.Q. 

slmil, estos factores hacen que se genere el cambio dentro.de todos los -

ramos de la ciencia incluyendo, por supuesto, a la admlnistraci6n pQbll--

ca. 

En' los paises desarrollados se han creado diversos sistemas para almace-­

nar, transferir y conservar datos especializados, tratando de cubrir una­

ampl ia gama de usuarios: investigadores docentes, técnicos. profesionls-­

tas, tomadores de decisiones en areas como la polltica, la administración 

pQblica, la economfa y en cualquier otra que utilice la lnfonnaci6n. Por 

eso surgen vocablos como teleproceso (que se refiere al 111anejo de la In-­

formación a través de una tenninal de computadora a distancia). teledocu­

mentaci6n, telelnformatica, tele111atica, etc •• éstos han surgido tratando­

de encontrar una expresión que englobe los métodos de la telecomunlca­

ci6n. con la computación y el 1111nejo de la información (20). 

En los Qltimos anos, se ha 11anejado a la telematica como herramienta po--
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derosa y de alta soflsticaci6n. que nos pennite transmitir volOmenes de -

infonnac16n nunca vistos. a velocidades y distancias impresionantes y con 

costos que van en disminuci6n comparados con los s.istemas tradicionales. 

Pero ¿cu61 es la tecnologla de hoy? y ¿cu61 podE!lllOS aplicar? Margarita 

Alniada de Ascencio (21) nos dice que establecer cu6l·es exactamente la 

tecnologla de hoy. es un problema. debido a que calllbia con tal rapidez 

que cuando hablamos de la tecnologla del momento. probablemente nos esta­

remos refiriendo a la tecnologla de ayer y. la tecnologla del maftana est6 

tan cerca que se torna muy actual. Paises como el nuestro. en compara- -

ci6n al desarrollo cientlfico logrado en los paises industrializados. se­

encuentran atrasados poco mas de 50 anos con respecto a aquéllos. 

Sin embargo. dado el desarrollo de las técnicas de produccl6n fotogr6fi-­

ca. miniaturizaci6n. computaci6n y telecomunicaci6n •. pode110s contemplar -

cuU podr6 ser el modelo de archivo o biblioteca del futuro. Precisamen­

te. en la frontera entre la situacl6n actual y la ciencia ficcl6n. es po­

sible concebir un dep6sito general donde se realicen aut01116ticamente las­

funciones de traducci6n. slntesis. catalogacl6n. clasiflcalc6n y dlsemin!. 

ci6n de los documentos. asl como ·de la info1"111aci6n que éstos generan (22). 

Esto no debe pasar inadvertido para las personas que manejan informaci6n­

documental y bibliogr6fica. por lo que se deben realizar los ajustes nec~ 

sarios. tomando como base los aspectos tecnol6gfcos antes mencion.!!_ 
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dos. 

En estos momentos, los servidores pQblicos y aun los ciudadanos, necesi-­

tan redoblar esfuerzos en el desempeno de sus funciones, y muy especial-­

mente los que manejan documentos, procurando un adecuado 111anejo, trata- -

miento y servicio de. la infonnaci6n, ya que de esta manera los datos que­

recabe, vienen a constituir un factor imprescindible en el proceso de la­

tana de decisiones, asl como, en el cumplimiento de las tareas asignadas­

al sector pQblico. 

Ante estas perspectivas debell!Ós tomar acciones enérgicas pues, el acopio, 

almacenamiento, recuperaci6n y circulaci6n de docU11e11tos oficiales, es un 

problema grave que presenta diferentes matices. Algunas medidas inicia-­

les serian: depurar toda la infonnaci6n intrascendente, lo que traerla -­

como consecuencia espacios libres para la nueva docU11entaci6n; llevar a -

cabo tareas de recuperaci6n de lllObiliario y, adaptac16n de anaqueles de -

acuerdo a las nuevas necesidades; acondicionar los locales para tener ma 

yor capacidad de almacenamiento y hacerlos mas funcionales, lo que se lo­

grara con pequenas inversiones y gastos menores para su conservaci6n y 

mantenimiento. 

Un archivo repleto de documentos siempre exigiré: 111ayor espacio, .as 1110b! 

liar.lo, mas personal, mejores condiciones ambientales y un trabajo de el,! 

sificaci6n de documentos menos tortuoso. Si no cU111ple con estas caracte­

rlsticas, los servicios que se presenten al pQblico no ser6n los •As - -
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id6neos o efectivos (23). 

Con el manejo continuo de la infonnaci6n que proporcionan los documentos. 

no s6lo.enriquecer6 los conoci•ientos en general. sino que. ayudarA de m.! 

nera significativa a evitar la duplicaci6n de proyectos y programas. Sin 

embargo, lo anterior deberl ser consecuencia de una organi~aci6n que in-­

cremente los sistemas de·captacl6n, stste111atlzaci6n y difusi6n de todo 

lo escrito. 

El •nejo de la infonnact6n en la adllinistraci6n pQbllca. es primordial, -

ya que en las organizaciones adllinistrativas, al estar todo 111.1ndo entera­

do de su .responsabilidades y de sus funciones, podr6n llevar a cabo todos 

· sus procesos, metas y objetivos. 

. . 

Si dentro de una secretarla de estado o una empresa descentralizada graf! 

cara.os todos los flujos de inforlilici6n, 'verla110s uni telarana que conec­

. ta a todas . las unidades que integran la instltucl6n y a tod¡is las perso--

nas que. laboran en ella. En consecuencia, para con~ulr el logro de los 

objetivos de la organizaci6n, se requ_iere la coordinact6n y l>arttcipaciOn 

de tOdos)os elementos que la Integran. La infonuci6n es un proceso fo!. 

taleceéfor de esta i:oordinaci6" y es~ al miSlllO tialpo. la pieza indispens.!_ 

ble en la operatividad de las Instituciones adllinistraÚvas (24). 

Por ser la informaci6n la •aterla prima de la actividad administrativa -'" 

del sector pQblico requiere para c11111>lir sus funciones. de datos que le --
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permitan, en un momento determinado, planear para actuar. para controlar­

Y para evaluar. 

El problema. sin embargo. no radica s61o en la informaci6n como tal, sino 

también en la sistematizaci6n de su producci6n y de su transmisi6n; no en 

el qué se informa. sino en el et.o se informa. 

El corolario mas importante de este planteamiento es que las necesidades-

1 nformati vas y las estrategias documentales del gobierno estan ligadas -­

por una afinidad especial. A diferencia de otras fuentes. los documentos 

se distinguen porque su medio ambiente natural son las instituciones. no­

s6lo en su naturalizaci6n, sino en su naci111iento. 

Los documentos al ser elaborados y usados por las instituciones, se preo­

cupan éstas por su circulaci6n, pero deben también poner atenci6n en su -

producci6n e inclusive en su planeaci6n. De este iiodo, usar, producir, -

circular, conservar o inclusive seleccionar docimentos. son facetas de -­

una misma cuesti6n. En los Oltimos anos, se han registrado avances illpO!, 

tantes referentes a la organizaci6n, integraci6n y funcionamiento de las­

unidades de documentaci6n e informaci6n. Asl tenemos que a partir de ---

1967 se toman medidas necesarias para consolidar una verdadera refon1a 

a la administraci6n de documentos. ·El Archivo General de la Naci6n se 

transforma en el 6rgano de informaci6n y consulta del gobierno Federal;­

se crea el Comité técnico consultivo de unidades de .correspondencia y - -

archivo; se generan los primeros pasos para implantar un sistema nacional 
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de archivos y por altimo, .se quiere que en cada dependencia exista un Co­

mité técnico interno de administración de documentos. 

Conociendo el alto valor de la informaci6n, la definición y metas preci-­

sas en materia de reforma doc11111ental, la creaci6n de órganos encargados -

de analizar la problealtlca de la doc...entaci6n y proponer lineamientos a 

las unidades operativas, la fonnulaci6n de ordenamientos jurfdicos para -

auspiciar·el mejoramiento Integral de los archivos administrativos e his­

t6rlcos, asf como la c~iente fo1"111Ulacl6n de las técnicas y procedimien­

tos utilizados en los •ismos, constituyen hechos significativos del esfue_r 

zo por transformar la estructura infonuttva de nuestro pats. Todo esto .• 

con el fin de satisfacer las demandas de informaciOn de las Instituciones 

oficiales y del pablico en general • 
. . i' 

1.3 LA INFORMACION Y LA ADMINISTRACION PUBLICA 

Para lograr un.fin coman, siempre ha sido necesaria la cola~raci6n de V,! 

rlas personas, que al final detenninan los objetivos deseados. A partir­

de esta premisa, la organización nace desde el 111C11Rento en que mas de dos­

personas se unen para alcanzar un prop6sito coman. 

Refiriéndose a los tipos de organizaci6n, se dan dos caractertsticas pri­

llOrdiales: una es que existan funciones especfficas para cada miembro y -
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la otra se refiere a los valores compartidos por todos y cada uno de los­

mismos (25), esto es, se.engloban intereses generales y particulares, los 

primeros abarcan a todos los miembros del grupo COlllO una unidad; y los S!, 

gundos comprenden los intereses qu~ se dan en cada Individuo dentro de la 

organizaci6n. 

En la actualidad, en· términos generalés todos los individuos trabajan, ya 

sea directa o indirectamente, para una organizaci6n. Lo que consU111e la -
. . . 

poblaci6n se produce en 111asa; las horas de esparci•lento y la vida cultu-

ral también se efectQa en colaboraci6n con otras personas; las ciudades -

son organizaciones complejas donde no advertimos toda la gama de relacio­

nes humanas y de cooperaci6n rilutua que se genera dfa con dfa. La c011Uni­

cacl6n y la informaci6n también se valen de la cooperacl6n y organlzacl6n 

para tenernos informados y·asl percatarnos del acontecer dentro del go--­

~ierno y la sociedad. Los medios de que nos valemos para lograr una 11111-­

t .. a · comunicaci6Íl y representacl6n deben, para ser eficaces, incorporarse­

ª esa esencial manera de actuar del hombre lllOderno. 

Bakite y Argyrls dicén que la organizaci6n es una actividad h1111ana que: -­

• ••• consiste en la interacci6n de la gente entre si, modificada e influi­

da por naturaleza de ideas distintas y otros factores .ateriales ••• "(26) • 

. En el ambito administrativo, la organizaci6n para lograr el objetivo que­

se defini6 en la planeaci6n, debe establecer y deterMinar su estructura.­

los procedimientos y los recursos especlficos para el curso elegido. 
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A manera de conclusión, la organización es el arreglo de las funciones, -

que se estiman necesarias, para lograr un objetivo y una indicación de la 

autoridad y la responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su -

cargo la ejecución de las funciones especificas (27). 

Existen dos tipos de organización: 

a) Fonnal b) Jnfof'llal 

La organización formal es el conjunto del esfuerzo cooperativo, previo y­

conscientemente planeado y coordinado, donde las labores, responsabilida­

des y derechos son conocidos de antemano por sus Integrantes. 

La organización formal se convierte en realidad cuando se llega a un con­

venio general sobre cuU sera el pro,ecto para desarroHar el trabajo PI!. 

-neado con anterioridad. 

Sin embargo, para otros ~utores, la organización fonaal no-s6lo debe es-­

tar previamente estructurada, sino que tallbién, se puede dar en fonaa em­

plrica, o sea no proyectada. 

Por otro lado, Urwick dice, que en la organización fon1al se tiene que -­

pensar consciente y técnicamente en ella es decir, primero es la estruct.!! 

ra, después los individuos. De acuerdo a este punto de vista, la fija- -

ci6n de· objetivos, los planes de acción, el diseno de la estructura adllli-
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nistrativa, los recursos financieros y materiales, son elementos necesa-­

rios de toda organización fonnal. 

En la organización informal u humana se le da al hOllbre gran Importancia, 

no se toma como un recurso económico, se contemplan sus derechos labora-­

les y se respeta su dignidad. Desde este ~unto de vista. la organización 

no se debe supeditar finicamente al procedimiento o lógica del trabajo a -

realizar, sino que se deben tolllar en cuenta las actividades 111entales de -

las personas que participan en ellas, debe edstir una correspondencia e!!_ 

tre los aspectos estructurales formales y los elementos informales o hum!. 

nos de las organizaciones. 

,un principio universalmente aceptado, es el de que todas las organizacio.:. 

nes e instituciones de cualquier naturaleza afrontan. en su desarrollo, -

inomentos en los que hay que .elegir una alternativa para el logro de sus -· 

objetivos. Se reconoce que siempre la 111ejor declsl6n t011ada, es la que -

ha sido ampliamente informada, la que en un momento determinado ha conta­

do con los datos necesarios que puedan influir paraia correcta ~lecci6n­

Y aplicación de una alternativa. 

Este principio es v4lido en todos los niveles de decisión, en cualquier -

rango de jerarqula de todo grupo organizado; sin ellbargo, se deben t0111Br­

en cuenta .los tipos de decisiones que se elijan. ya que existen algunos -

que no representan ninguna trascendencia y otros que pueden cambiar por -

completo la vida de la organización. Asl. la infol'lllélcl6n de que dispon--
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gan los responsables de tomar una decisi6n. puede ser factor detenninante 

que influir4 en· la direcci6n polttlca. social o econOmica de una naci6n •. 

En este marco. es necesario que todo gobierno cuente con un conjunto de -

poltticas. instrumentos. equipo y personal dedicado a •antener constante­

~te informados a los funcionarios, con todos los datos. doc1111entos. - -

acontecimientos. lineamientos, nomas y objetivos, que puedan ayudar al -

deseinpeno de sus funciones. 

Se puede decir que un sistema de infol"llaci6n sirve de.apoyo a la adminis­

traci6n pGblica. para alcanzar sus objetivos. cuando esta formado por un­

conjunto de actividades humanas cuyo prop6sito es conducir a grupos orga­

nizados a1·1ogro·de un objetivo COllGn, buscando el aprovecha•iento de los 

recursos h11nanos. materiales y financieros de que disponga; ade111as el Es~ 

t~do cuenta con la administraci6n pQblica para tratar de satisfacer las -

de111andas sociales.- En la actividad administrativa se 'tallan decisioties de 

orientaci6n y gula. requiriendo para esto de un liderazgo y autoridad.· 

Las funciones de la adlllinistraci6n pGblica se pueden apreciar con •Is --­

claridad. si pensamos que son el instrUlllento del Estado a través de las -

cuales se han de canalizar los resultados de los problemas planteados por 
la sociedad y. tienen una doble tarea por cumplir: satisfacer de 1111nera -

perentoria las demandas del medio social '1 hacer frente a la moderniza- -

ci6n de sus acciones. 
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El hecho administrativo puede ser presentado como..una actividad que tien­

de a alcanzar ciertos objetivos sociales que se desarrollan en un marco -

particular, cuyo conjunto esta englobado en un sistema mas a111plio, que es 

la organización de la institución o de la Sociedad. 

Un hecho acbinistrativo no puede concerbirse solo~ sino a partir de un -­

.sist~a adlftinistrativo. dentro de una estructura pOblica. puesto que en -

ella se origina. a ella se debe y a ella sirve. La asimilación de la ad­

minis~ración en general y de la administración pOblica en particular. a -

una red de mensajes no es nueva. pues .. antes de que comenzaran a aplicar-­

se los sofisticados procedi11ientos que fueron introducidos par las técni­

cas modernas conocidas por la adllinistración del Estado. se afil"lllaba ya. 

que ésta precisaba de una circulación de la infonnación, la que consiste-

' en un conjunto de medios destinados a hacer llegar. con la mayor rapidez­

Y seguridad, la infonnación que se genere en el ambito central. 

En la administración de doct1111entos escritos se pone especial interés en -

las nonnas establecidas para su presentación. organización y llétodos para 

conservarlos, cualquiera que sea su naturaleza. En la actividad guberna­

mental, los docmentos vienen a ser los c0111probantes de aq!Jello cíue se ha 

realizado en el pasado, lo que se efectQa en el presente y lo planeado P!. 

ra el futuro. Una administración que no tiene lllétodos para el control y­

manejo de la documentaci6n escrita. revelara sus deficiencias y errores -

en-general. El mejoramiento entonces, no tendrA que ver con el conteni-­

do de la documentaci6n, sino con· su guarda y conservaci6n. 
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Por lo tanto. la administraci6n de documentos consiste en presentar, di-­

fundir. guardar, depositar. preservar. eliminar y conservar todo tipo de­

documentos (28). La adminlstraci6n de documentos implica la planeaci6n.­

organizaci6n. direcci6n y coordinaci6n del personal. de los locales. del-

111aterial. y de los suministros necesarios. ·Si se conservan los doc...ientos 

es porque constituyen una fuente de donde obtener informaci6n en caso ne-

.. cesari.o. 

La inadecuada administraci6n de documentos se puede perfeccionar. si la -

tnfornlacl6il es objeto de atenci6n y. mas aun de reflexl6n. La Informa- -

cl6n desempefta un papel principal porque puede evitar que, por la fuerza­

de los casos o la lntervenci6n polltlca. la administracl6n p6blica se vea 

en la necesidad de lllOdificar sus procedimientos; la infor111acl6n es lnsep!. 

.,. rabie de la admlnlstraci6n p6bllca debido a la importancia que tiene en -

todos los actos que esta Olttma realiza. SI la informacl6n lleva elemen-

.. tos nocivos, o los canales de conducct6n no son los adecuados, el aparato 

adlilnlstrattvo enfrentara problaus de funcionamiento, sus actl'11dades se 

veran serla111ente afectadas y los resultados que de ella se esperan no se­

ran. lo suficientemente convincentes en la satisfaccl6n de las demandas sº- · 

ctales. 

Ya henios aflr111ado que si la adlllnlstraci6n p6blica no cuenta con suflcie.!! 

tes infon.es. no podra llevar a cabo las funciones enc0111endadas. Sin eni­

bargo. no·s610 .se debe contar con abundante lnfonnacl6n. ya que ésta pue~ 

de no encontrarse convenientemente emitida y debidamente ordenada. De --
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aqul se parte para insistir en la importancia que reviste la existencia y 

operación de un sistema de información documental. 

Este sistema podra dar a cada una de las dependencias del sector pQbllco, 

una consistencia mas s6lida y se tendré el medio mas apropiado para que -

los servidores pClblicos. cualquiera que sea su lugar en la organizaci6n,­

cuenten. en el momento oportuno, con los elementos necesarios y suficten­

tes para tomar una decisi6n acorde con las demandas planteadas a ía adllli­

nistraci6n, los cuales actuaran tomando en consideración el imperativo -­

del "aqul y ahora". 

La administración debe preparar, organizar y hacer funcionar conveniente­

mente las unidades encargadas de la información doc...nental, porque de no­

hacerlo asl, se originan los llamados cuellos de botella, que obstruyen -

la fluidez de los tramites administrativos y perjudican a la misma admi-­

nistraci6n y a los usuarios. 

La .importancia de establecer un sistema de infor.aci6n documental en las­

dependencias del sector pClblico, radica en la posibilidad de que éstas -­

cuenten· con criterios uniformes para la integración de su llM!lllOria docume!!. 

tal. ademas de que sus recursos humanos, materiales y financieros, garan­

ticen la eficacia de la instituci6n. 

En la época moderna. el documento es el punto de partida de todo archivo­

pues la uni6n de varios de ellos integraran un expediente y la agrupaci6n 
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de éstos constituiran el archivo. Siendo éste una fuente de informaciOn­

efectiva. no sOlo se debe asegurar su conservaciOn. sino ademas proporci~ 

narlos con la mayor rapidez en cada consulta. Los servidores públicos de 

alto nivel al hacer uso de los documentos podran comprobar si las unida-­

des administrativas cumplen con sus funciones. Por lo tanto. el archivo­

viene a ser un detector de las irregularidades existentes en una organiz.!. 

cl6n. 

1.4 BASES DE LA INFORMACION 

~n el~,presente siglo y muy especialmente a partir de los anos cuarenta, -
.·I> • 

se ha dado un notable desarrollo en los.niedios de infol'IWlciOn (escritos.­

visuales y auditivos)~ raz?m por la cual. hace fal.ta buscar Medios •h -­

efectivos para. su recuperaci6n. Para eÚo, es necesario que entendallOS -

la estructura de la infonnaciOn.-cOmo esta organizada y su oportuno resc.!. 

te (29). En este af6n por mejorar los sistemas para recuperar la inform.!. 

cl6n que se encuentra plasmada en papel •. cinta. discos. cuadros. fotogra­

fhs. dlapósitlvas. etc. se han confundido, en muchos casos. las funclo-_. 

nes que se realizan en los centros responsables de generar. almacenar. -

organizar y recuperar la informaclOn; esta confusl6n y •ultlpllcac10n de­

esfuerzos, cada uno con un enfoqÚe particular, ha generado desorlentaclOn 

en los perfiles. actitudes, compromisos y responsabilidades de las perso­

nas encargadas de estas tareas. 
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La. producci6n de escritos en la administraci6n pOblica. cada dla va en -­

aumento. Por esta raz6n es necesaria la organizaci6n adecuada y ef icien­

te de los documentos, un almacenamiento apropiado y-un sistema de clasif! 

caci6n y catalogaci6n que permitan, en un momento dado, su agil recupera­

c16n. Estas recomendaciones son esenciales para que un archivo sea Otil­

en todo momento, tanto en el presente COlllO en el futuro. ya que su consu! 

ta conducir& a una niejor toma de decisiones. 

En este contexto. se puede concluir que los centros de infonnaci6n no son 

los almacenadores de toda la informaciOn existente sobre uno o varios te­

mas de interés. sino solamente del material Otil, tanto para los usuarios 

como para los centros de toma de decisiones. 

Actualmente., el Estado es el principal difusor de infonnac16n doc111ental- · 

bibliografica, asl como el principal receptor de la •iS111a. A la fecha es 

casi imposible que los servidores pOblicos tomen una decis16n sin antes -

consultar la informaci6n que les proporcionaran suficientes antecedentes­

contextual es. 

El empleo correcto de la informaclOn refuerza la evoluci6n del pensamien­

to. ·1a educacl6n y la lnvestlgaclOn, de esta manera es posible el desarr-º. 

llo de la cultura. La informaciOn docUMental que no esta en 111>vimlento,­

es decir, que no es sustralda de su archivo para ser consultada, practic!. 

mente no existe para la sociedad y es que las deficiencias en la sistema­

t1zacl6n de documentos provoca que se ignore su existencia. 



46. 

Parte de los conocimientos qúe poseen los hOlllbres se encuentra cleten1lna­

da por el uso adecuado de los servicios lnfonnatlvos y doc111entales. que­

ademAs deben encontrarse bien estructurados y acordes con las delllndas -­

presentes y futuras. Sin embargo •. la tnfonnaci6n y su procesa11lento s6lo 

pueden ser valiosos si la administraci6n est6 capacitada para utlllzarlos 

de manera efectiva. Esta capacidad no s6lo 1nipli.ca un conocimiento pro-~ 
. . . . 

fundo de los objetivos institucionales. sino tamb16n un cierto grado de -

sensibilidad técnica en el manejo y control de la infonnact6n (30). la-· 

infonnaci6n bien organizada deber6 estar sie111>re fon1anclo parte ele la.ta~. 

rea de gobernar. pues tanto la tnfo"'4ci6n generada dentro del gobierno.-

. como la que se recibe del exterior. requieren de un tratatllento lgll y un 

seguimiento exhaustivo. hasta ver tennlnado su tr6nlite. l>ues s61o de esta 

manera tendremos conocimiento de la. realidad y pocir8aostomar una decl• -

si6n adecuada. 

la palabra infónnac16n. viene del latln "mron..e" que sl~nlflcaJ>o~ren­
forma. dar forma o aspe.cto;. signlt'1c~ la ~spuesta de algÚnos el~s o 

. partes materiales o inmateriales en algOn ststema clastflcldC>~ T_,ieft -

podrla traducirse como "fonur·haC:ia adenúo• o "dar forwa•~ por lo tanto · 

informar es la forma que adopta el conocimiento para ser tl"an•lttdo/~1-
macenado o procesado. En algunas ocasiones se puede confundir a la trifo!. 

maci6n con el lenguaje. pero éste solamente es el medio para codificar el 

conocimiento lo que factl itá su inanej~ e intercambio. Es i111POrtante est!, 

blecer que la información esel contenido de la CCllllUnicacl6n, fsta·no --­

·existe sin aquélla, pero la 1nfonnaci6n si puede existir sin la coilunlca-
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ción (31). La mayor utilidad de notificación estara dada en función del­

mayor acercamiento a la satisfacción de las necesidades lnforniAticas de -

la organización y no en función del acercamiento de estos requisitos a n! 

vel Optimo. 

Para otros autores información es acción y efecto de lnfonaar. En un se!!. 

tido restringido. la infonnaci6n es el clilllulo de datos con significado -­

que comunican conocimientos 6tiles. En un sentido mnplio. lnfo1"91aci6n -­

puede tomarse como sinónimo de COlllunicaclón. 

Para que la información sirva satisfactoriamente a la lntegrac16n y fun-­

cionamiento racional de las organizaciones pollticas. sociales o.adminis­

trativas. debe contar con las siguientes caracterlsticas: 
· .. ¡/, .... ? 

- Ser suficiente; las personas o unidades que utilizaran la fnfonuci6n -

necesitan contar con todos los datos necesari~s para conocer 11111Pliainen­

te una .situación. 

- Tener un grado mlnimo de capacitación; lo cual Implica captar, proce~~ 
; . . 

sar y almacenar datos. de tal forma que se aproxi~ lo .as posible al;.; 

eqt.ii l ibrio entre recursos y necesidades reales en 1.;.teria de. lnfo~':" -

ción. 

- Ser confiable. 
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- Ser oportuna; es necesario adquirir la informaciOn en determinado mome~ 

to para poder aprovecharla puntualmente. con el objeto de beneficiar -­

alguna acciOn, conocer una situaciOn dada y·llevar a cabo una actitud -

o.tomar una decisiOn. 

- .Ser Otil; la infonnaciOn carece de validez en tanto no sea convertida -

en apoyo para la acci6n o en factor de los procesos decisionales. 

·~Ser actual; es necesario que los datos que contenga lo sean para no pe!:_ 

der su confiabilidad; debe estar al dfa para cumplir con su funci6n de­

apoyo, por lo que debera someterse a procesos de actualizaciOn. 

- Cubrir ciertas cualidades en c.uento a costo; se consideran los costos -

)econ&nicos, polfticos y contextuales que tiene la adquisici6n de la in­

fon11aci6n, en relaciOn con los beneficios potenciales. 

- Ser racional; todos y cada uno de los elementos y relaciones que inter­

vienen en la generaci6n, captaciOn, al11acena111iento, procesamiento, dis­

tribuciOn, uso y evaluaci6n de la infof'llilci6n deberan operar en fonwa -

integrada para servir de apoyo a las instituciones. 

Lo anterior demuestra que la infol"lllaci6n no es estadfstica, sino que se -

encuentra ligada a la organizaci6n, en la lleclida que es encargada de -

transmitir los mensajes a todos los niveles. La informaciOn, como produE_ 

to de un proceso, se encuentra en constante movimiento para hacer sentir 
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la necesidad de crear decisiones que en si mismas representan info,,..- -

ci6n. 

Al conjunto de partes Interrelacionadas entre si (holllbres.·•Aquinas •. he-­

rramientas, etc.) dentro de una organizacl6n. que se desarrollan conjunt.! 

l!lellte para proporcionar los flujos necesarios de lnfonNC:t6" a los encar­

gados de tomar las decisiones. les denominamos .~s1ste111as de· lnfo,,..ct6n•­

o •sistemas adllinistratlvos de lnforwacUin• (32). 

Por sistema, entendemos a un conjunto de cosas que fonnan un todo º· unl-­

dad. que tienen una relacl6n entre si y que debido a sus caráctérlstlc;as- · 

son lnterdependientes. 

~s sistemas adalinistratlvos ~e lnfonuc16n se dlseftan P.ara ·.P~. las 

ttcnicas contemporaneas. La lnfOJ'IUCl6n es un catallzador .. de la dlrec- -

cl6n y el Ingrediente que une las funciones~ planeacl6n. operacf6n. de;;. 

clsiOn y control. 

Quienes .toman decisiones se apoyan en los sistemas de lnfonucl6n. ·para. -

proveerse de los conocl•lentos que. influlran en la solucl6n de fines o 11.! 

dios particulares, por lo que es esencial que el slst- de lnfoniacl6n -

sea una representaci6n precisa de la realidad. Por esto se ns:eslta de un 

diseno cuidadoso 1 de una opéracl6n confiable en el slste11a de lnfo,..- -

ci6n. Ademas deberan ser dinamlcos, sujetos a una revlsl6n y renovacl6n:­

constante; deben ser instn111entos flexibles que contemplen el futuro y --
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ce.binen Ja·lnfol'llacl6n externa con lo que se genera Internamente. El --

6xlto de un slste11a adlllnlstratlvo de ~nfol'llacl6n, dependera de que dls•-

. ponga cÍe :t6cnlcas y profesionales cmpet9n~s y versados en las polltlcas . 

. y pr~ecl111lent0s. de la organlzacl6n; ~r.6n conocer la nueva tecn0lOgla-
-. . . - . -

de ~a .lnforiAcl6n. el anUlsls de stsi.as. adlllnlstracl6n pObllca. etc.-

Precils..ente .,Órque los sistemas adlllnlstratlvos dé lnforwact6n aportara~ . ' 

· berieflctos relevantes para la t.au de 'declsl~s. es necesario tener .,re­

.·.· sente _sú costa en tlillpo· y dinero para su diseno. desarrol_lo. •ntenl•le!!. 

to y equipé>. La .1nstltucl6n qúe decida acloPtar un slsteM ~dlllnlstrat.ho 
. . - . 

ele' lnfonnacl6n. 'delM!ra usar 116todos rigurosos _para evaluar y deter11lnar -

qué clase de sistema sattsface 11ejor sus requef'.l•lentos r los recursos -­

con que cuenta para llevar • cabo cllCha i..,18irtact6n. 

. . 

· El :sistell8. ~<tnfC>niac16n dei>erl, tener ;reglas clar8118ftte deftntd~s. prlc,. 
~ ·. - .~ "· ~ .-

tices y procedlllilent0s • .Ltravts de los cuales el personal, el 8c¡u1po o .:: . . ~-· . . .. . - '• . . .. -·· - - .. -. . . . . ' . . .·. 

~s. e>ptlie'n 50bre bases detel'lltnactas para g8nerár 1ntor11Act6n ..- Satl!. 

;aga · 1as 'espeÚflcaclones derlvac1;9s de las niiees.ldades de s.na1~s;1..di­
:v1chm.s~ É~·l.a.acct6n que va a permitir 'á·1os:.usu~ri~s ~·~; ...C~s 

·~: •• • • • • ~·• • .'' ' • • ' • • • ' • • • • • • ·, r -- • • 

.. y;d~~s que,es:tln:dlrectaMn:te relacl°""°s COn la actlvtclacl·cl9:1.a tllstl;;. ·. 

. t.ucl6n; adfllitls ~s parte relevante para elevar la eficiencia d81. t,rabajo 1 

'C19 :1a organlzact6n~ . Asl•ISllP~ . e~ ele.· gl"an l11pOrtancla par~ el_ trllllte, la 

conservaél6Ít y lí~custodla, en fOnia ~da Y Segura, de tocia la lnfor-

11acl6n que se ltáneja en una lnsit:tucl6n. ~ce.o· resultado de esto- se obten . . . ... . . -
dra un control adecuado de trl11ltes,; uiH'eglstro lflledlato de los c1ocu.én. 
tos y una lgll · 10callzact6n y. consul_ta de los 11IS110s; con respecto a la :. 
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correspondencia y al archivo. se deben establecer nol"llas y procecll•lentos 

para el tratamiento 6pttmo de la informacl6n. 

Un sistema administrativo de tnformac16n debera cont.plar un llétodo org!. 

nizado para proporcionar lnfol'llf!s presentes. pasados 1 de proyeccl6n¡ de,! 

crlblra las operaciones hltemas·y las demandas externas. Adelllas. servl­

ra de apoyo para otorgar datos unlforlÍles de' •anera oportuna. ya sea én la 

investl~acl6n o para la t011a de decisiones (33). 

Es Importante aclarar que. un sistema de lnfon1aci6n. no se refiere en si 

al;archivo o a la correspondencia COllO cosas aisladas que hay que resol-­

ver; sino que es un proceso que engloba a ambas partes. no debe por lo -­

tanto confundirse al slste11a de lnfonaaci6n con el archivo o la correspo!!. 

dencla o con las nonaas y procedimientos. pues cada uno-dé ellos fol"llil :.._ 

parte de aquel. El sistema de infonucl6n. por asl decirlo. es el lllétodo 

que se emplea para captar los datos. procesarlos y proporcionarlos a las­

personas que los soliciten. Sin elllbargo. para tOlllar una buena declsl6n -

es necesario contar con dos elementos ·fundamentales: lnfor11aci6n y conoc! 

mientos o experiencia. 

En este lllOlll&nto. los servidores pQbllcos sufren mas por falta de infonaa­

ci6n que por un exceso de ella. Se ha dado ... chasvveces el caso. de que -

éstos no cuentan con tiempo suficiente para en~erarse de toda la lnforma-­

c i6n que llega a sus manos. Se puede decir entonces. que las dos funcio­

nes mas Importantes de un sistema administrativo de lnfonnacl6n son la ~-
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filtraci6n y el compendio. 

Se supone que si se le proporciona a un servidor pQbllco la lnfonnaci6n -

.. .et~ .. necesita. no tendra · ningQn problema .en usarla. Esto no es siempre -­

verdadero. debido a que la lnfon11acl6n que se provee puede contener con-..­

ceptos dlflclles· de captar por-personas que no han· tenido que ver con di,; 
' .. ~ . . . . . . ' . 

. _ ~- ~~~~~~~t~! .. ~~r. ~~r~. p_ar:t.~ _.uc:hi>~ a•lnlstradores. tienden a usar­

.as su lntulci6n y juicio personal que ayudarse de la lnfonacl6n que se­

les proporciona •. · 

Actual111e11te, en- la adlllinlstracl6n pObllca se siguen algunos procedl•len-­

tos lllOClerno~ para tomar decisiones. los cuales se pueden clasificar en -­
dos: 

a) Decisiones para las cuales ya existen llOdelos adecuados. o que pueden 

construirse para obtener decisiones· Clptl•s. Del modelo se detel'lllna . . - . · .. 

cual es. la infonnacl6n lllls relevante para la .toma de decisiones. 

b). Declslooes para las cuales se pueden construir modelos de sl•lacl6n. 

que·nos pen11itan· comparar los resultados de diversas altematlvas • 

.Je: los mismos 11e>delos se detel"llina la lnfonucl6n nece5arla. 

Antano era posible que los servidores pQbllcos t0111aran decisiones. en la-

111ayorla de los casos. basandose Qnlcmnente en su experiencia; actualmente 
. ' 

esto resulta imposible por la complejidad de la adllllnlstracl6n pfiblica. -
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por el volumen tan grande de lnformaclOn procesada y por un mayor acoplo­

de informaci6n cada vez mas diversificada. 

Es obvio. que en una sociedad. en la que prolifera y crece dla con·dla la. 

Influencia de los medios de coawnicaclOn. el Estado participe dlnllllca y­

constructlvamente en. el proceso de lnfonnaclOn. En este sentido. extst.n 

dos clases de tnformaclOn que el Estado.debe tranSlllltlr:-la-lnfomaclOn • 

a los medios 11aslvos de c011u.nlcacl~ y la lnfomac16n lntergubérna11ental. 

En la primera sus objetivos son generales. han sido establecidos y estln-· 

contenidos en los fundamentos del derecho constitucional a la lnformacl6n; 

la segunda; hay que mejorarla. superar 111UChas carencias. duplicaciones •. ~ 

confusiones y dispendios que han obstacullzado el flujo oportuno. eflcle.!!. 

te y suficiente de la lnfonnacl6n oficial~ 

Es evidente la necesidad de hacer planteamientos vlabies para desarrollar 

un ·sistema de infonnaclOn a nivel gubernamental. Los criterios que sé s! 

gan deberln servir talllblén para los subslste11as correspondientes y el fo!: 

taleclmiento de los mecanismos ya existentes. 

A los subsistemas sectoriales les corresponder&. COlllO uno de sus objetl-­

vos. coordinar la captacl6n. seleccl6n. adqulslcl6n y canje de la lnfo"".!. 

cl6n doéumental para evitar la dupllcacl6n. 

Cuando se Implanta un sistema administrativo de lnformaclOn. se debe ha-­

cer no como un centro que concentra Infames. sino COlllO un slste11a coord! 
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nado de informaci6n. Se deberi estandarizar los procesos técnicos de la -

doct.ientaci6n. pues parece que cada dependencia tiene sus propios métodos 

para clasificar la lnfor1111cl6n; esto ocasiona que no exista un lenguaje -

.. cOlllOn entré uno y otro sector y lo 11ls grave es. que algunas veces,·!10 -­

hay ni coordlnacl6n en los centros de un lillSllO sector. Los equipos de a! 

· •cenuiento. recuperaci6n y~dgunos otros. talllpoco se enc~tran estand!. 

rizados. lo que ocasiona probl_.s graves, ce.o por eje111plo: el uso de --
- - ·--······· ·--·---··· ·- .... ""'"·· . -· 

lectores de 11icrofichas IR!pedirln su. lntercublo si no estln estandariza-

dos. Es l11portante. tmblén. ccinte1111>lar lo referente a 14 capacltacl6n -

de los recursos 00..nos. pues su funcl6n es .lllUy l111POrtante en los dos ni­

veles 1 fases del sist•a (34). 

·,, Las. caracterlsticas de un slstella. adlllinistratlvo de tnforucl6n deben ---

ser: 

"" Proporcionar datos c0111pletos. exactos y GpOrtunos para la tau de deci­

slone5. 

- Eli111lnar. 'de los procesos de planeacl6n y tOIN de decls.lones. la insu-­

nc.lencla de la lnfol'llaci6n. 

- Identificar, estructurar y cuantificar las relaciones l111pOrtantes del -

pasado y pronosticar relaciones futuras. 

- Reconocer las necesidades de cada una de las unidades de la organiza- -
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cl6n de manera que se puedan satisfacer con •lni111a dupllcac16n •. 

- Proporcionar lnformac16n. a cada uno de los niveles adllllnlst:ra.tlvos.- -­

Onlca.ente ·con el grado necesario de detalle. 

- Mejorar .las relaciones h...anas y Ja ccmunlcacl6n Interpersonal. 

Con bas8" en estas caracterlsttcas. se debe toMir KIY. en cúenta la labOr . .; 

. doc..ental, ya.-que; ál Identificar los objetivos ccin la sociedad a la -_. • 

cual se· p~senta ~ deter111lna que los eiq>edlentes se transfo.,;,, _-.'un el~.;. 
llento llllpOrtante. sirviendo • la sociedad en fonma dlreeta o lndlNcta. -

La docmentacl6n en este aspecto. aparte de servir para la ·tau de decl~..: 
. . . ~ . ' 

siones. sirve para llevar a cabo los progr..tas sectoriales. tnstltilctona.; 
- . . - ... . . 

::' les. regionales o · locittes •. :asf e~. para·:ita :correc:b ewduacl6n ·i:·control 

ele. la. eJ~uct6" y :re:sult~dos de todos los lnst~s f1118· l,ntegren ~l · ~-. 
sisteía. de planéaet6n. Ádeíl6s. debe ser fai:tor deteriltnanie:-para -la piar.:< 

'.. . . . . . . .. •. . . . ' .- · .. -», ._ 

· .. tlctpactan . é:Ónsclente,. ·entendida· y 1 lbre~ 'que 1a$ nuevas roni.as de 9lJble!, . · 
·. no requteren<de la cludadanta. 

st par,a un. Gobierno. es esene:l•l el buen f~lonMlento de su slst.. · .. ~···· · 
. ll!~n.tstrailvo. lste ~derl n0 s61o de los p~edl•lentos y stsi.as ut! . "'' '" - . . . - . . . . .. · .. -

llzados, sine) que en gran niedlda se~I det"er.lnado por la capecldlld~ ·lnbt;_ 

rls, dlspos,t,é,1°'9 y serVlclO cf4! los eilpleactOs pObllCOS. que. tengan ene~;_, 
dada•'dlcha· labor. 

•, -,.; 
·.:··. 
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En un sistema administrativo de infonnacl6n, la persona denominada "docu­

mentalista" es laque tiene encomendada ejecutar todas las funciones ene.! 

minadas a .c11111pHr los objetivos del sistema, Incluyendo entre otros, el -

detectar y procesar la infonnaci6n y documentaci6n. elaborár'estudlos. e!_ 
·tablecer un ...Canismo de suministro de la lnfonnac16n ya procesada, es- -

•. tnicturar.el pf'.Ograma para hacer ·11egar la informacl6n a los niveles lnt~ 

resados. 

Es necesario diferenciar un documentalista de un archivista; el doclllll8nt.!, 

lista. es .ia persona a quien s6lo le Interesa la lnforwacl6n que contiene 

IJn ~oc1111ento. asl como su 111anejo r6pido y Agll. Un archivista en cambio. 

es la persona encargada del manejo del doct.nnento. abarcando su recepcl6n. 

,' claslflcaci6n •. guarda y conservaciOn. 

Asl. "un· docU1118ntaUsta debe poseer un. criterio riguroso de seleccl6n. pa­

r~ pcide~ determl~ar qu6 lnformaci6n y qué doc1111ento~ seran Importantes P.! 

· ... ~· ,dffundl; :íen el area de especlal1zacl6n de la lnstltucl6n; con esto. se 
·~¡.¡ . . . 

'~ra :constituir un acervo documental amplio. adecuado y suficiente, con­

irifc>rmaél6n cc:mC:reta y con procedimientos adecuados para tenerlo contlnu.!, 

~te actualizado. De ~stá •anera. el slste11a admlnlStrattvo de lnfol'lla­

. ~16n siempre se encontrara en dlsposlcl6n de servir a las personas o lns-
"' . ' -

tltuclones que soliciten· lnfonnaci6n. 

Los doct.mentallstas podrln convertirse, adoptando un papel serlo, respon­

sable y objetivo. en Investigadores de los slste111as adltlnlstratlvos de 1!!. 
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fol"lllacl6n. Para lo cual reallzarln estudios y propondrln cambios con el­

fin de que los resultados puedan sentir.de apoyo eficaz que pel"lllitan ele­

var .la calidad de. la infol'llaci6n .-desde su .capt~r·~ hasta su procesnien­

to- lo que per11ittra · llMtJorar la to.a· de decisiones. Estos estudios debe:­

ran ser claros. concisos. precisos y e>portunos. 

Respecto a la edici6n de. docmentos~ él docmientaústa deberl cuidar que-

· lo que ha sido editado sea un vinculo entre la sociedad y las fuentes qui 
. . .. · . . ·.·. -

· rograflarias. Esta edici6n deberl ser congruente con las prioridades y -

objetivos de las personas .a las que esta orientada •. También el comunica­

dor deberl orientar a los investigadores, clentlfico.s. servidores pQbll"-

· cos, ejecutivos y a.las'.personlis que son.responsables de planear; en ge"!!. 

ral., serl una gula para todas las personas qUe soliciten sus servicios. 
~' . . :~·:~,.. . . ' ··. . 

Las n1ievas dlsposlclcHie:s del goble~. ·respecto a los recursos hmanos 

asignado~ .á ·.la adliinlst~~cl~. de. ~-...tos. ·estan orientadas para que 

l~s .;é~sona·s que admtni.~trin cloC~to~ :cÍe5e11pefleri Optluniente las funclo .. 
, .·· - ' ·- . . - . ...... -

·. < nés Inherentes a su carao. defttro del nuevo urco de CClllpOrtmnlento del -

servido~ pQbllco; ~~- lo cual Se rtÍqülere que al P-ersonal. que se encuen 

tra ya ini~rado en esa~~ labo~s y e:•~~ de una 1'.orluc16n docmental. s: 
. . . . . . . ::..: ::-" ~ ' . ' . .. . . . . ' - , 

le'.otorguen curs~s:de é:apacltacl6n clOilde se leí propol'Cionen tt<:ntcas y -

. 'se les Íneulque9 el . esp~~ltu de servl~lo y respoll:~~. l tdad que deben te--
~ '• . . . . . ·~ . - ,. . . . . . . . . . ' , .. 

. ~er t~dos los ·~cÍlllnlstradores de doc.-.ntos •. El Pe~nal de nuevo ingre-.. . . . ·. ~-:;- . .. . . . . . .. ~ ·, . 

só al ser seleccionado, debe reunir. hasta donde Ha posible, las caract!, 
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rlstlcas que el puesto requiera. Con la reforma administrativa iniciada­

ª partir de 1970, se empezaron a aplicar los programas de modernizaciOn -

de los centros documentales, se prete'ndi6 ser congruente con los progra--

1111as. de_ desconcentraciOn, en la.medida.en que el sector pQblico lo hága -­

geogrlficamente; es necesario crear o construir, en cada sector o depen-­

denc!ª• un propio _centro de lnforuc16n que cuente' con todos los ad~lan--

. __ ~s qu~ l_a_ 1;~~~c;a _mq~l_'l'.l~-Presente. Con esto,. la inforwaciOn se facili­

ta y llega al destinatario rlpida y oportunamente. 

En la lllOdernizaciOn de los centros documentales se presentan serlas difi­

cultades, que por lo general son de caracter humano, mas que técnico. La 

resistencia al cambio es, en algunos casos, •Is fuerte que el propOsito -

que se persigue en ca111biar los procedi•ientos para el beneficio de todos; 

los problemas humanos van .desde la·amaftada rutina de antiguos empleados -

en la lnstituc16n·, hasta funelonarios irresponsables en la operaclOn del­

sistema, s_in olvidar también los intereses y politices que persiguen los­

sindicatos. ·Son éstos, los elenientos discordantes que conducen a que el­

slstellia. de lnformaciOn sea vulnerable. Desafortunada111ertte, las lledidas -

que se han tomado en algunas dependencias para apoyar la implantac16n de­

un_ ·~istema administrativo de inforuciOn, no han sido. quiza las •Is ·apro-. 

ptadas, a pesar dé que los mismos funcionarios se dan cuenta perfectamen­

te del problema. 

A partir de 1978, por iniciativa del ejecutivo y con base en la reforma -
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administrativa, se crea el Sistema nacional de infonnaci6n documental, el 

cual se estructura a través del Comité técnico consultivo de los centros­

de documentacton. Se pretende, con la creact6n de este c0111tté, estable~~ 

cer un sistema de tnformact6n documental que apoye de manera pr4cttca, S.!!. 

fictente y oportuna, la toma de decisiones en la admtntstractOn pObltca. 

-~º~-•as_llledtdas t0111adas, se logr6 detectar los prtnctpales problemas exi.! 

tent~s. algunos de ellos se refieren a los siguientes aspectos: reformar­

º actualizar las báses jurldtco-admlntstratlvas, que comprenda a la adlllt­

nistract6n, guarda, conservacl6n y publlcacl6n de los documentos; aumen-­

tar racionalmente el acervo de lnformacl6n contenida en los archivos, pa­

ra tal efecto, se pondr4n a funcionar los comités de depuraci6n que cada-

.:~ cfependencla debe tener Integrados; detectar todos los problemas que se -­

presenten en ~lacton a los recursos materiales; not"llar todos los proced! 

mlentos en el manejo de la docuinentacl6n; mejorar, hasta donde sea post-­

ble, la lntegracl6n de los recursos humanos. 

De_ este modo, se trata de evitar por un lado, la destruccl6n, pérdida, d.! 

terloro y robo de los documentos· oficiales e hist6rlcos.. Por otro lado,­

darle la Importancia debida a la guarda, custodia, conservacl6n y uso de-

los documentos administrativos. Por lo que se hace una imperiosa necesi­

dad reformar la Ley en materia de archivos, ya que en la actuaUdad la -­

que existe, es confusa y heterogénea. pues atribuye facultades a diversos 
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organismos, crea confusión y exime responsabilidades a las person~s inte­

resadas en la administración documental. 
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11., INTRODUCCION 

Conocer nuestro pasado es sentirnos orgullosos de nuestro presente. eF:;;-:, 

contar con la herramienta adecuada para poder realizar los cambios que· se. 

necesitan y asl.-prepararnos para el porvenir. 

Un an6llsis retrospectivo del desarroilo de los archivos. dentro ~l liilb!. 
to gubér~a111ental, nos proporcionara lnformacl6n suficiente sobre su·evol.!, 

Cl6n y las causas que originaron su mal funciona11iento. . Asl•iSllO, este - ' 

conoci111lento nos pe1'111tlr6 poder 111ejorar, hasta donde sea posible, la _ad­

•iríistracl6n de doc1111entos, por lo.que los siste11as de archivo se tendrln 

que integrar a la dinamiCa que presenta la adnllnistracl6n pGbUca. ... 

. Los primeros antecedentes _de que se tiene IN!lllOrla fueron narrados" a ira-• 

. vés 'de 10: que. se vi6, es decir. sin ayuda de testlmnlos escritos; ~·Ílls ,.,. .· 

·.· .. -~arde, la historia qued6 fonMda por un cuerpo de hechos, que el hlstc)ti!. . · 

dor-verific6 en docllM!ntos. inscriPclones, archivos. blbllotecas •. •seos~ 
.. 

y en fin. en todos aquellos sucesos que pudieron ser c111probaclos. pira lo. 

cual se tom6 COlllO principio: "los hechos son sagrados, la opini&. lÍb..e~~:·:' 
( 1). 

Los hechos _hist6ricos son, por supuesto, aconteci•ientos acerca del lndl'."- . 

vlduo, pero no de actos aislados; por el contrario, son acciones ~cere~ ,. 

de las relaciones existentes entre los Individuos en el seno de una soét~ 

dad, y que se refieren ademas a las fuerzas sociales que detenilnan los -
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cambios trascendentales, a menudo distintos y en ocasiones hasta contra-­

rios a los ·que se proponlan alcanzar. 

Dentro del mundo prehispAnico, la configuraci6n de los pobladores del_- -

México antiguo se caracteriza por estar formada de varios grupos, que pr!_ 

sentaban caracterlsticas diferentes en cuanto a gobierno, costtlllbres. de­

sarrollo social y diversos grados de comp0rtamiento ideol6gico y cultu- -

ral. 

Afortunadamente todos ellos nos dejaron huellas de su existencia, que fu!_ 

ron depositadas en diferentes documentos que se conservan en museos y bi­

bliotecas localizados tanto dentro y fuera de nuestras fronteras. Estos­

documentos comprenden pinturas, estelas, esculturas, c6dices y figurillas 

de barro, plata y oro. Toda la informaci6n sobre su cultura se encontra­

ba a cargo de un personaje que pertenec(a a la.clase sacerdotal lla11ado -

Amatecuhtli, que significa el senor de los archivos o el que custodia la­

infonnaci6n (2). 

- . -

Desde_ la conquista espanola, hasta nuestra época han salido y salen de :--

nuestro pals infinidad de- documentos con- una facilidad a's0mbrosa, sin_ que 

la eficacia de nuestras leyes lo haya podido o pueda evitar. 

Muchos de los documentos prehispanicos fueron sacados de nuestro pa(s y -

vendidos a museos, bibliotecas o coleccionistas particulares localizados­

en varias ciudades de Europa como: en Parls, (Francia); en Liverpool y'--
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Ollford, (Inglaterra); en Bolonia y Florencia, (Italia); en. Viena (Austria); 

en Oresde,(Alemania); en diversas ciudades de Espafta y en la biblioteca -

del Estado Vaticano. También en museos.y .bibliotecas de las unlversida-­

des de los Estados Unidos, como en: Austin, Berkeley, Washington, Nueva -

York, Chicago y los Angeles; otros, se encuentran depositados en catedra­

les, parroquias, museos, palacios de gobierno y oficinas municipales de -

varios Estados de la Rep6blica Mexicana (3). Los document.os prehisp6ni-­

cos que se encuentran en México, junto con los que se localizan fuera de­

él, vienen ·a formar los primeros antecedentes de nuestros archivos y el -

principio de la formaci6n de nuestra memoria nacional. 

Posteriormente, ya establecidos los espaftoles en nuestro territorio, se -

inicia un intercambio de correspondencia con Espafta. Adema~. se ve la n_! 

cesi.dad .de llevar un registro de todos los acontecimientos l111portantes -­

del México colonial. Por esta raz6n, Don Antonio de Mendoza, primer vi-­

rrey de la Nueva España, decide fundar el Archivo del Virreinato en 1535. 

La obl lgacl6n de registrar, conservar y recuperar los primeros documentos, . 

surgi_ó stmu!Uneamente con la frecuencia con que comenzaron a utilizarse­

.los registros en los procesos civiles, fiscales, religiosos, criminales -

y;·:en general. con todo .. lo relacionado para la consolidaci6n de las lnst!_ 

tuciones.pObltcas y privadas de la época. 

No obstante el interés de contar con informaci6n oportuna. y a la mano, -­

la creación del archivo contemp16 problemas tanto en su estructura como -
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en la forma de operar satisfactoriamente. Algunas de estas fallas aOn 

prevalecen hasta nuestros dlas y son situaciones muy comunes, COllO los s! 

gulentes actos: la destrucciOn de doc1.111entos, la pérdida de expedientes.­

cargas excesivas de tr'abajo, movilidad de personal. esc~sa preparacl6n de 

las personas que tienen el lllélnejo de los acervos doc11111entales. 

Ademas los diferentes gÓbter11os, tanto vlrre.lnales como del México lnde-­

pendlente, se distinguieron ·porque prestaron poca at.enclOn para sacar.ad~ 

lante los problemas que se presentaron en el archivo·; estas posturas han­

perjudicado tanto antes, ·como ahora la recopilacl6n, clasificaci6n, guar­

da y conservaci6n de los documentos. 

·· La creaci6n y mantenimiento del Archiv!) de la Secretarla del Virreinato -

(que se transform6 mAs tarde en el Archivo General .de la Naci6n) consiste 

en contar con parte del. llll'llenso dep6sito de documentos trascendentales de 

la Historia de México, de su legÍslftci6n, de su adlllnlstraci6n pObllé:a,· -

. _ de sus asuntos judiciales, de su riqueza territorial, de. su desarrollo i.!!. 

- dustrial y de su progreso econ6mico y social. 

Con el paso del tiempo, después de la Independencia. ,se crearon los.Mini,! 

terlos de Estado y se vi6 la necesidad de contar con archivos que· estuvl~ 

ran mAs cercanos a los responsables de las diferentes unidades adlllnistr!, 

ti vas; esta es la .manera coino po~o a poco se ~~e ohtldando al Archivo de­

.a Secretarla del Virreina.to y también propició la proliferaci6n de los -

archivos administrativos. 
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Estos archivos en su mayor parte han permanecido en el olvido, mas aQn, -

algunos se han transformado en dep6sitos de documentos inQtiles. Esto ha 

propiciado una conciencia· de despreocupaci6n,_ desprestigio y marginaci6n­

del archivo y de su personal, que soslayan la importancia de la consulta­

de documentos. 

Ya se sabe que un archivo ul organizºado o que funciona de manera inade-­

cuada, en cualquier institucl6n, autOMlticamente se convierte en centro -

tnani111ado. Por ello, debe evitarse que los archivos sigan creéiendo en ..: 

for11111 anacr6nica; para evitar· esto, es necesario· dejar de seguir enviando 

doc1111entact6n inCltil, pues nJChaS veces se encuentran archivados desde l~ 

gajos de n6minas, hasta telegrama_s de feUcitaci6n ·o informes don inf_ini­

dad de copias. 

Lo anterior, la mayorla de las vece_s lo .pr~icián los servidores·pQblicos 

:\::de. niveies medios y altos, pues envlan al. archivo la doc111entaci6n •Is in 
. . . •· . . ~ 

trascendentey se quedan con la nias tmportante,·por eso podelllos constatar 

que proHferan infinidad de archivos en las diferentes lreas, pero lo •.Is 

gra_ve _es que estos archivos se toman COllO algo propio. Hay ocasiones que 

,l.~;;-~umentacl6n,v~liosa se encuentra en el escritorio del ~efe. 
_, . ~:·/ji_.~-. 

-_·:~~-~~:~:J.: .. 

·Es necesario terminar con la costumbre de t0111ar a los archivos COMO patr!. 

110nio de los servidores pQblicos; los archivos son propiedad de la nacl6n 

y no de la administraci6n que los cre6. Es comQn que algunos servldores­

pQbllcos de nivel medio superior trasladen a su nuevo puesto o a su casa. 
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los documentos generales elaborados durante su gestl6n. lo que ocasiona -

la falta de antecedentes nec~sarlos para constatar su actuac16n y poder -

darse cuenta si las decisiones que se tomaron fueron las correctas. 

La mala administraci6n de los archivos se refleja tDil>Hn en los recursos 

materiales y .humanos con que cuenta. ·En:los:prlmeros. VelllOS que los loca 

les para la guarda y conser~ací6ri;de· 1os 'doctnentos son Inadecuados e In~ 
suficientes. ade111&s obscuros. h~s. insalubres. con equipo obsoleto y. 

generalmente locallzados en los ~tano~. 
. - --·'' 

. . . . ' 

En c~anto a .los recursos hU111anos. :es neé:esarlo que las personas que trab.!. 

jen en los archivos estén conscientes de la valldez e importancia de la -

documentaci6n. ellos ejercen un verdadero derecho de vlda·o.111uerte sobre-
...... 

h informaci6n contenida en los.doc.-entos. pues si destruyen uno de - -
.· -_··; 

ellos, .quedar6 perdida la lnfonnaclGn p~ra siempre. Se les debe capaci--

tar para que ocupen el puesto .ya ~-.' por lo general, no estan preparados­

' para reaitzar este ttpo cié funC:ÍOfl«Ís~ 

· ... 
Con. f.récuencia. en las Jnstttt1cte>ftes pQbllcas. casi no existen personas -­

grad1"adas o con estudios d~ ~rchl~~ia. debido en gran parte a los ba--
.. . . . ...... ·, 

jos salarlos exlStentes para esíe:t'is;o de actividad. ·,. 
,',::. -

Al encontrarse margtnactOs. los archl~os, .tublén lo estl su personal y co­

mo ,se ,advierte, tampoco so~ apr~ctaciós sus servicios, ya que la persona -

que ingresa al archivo, c0111urnente ... es personal rechazado de otras oflct--
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nas que se le envla alll de castigo o bien al contrario, "es recomendado" 

de algOn personaje Ni111portante~ que al no tener donde colocarlo se desti­

na al archivo. 

En los Olttmos aftos, el gobierno Federal ha Intentado llevar a cabo va- -

rias reformas a laadllinlstracl6n de doce11entos, pero esto no sera post-­

ble, si no se cuenta con servidores pOblicos conscientes de la problema-­

tlca que viven los archivos en la adlltnlstraci6n pQblica. 

No obstante, lo que en un principio fue un privilegio de arist6cratas, n!!. 

bles o religiosos, con el tiempo se convirti6 en un derecho del pueblo 11!!. 

xicano hasta llegar, hoy en dla, al libre acceso a la informacl6n resgua.i:.· 

dada en archivos y bibliotecas pQblicas, lo cual debe ser visto COllO un -

avancehist6rico de gran importancia y una conquista de la sociedad fren-

~- :.\t.e al·E~tado; pues todavla en otros paises el control de la técnica y de-
····::·.· . 
. ~· '. . la infon11act.6n marcan el dollllnlo del poder. 

. . 
En nuestro pats la recopllacl6n, ststenlatlzaci6n y resguardÓ de ctocl.llel1--

. . . '• 

.~os.•:: ha sido respaldada en. forma insuficiente por las autoridades gubern!. 

·.· -~~~al es; mucha!( veees pr0vocado por ignorancia de los que ocupaban el· P!!. 

:</~,t:~ por falta de recursos, o por que las condiciones econ611lces o hist6-

riCas que pred0minaban en este lllOllleflto, no lo pel"lllitieron. 
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11.2 EVOLUCION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 

A partir de la conquista y con el primer virrey de la Nueva Espafta, Don -

Antonio de Mendoza. que gobern6 del 14 de novlellbre de 1535 hast~ dlclea­

bre de 1550. se empleza a formar el antiguo Archivo de la Secretar1a del­

Virrelnato. con el cual se pretendSa perpetuar la IH!llOrla del desarrollo­

de la Nueva Espafta. 

Desde su esiablecimiento (1535). el hoy Archt.a General de la Nacl6n ha -

pasado por tres etapas .fundamentales que le han dado ahora su caracter de 

depositarlo de la memoria de la Nac16n. La prl11era etapa.cQllprende de --

1535~ con los prlineros registros. hasta la·cons1111acl6n.de la lndependen-­

.,cla en 1821 y tenla el nombre de Archlvo de la Secretarla· dél-Virreinato. 

La_ segundá etapa abarca del 23 de agosto de 1823, fecha en· que se funda -

el Archivo general y _pObllco de_ la N~c_l6n, que contaba con ~toda la docu-­

meritacl6n que fue poSlble obtener del antiguo archivo hastá el lnlclo de­

la Revoluct6n Mexicana. ·La tercera etapa comienza a partir del to. de 11.! 

yo de 1917. ya que por iristanctas de Don Venustlano Carranza se dlspus6 -

- sancionar la Const1tucl6n Mexicana y que el archlvo pasara a ser un depa! 

- .tamento de -lá primera Secretarla de Estado ó Departmento del Interior; -

se acord6 suprimirle el titulo de p6bllco quedando solamente ciJllo Archivo 

General de la Nact6n. A partlr de enero de 1918 pasa a for.ar parte de -

la Secretarla de Gobernacl6n. 

El Archivo. General de la Nact6n ha pasado por Apocas tr6glcas. pues ha S!!, 
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frido clandestinaje, su material y no su informaciOn ha sido utilizado en 

los campos de ·batalla, robo de documentos, venta completa de expedientes, 

plagas, fuego, htMnedad, ( ••• y) contrabando (han salido del pats grandes -

volOmenes de documentos, los que fueron vendidos al mejor postor por per­

sonas sin escrOpulos, que tuvieron en algOn lllOlllento acceso a la informa-­

c16n que contiene nuestro Archivo ) (4). 

' A pesar del transcurso de los anos, desde la fonwacl6n del primer archl--

vo0 no se reconocfa la importancia de conservar Jos documentos, que pos-­

teriormente formartan la memoria de la Naci6n, sino hasta finales del si­

glo XVIII,·cuando el segundo Conde de Revillaglgedo concibe reunir en un-

· solo lugar los documentos de la incipiente naci6n. En carta del 27de 

marzo de 1790 (5) propone, al ministro de Gracia y Justicia de Espafta, ta· 

creaci~n de un archivo que tuviera coma ·objeto reunir los papeles mAs in-

.';;}~~tt!slinte,s .para estudiar la vida del reino, .con lo que se tendrla. ademb, 

:·.':;:,:.;:·:i•:Ja conveniencia de tener juntas las numerosas colecciones para coordir:iar-
;.~:~'\':z ~~~ ias <&; ~ ': · · 

·. La'idea.de formar un archivo general es aprobada por el rey de Espana, -­

.s~ci~~ $e desprende de! la carta enviada á Revillagigedo i)or el Ministerio-
. . . .. ' ~. . . ~· ·. . . . 

. ;f~~'.~i-'~eta y Jüstr~ia el 11 de agosto de 1790, esta aprobación es enviada-
·¡<-~;:;-:~~:· .. :: ~ . . ... ·... . . . . 

·_,·al Ministro de. io Chil en la Nueva Espana y en su ..cnntestacl6n a Revill.!. 

gigedo recomendaba l>Uscar los medios pertinentes.para poner en pr~ctica -

el proyecto (7). 
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En carta del 26 de septiembre de 1791 (8). se solicitaba permiso para que 

el Castillo de Chapultepec fuera acondicionado como sede del Archivo. ya­

que solamente servia como casa de campo a los virreyes. Se consideraba -

que para terminarla. era preciso to~avla invertir varios-miles de pesos.­

en cambio el acondicionamiento requerla de poco dinero. 

También se juzgaba que el lugar era el ·adecuado porque se hallaba a res-­

guardo de la humedad y del fuego •. la casa era· ideal para guardar documen­

tos con antiguedad de varios siglos y quedaban aQn recAmaras para que ha­

bitara un archivista general y algunos ayudantes. 

Revillagigedo envla el 30 de septiembre de 1791 el proyecto de instala- -

ción del archivo al rey de España y en abril de 1792 (9) el Rey. por con-
·~ -~ ~;~ ' 

dueto del ministro y Marqués de Bajamar contesta a Revillagigedo en Real-

Cédula para que estudiara y perfeccionara el proyecto mencionado y que se 

calculara el presupuseto del costo relativo a té>do lo que esta e111presa -­

conllevaba. Esto confirmaba la aprobación Real dada al proyecio del ar-­

. ch_i vo genera l. Se añadla en esa Real Orden que se precisara el n<nero de 

empleados; los archivos particulares que se deblan remitir al general. -­

el costo de su traslado y colocaci6n; adem~s era indispensable formular -

unas. ordenan~as que gobernaran la instituci6n. y sugerlan se adoptaran. -

en cuanto lo permitieran las circunstancias. las ordenanzas dispuestas y­

aprobadas para el "Archivo General de. Indias• establecido en Sevilla. En 

abril de 1792 se formulan las ordenanzas respectivas y se elaboran los 

planos para la adaptación del archivo en el Palacio de. Chapultepec. a ---
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cargo del ingeniero Don Miguel ConstanzO, los gastos llegaron a alcanzar­

la cantidad de 15,400 pesos y 2 reales ( 10). 

Ademas de la larga lista de oficinas e instituciones a las que se les or­

denaba concentrar su archivos, también se daba opciOn a las ciudades que­

desearan enviar sus archivos al general para su guarda y custodia. 

Las ordenanzas que debfan regular el funcionamiento del Archivo General.­

constaban de 81 ·artlculos, de los cuales, los veinte primeros se relacio­

nan con su lnstalaclOn. Del articulo 23 al 42 se inclulan disposiciones­

para el funcionamiento del archivo y la 11anera de fonwar Indices para el­

taÚ l manejo y bOsqueda de los do_.:umentos. Del articulo 43 al 46 se re-­

glamenta el servicio de coplas e infol"llles. En el 47 se establece un aran 
" '-·. :¡J, ·'.¡. : ~ ', 

·· cel para estos trabajos y el destino de estos fondos. Del 48 al 59 se --

_.a,naden n!glamentaciones para los servidores pObllcos (en realidad poco -­

'.ljropiclas para el investigador ya que el archivo tenla un caracter priva-

do; que prohlbla dar razOn, copia o testi110nio a toda persona ajena al --
. . . 

manejo de l~s ~suntos del virreinato). Del 51 al 53 reglillllentaba el aseo 

y conservaclOn del edificio, la precauciOn contra incendios y cClllo debla-
::.· .. · . 

usarse _la luz ~uimdo se requiriera trabajar por las noches. Del 54 al 56 

-~~(fijaban las horas de oficinas y los dfas feriados. Del 57 al 61 la -­

guarda de caudales y el gobierno econOmico. Del 62 al 70 la idoneidad de 

los empleados (se pretendla que ya contaran con una fomaciOn dentro del­

manejo de documentos), técnicas, deberes y sanciones. Del 71 al 74 se -­

reglamentaban las ausencias, enfermedades y vacaciones. Del 75 al 79 las 
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relaciones entre empleados. En el 80 se disponla que un destacamento CU,! 

todiara el archivo. Por Oltimo el 81 se refiere a dar CIJlllPlimlento a las 

ordenanzas (11). 

En el articulo 10. se lrídicaban los fondos docinentales que deblan de ar­

chivarse, ya que en las oficinas so1Ó se quedarlan ·l~s docmentos de los­

Qltimos 30 anos. Cada diez·se· deberla de enviar al Archivo General la d.2_ 

cumentaciOn de la década pasada. 

El articulo 4o., reglamentaba el nQmero de empleados y el salarlo de cada 

uno de la manera siguiente: un archivista con tres mil pesos anuales; dos 

oficiales con dos mil. repartidos asl: mil doscientos y ochocientos pesos 

cada uno en su orden decreéiente; un portero con cuatrocientos ·~sos anu.!_ . 

'"~ les y un mozo con doscientos. Los primeros cuatro deberlan de 5er emple!. · 

dos pennanentes. 

Desde sus orlgenes, se concibiO, al Archivo General como centro de un sis­

tema complejo, al que lie le otorgo diversas funciones. El proyecto de "!. 

glamento enviado al rey, concibe al archivo ccmo un "depOsito com6n de -­

reales cédulas. Ordenes, pr0videncias. instrucciones, padrones y ctemas P!. 

. peles antiguos que ocultan noticias preciosas e interesantes•; la concen­

traciOn en un solo sitio de esos doc1.111entos, evitaran •andar vagando por­

sol icitarla en diversos lugares", y hace con ello mas fluido el conoci- -

miento de los antecedentes que justificaran las acciones del Gobierno. 

Ya desde aqul, el archivo es como un centro con datos de utilidad para la 
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toma de decisiones del Gobierno (12), o sea, al mismo tiempo que el archi 

vo era un centro de información para las decisiones administrativas, lo -

era también para el conocimiento histórico. Aquf se encuentran los ante­

cedentes de la creaci6n de un sistema de archivos. 

Pensaba Rev i 11 agigedo que debf an reunirse "noticias y apuntamientos de -­

aquellas cosas que se estimaren dignas •:le memoria" y que constitufan la -

base de los conocimientos de historia, geografla y noticias varias. 

La organización de los primeros elementos constitutivos del Archivo Gene- · 

ral se formaron con 106 de los 153 volOmenes de la colecci6n de Reales -­

Cédulas. Los primeros 27 tomos se hicieron bajo el Gobierno de Bucareli, 

. \ el;'trabajo lo llevo a cabo el secretario Don Melchor de Peram.15. En los­

foiulo¿ .mejor conservados y clasificados que existen hoy en él Arch.ivo Ge­

. ";-:.fieral de-:la Nación. se nota la obra del senor Peram~s como experto archi­

. vista, .pr_incipalmente en lo que se refiere a la sección Correspondencia -

de virreyes (13). Igualmente se formó la correspondencia de virreyes que 

va desde el Marqués de Amarillas (1755), hasta la del mismo Revillagigedo 

. O?~F Documentos q11e se encuentran debidamente guardados y clasifica-­

. d~~.:~~ el Archivo.General de la Nación. 
·' ::.·- ··::'~ . : 

Sin embargo, a pesar de tener todo preparado, nunca llego la autorización 

para instalar el archivo en·el Palacio de Chapultepec, todavfa en el ano-
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de 1798, al finalizar el Gobierno de Branciforte, se. esperaba la aproba-­

ci6n Real. Al no llegar ésta, se decide vender el Palacio de Chapultepec 

al Ayuntamiento de la Ciudad de México (14). 

Antes de que Revillagigedo dejara el poder, ordena la instalación del - -

archivo en las oficinas de la Secretarla del virreinato y por medio del -

secretarlo Coronel Bonilla se arreglan· y coleccionan los fondos ya exls-­

tentes. Se contlnQa con la Sección de correspondencia de virreyes. · Las­

nuevas secciones que se formaron fueron: Oficio de Gobierno; Escrlbanla -

de C6mara de la Real Audiencia y Sala del Crimen; Canclllerla; Juzgados -

de Bienes de Difuntos y de Indias; Oficinas de Provincia; Contadurla May.Q_ 

res de Cuentas; Real Casa de Moneda; Tesorerla del Ejército y Real Hacle!!. 

dai Contadurla de Media Anata y Azoguez; Alcabalas; Tabaco; Pólvora; Nai­

pés; Loterla; Juzgado de la Noblllsima Ciudad; Consulado; Mlnerla; Estado 

y Marquesado de1 Valle; Temporalidades; ProtomedicatO y Real y Pontifi- -

cla Universidad (15). 

El Coronel. Bonilla forma una secci6n de 32 volQmenes que titula.•Memorlas 

para la Historia Universal de la América Septentrional•, docunentos que -

se seleccionaron fuera· del Archivo; Adellas forma un pequeno archivo se-­

cteto. 

Era tanta la t111portancia que le daba el conde de Revlllagigedo a la form.!. 

ciOn del archivo, que al entregar el mando a su sucesor el marqu~s de - -

Branctforte, le dej6 instrucciones del estado que guardaba el archivo en-
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esos momentos y el trabajo que se debla proseguir. En la "lnstrucci6n '!. 

servada del reino de la Nueva Espana". con fecha 30 de junio de 1794. se­

pueden constatar las recomendaciones que el conde pensaba deberlan seguir 

adelante. 

Sin embargo cuando el Gobierno de Revlllagigedo tel'lllina en 1794. sus de-­

seos de poner las bases para la lntegraci6n de un Archivo General se ven­

truncados. Este contlnu6 bajo el gobierno de los sucesores de Revlllagi­

gedo; los trabajos de integraci6n del archivo prosiguieron aunque en for­

ma muy lenta. quedando reducidos en realidad a la ordenaci6n de papeles.­

correspondencia con Espafta y aumento en las Cédulas Reales. 

Posteriormente, al estallar la Guerra de Independencia. no s6lo se produ• 

ce un completo abandono del archivo. sino hasta muchos de sus legajos flJ!. 

ron destruidos cuando se permiti6 que se utilizaran COlllO mortero de los -

canones que se encontraban en la Ciudadela. Los doc11111entos que se halla­

ban ya clasificados, ordenados. catalogados y con Indices (trabajo de va­

rios años desde Peramas hasta Bonilla) fueron llevados en sacos por los -

cargadores al edificio de la·Contadurla.de Azoguez, en donde fueron lllOR­

tonados. 

Don Ignacio L6pez ~ay6n. hijo. que fue •is tarde Director del archivo. al 

ver el estado tan lamentable en que se encontraban los docUlllefltos escrl-­

bi6, " ••• era natural a ese trastorno que 111.1chos de los archivos quedasen 

abandonados, y algunos. CORIO sucedi6. se incorporasen a los de las ofici-
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nas existentes, aunque riada les importara, a los empleados de.dichas ofi­

cinas, por ser enteramente extranos a sus labores: el desorden, la confu­

siOn y la ruina fueron desde entonces los tellibles enemigos que han pers!_ 

guido sin cesar a estos interesantes depOsitos ••• " (16). 

En ese tiempo (de la Independencia) se recogen en fonaa ~sordenada· ~s · 
los papeles del Archivo.de la Secretarla del Virreinato, que se encontni>a 

en tal confusiOn que se hizo necesario un arreglo de dicho archivo y·de -

los oficios de gobierl)o y guerra con objeto de fonnar un archivogei'!eral-. . 

bien arreglado (17). 

DE! esta manera, los muchos papeles que se hablan trasladada a la Contadu-" 

rla de Azoguez y los que se hablan salvado en la Secretarla Virreinal fu!_ 

r':m ·trasladados a las Secretarlas de Guerr~. Hacienda, Justicia y Relaci,! · 

nes. Muchos d~cumentos fileron..devueltos en cOllpleto desorden" y otros -:-­

tantos ya no-regresaron, porque funcionarios de otros ailnisterios COllellZ!, 

ron a vender grandes cantid~des de doclilentos antiguos, per11itiendoade-­

mas que otras personas se apropiaran de un sinnr.ero de .. papeles. 

Al consumarse la Independencia, oOn Lucas Al11111an. Ministró de Relaciones, 

ordena el 22 de agostó de 1823 que todos los archivos dispersos fueran -­

reunidos y j~nto con •os "papeles" de la reciente RepQblica se for11ara -­

uno solo con el nOlftbre de Archivo.General y .POblico de la NaciOn. Las d! 

ferencias entre los reglamentos del archivo constitul.do por Revlllaglgedo 

primeramente y por Lucas Ala111an posterior11ente, radican en que el prl11ero 



81. 

concibe al archivo como una lnstltuct6n ele caracter •reservado• (a nadie­

se darl copla o raz6n ele papel al~uno ni se consentlrl a persona alguna -

.. nejar los Inventarlos). •lentras que el reglamento del segundo, le da -

por primera vez un carlcter pQbllco. Reglamentaciones sucesivas precisa­

ron y.definieron sus caractertstlcas Institucionales (1846. 1856) y post.! 

rlo~te aseguraron su permanencia (1865, 1920, 1946 y 1973). 

Al poco tiempo de haberse fundado el archlVo (1823r y debido al volumen -

tan grande de expedientes concentrados y lC) peqiiefto 'del_ local crue ocup;tba · 

en el Palado Nacional, parte de éste es .and4do al Corívento cte Santo Do­

•lngo .que· era- Ün cuartel al que se le ad~t6 uri local para que funclona-­

ra COllO archivo. Por lo Inadecuado: eler local y la Mala adlllnlstracl6n de· 
~ ·.•· .. · .. 

esta parte del, archivo. gran no.ero de los documentos se pierden y se des' 
. . ·,". . . . - : ' .. . ·. -

cual fUere el d,.~ que los. 11ís1oneros causaron a la HISto_".la con sús pia-

dosas 'qU...zones no es. sin elllba,;gc,. la aenerac't6n presente. la que ttene­
dereeho ele acúsarlos cuando halos vlSto Consumir en las cohetef.t.s ~. ven­

' der pira envolver drogas en •as Í>Otlc•s.-..0 5610.Pa.;él 'c.on y corriente • 
. · ··... ·,··· . 

sino los. archivos aiy 111portari~sLete v~ri.ai ~1c:1nas. sin que se haya he- · 
. . . -. . .·. . . .· '·· . . . . . .. 

cho otro esfUerzó .as parí..etogerlos 1·ean...Várlos; que el establee!-'." 

.tiento poco atendl.;: .l ~'1i~o &ené~~í: ~Y' ef del tkls~ para las mtlgue-
:·:; :·. i ... .. . . . . . .. -:~ . 

.. 
:.:>~. 

En aquella .Apoci,. la: aguda _escasez de papel convlrtlO al archivo ~n el -­

al11acén favorito para boticarios. coheteros y tenderos. q1e en contubernio 
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con la soldadesca saquearon enon1es cantidades de docU111entos para envol-­

ver con ellos su mercanéta. En su destrucci6n t11111bién colaboraron el ha­

cin•iento, los cabios continuos de lugar y la substracciOnde expedien­

tes comprometedores para algunos funcionarios. 

Es i11POrtante seftalar la acusaéi6n que Bust.ante hace a Don Lorenzo de -

Zavala. ,Cuando se entregO el Archivo ·de. la Audiencia de México al gober-
- . . . 

nador del Estado ·de México Don Lorenzo de závala, éste dispuso cast ·i0ta1 

11e11te de él, lo vendi6 ~r ·¡,.pel vl.ejo a los c~rciantes de la ciudad d~ 
México. Don. Ignacio Garcla :Cubas elev6 ia queja Pertinente ( 19) • 

. :· 

Después de la Independencia y Con'.ei- surgi•iento de la Rep6bllca, cada --
. . 
uno de; l.os estados llev~ adelante sus progr111as de organizaciOn documen--

~ .· .·. . . . .. 
tal. En alguno!i de :9llos·_ la ac,ci6n abarc6 desde la 'capital hasta el. 6lt!. 

., de los Mun.t~ií>•os;: esta liledlda.1>..0voc6 que la infóNecJ6", cada dla en. 

a-.nto, se extendiera irracionalllet'Íte en el territorlonaclonal. Sin 41!!. 

bargo, talllbi6n se dio el casó de que varios Estados J lbtlcipios qÚedaran - . . . - ,.-· . ., ·. :· .: ' 

marginados, pues •chos de t!ll,<ts careclan .de .. una ac1ecuac1a._infraestructura 
-- ·-· · .. ,· .. · .· .. . . 

a~inlstrativa y de recursos -~nOS,. flpanderos .J 11ateriales. 
. . ·. 7. - ~ . , ·- . . . . . : : ~ . . . ·. '. . 

·· ·· · ·.·En enero de 1825, ~n Lucas Al•ln, en el_ seno del Coi'lgre~, da clienta de 

los trabajos que ·+-·.real izaban en el Archivo, que Con~lstlan':en la_ colOC!, 

clOn de cloc~s en estantes, los que estaban debidamente sistelllatlza-"." 

dos por orden alfabético, todos con Indices lllUY exactos y clasificados -­

adeús por anos. Lo mismo hace en diclellbre de 1825 el Ministro de Rela-
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clones Don Sebastlán.camacho. quien ordena el arreglo del Archivo por - -

anos. haciendo el inventario con numeraci6n progresiva (14 a 95 expedien- · 

-tes de alcabalas. tabacos. californias y otros}.(20). 

El 10. de enero de 1829. s~ tnfontla al Congreso de haber procedido a la -

clasificaciOn de los ramos de correos. tesorerta. tabaco. millclas y co-­

rréspondencia militar. Ignacio Garcfa Cubas. en 1831. informa haber cre.!'. 

do 2 cedularios y arreglado por fechas 'ias reales Ordenes de 1820 y 1821~ 

(21). 

El Mlnist'ro Gutiérrez Estrada notifica. el 24 de marzo de 1835, que se -­

han formado 12 tomos de reales Ordenes. un Indice de todos los autos de -

audiencia correspondientes a Yeracruz. 6 Indices de correspondencia de -­

los virreyes y 4.de .consulta de los mismos (22) • 

. con .todo el trabajo realizado en el Archivo General, se contemplaba un i!!. 

terés de los gobernantes por conservar la doclllefltaclOn.llás valiosa de .la 

época virreinal; sin embargo. el 15 de julio de 1840 don Valenttn G&nez­

Farlas, al iniciar la RevoluciOn Federalista en contra del régimen dé. ,;; -

Anastasia eustamante; núevaménte legajos. enteros. del Archi.vo General. so.n.,. 

sacados de sus lugares y llevados para atrincherar puertas. ventanas y -­

orificios de los edificios atacados. Una vez •Is, el Archivo de la Na--­

ciOn esU presente en el campo de batalla pero ahora para detener la me-­

tralla del fuego enemigo. Después de lo acontecido. parte del acervo se­

declara desaparecido. documentos como el sumario y el Indice se perdieron 
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y se necesitaron 17 años para su reelaboraci6n. Entre los destrozos y r.Q_ 

bos que hicieron los sublevados. se hacehincapié en la pérdida de .vallo-­

sos pape!~3·del Archivo General, que COllO se dijo sirvieron de trincheras, 

los que posteriormente fueron robados en el asalto a la Secretarla de Re­

laciones Exteriores, de donde se hurtaron los sellos y adornos de plata -

de los tratados que se firmaron con las potencias de Europa, junto con -

el saqueo a las alacenas donde estaba el dinero. Muchos legajos fueron -

botados a la calle, donde otros los esperaban para llevarlos a vender, 

eran documentos valiosos de incalculable valor que desaparecieron para 

siempre (23). 

El 19 de noviembre de 1846 fue promulgada la primer Ley (24), expresa que 

reglamentaba las disposiciones que debtan constituir el dep6sito del Ar-­

chivo General, entre sus objetivos estaban las obligaciones de los funci~ 

narios pQbltcos y de los ciudadanos; se trataba de buscar las personas -­

idóneas para el buen funcionamiento del Archivo; encontrar el si~tema de­

coordinaci6n y las claves que debertan seguirse; tmtar las disposiciones­

generales en lo econ6mico, servicios ar ptíblico, atribuciones y deberes­

del director y cada uno de los empleados. 

El presidente de la RepQbltca, General Mariano Salas, firma el decreto ~­

que reglamentaba la organización del Archivo en X capitulas y 124 artlcu­

los. En este reglamento se confirma al Archivo como General y PQblico de 

la Naci6n y su dependencia de la Secretarla de Relaciones Exteriores. El 

capitulo i se retiere al patrimanio docU111ental del Archivó. En el caplt!!_ 
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lo II, establece la plantilla dé empleados. El capitulo 111 seftala el 

sistema de coordinaci6n en 48 artlculos, __ del 10 al 57; el Capitulo IV. "!. 

glamenta el sistema de clavesi el capitulo v. reglamenta fas operaci0nes.: 

para las labore~ del Archivo_en los casos.de documentos sin coordlnaci6n­

Y _los de nuevo ingreso. En lo!:-capltu.ios VI y VII, se encuentran dispos! 

clones sobre los deberes y obligaciones de los empleados y el servicio al 

p6blico; en el capitulo VIII. se presenta la fol"llil de c611o manejar su P"!. 

supuesto; y en los capltulos IX y X, se 111Uestran las obligaciones del 

director y l_os trabajos que deblan desempellar los empleados (25). 

Si esta ley se hubiera cumplido, en pocos anos México habrta tenido un 

archivo digno de los pahes desarrollados. para poder lntercllllbiar can 

Espana coplas de documentos 111pOrtantes de nuestra historia. Se ignora -

cuál fue el modelo que se t-6 para redactar el reglamento de 1846, pero­

la mayorta de sus disposiciones prevalecieron hasta 1913. 

. . .. 

Durante la _intervenc16n a111ericana de 1847, son sustratdos del Archivo Ge-

neral· incontables documentos; pero en un alarde de heroisnio. los emplea-­

dos del archivo esconden legajos de importancia politice y estrattgiea. ;.._ 

que podrta servir al invasor.y de esta.manera adMAs.de preservarl~de­
ia destruccioll. también se evita el robo.· 

Aunado a esta sltuaci6n critica. Antonio L6pez de Santa Anna en 1853, re­

dujo a su mfnima expresi6n el.n6mero de trabajadores del Archivo. callbia!_ 

do la fisoñomta de éste a una· s1mple oficlna de la Secdón de Canciiiería 
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del Ministerio de Relaciones. Durante la intervención se intentaron re-­

formas a dicha oficina, se modificó su reglamento pero no se solucionaron 

los:Cles6rdenes y trastornos anteriores. Se dejó de aplicar el reglamento 

de 1846 preparado por Don José Maria Lafragua, que especificaba mantener.; 

al archivo como una utilidad administrativa directa "Servir de norte a -­

los poderes de la RepOblica para acertar en sus disposiciones .as dlfici­

les y delicadas". Reglamentos posteriores tratan de confirmar esas fun.;­

ciones. El de 1856, hace énfasis en el "abandono y criminal descuido" en 

que se encuentran los archivos pQblicos, contemplaba también, las necesi­

dad de conservar los documentos y ver su posible publicación y contenido. 

Nunca cesaron las mudanzas del acervo doc1111ental del Archivo, lo cual ha-

. sido uno de sus males crónicos. En 1851, lo trasladan nuevamente del CO!!. 

vento de Santo Domingo a la planta baja del Palacio Nacional, que siempre· 

ha sido. hOmeda, osC:úra >y de poca ventilación; ademas no contaba con ama­

~ios suficientes en donde colocar los documentos, lo que obligó a que se~ 

dejaran en el suelo, con lo que quedaron inutilizados automaticamente. 

Con Don Benito JuArez se nota un cambio en la fonna de conte1111>lar el ace.r. · 

YO documental del Archivo; aumenta el ní.llllero de e1111>leados y se preócupa -

por la suerte de los fondos documentales. Cuando el Presidente Juarez -­

se encontraba en Coahuila rumbo á la .frontera, decide no exponer la docu-

mentación que fol"lllaba parte del Archivo, que trala desde la Capital y re­

sUelve dejarlo en custodia con hombres leales a la causa de la Rep6blica, 

.· en ei Municipio de Matamoros de la Laguna. Coahulla. 
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~arte aei Archivo óe la Nación permanece guarela<lo hasta marzo de 1867, en 

que es devuelto intacto e.ileso al Gobierno del mismo Presidente Juarez.-

tas fueron 9 y contenlan los siguientes documentos: 

1a. Los principales ramos del archivo. 

2a. El periódico titulado "Boletln del I1111perio", en cuadernos. 

la. Archivo del Congreso y bandas de reales cédulas. 

4a. Libros y volCanenes del ramo de interesados. 

Sa. Libros militares y otros stn,clasificaci6n. 

6a. Libros empastados de medicina y leyes. 

7a. Libros de la Casa de Moneda y ,loterla. 

" 8a. Ramo de lo civil y criminal. 

9a •. En 1868 se agrega con 90 volflnenes del ramo ,de tierra (26). 

En ci.plimiento a la Ley de 1846. se gira la circular del 31 de julio de­

.1868, por medio de la cual se pide a los juzgados menores la concentra- -

ciOn de sus a,rchivos. Posteriormente. el 7 de septiembre de 1871 se in-­

forma de los trabajos y reformas hechas al archivo y se pide que el diref_ 

tor seleccione 'al personal mas adecuado para realizar las labores de - .­

archivo; poner la biblioteca de éste al servicio del pObl ico en general. -

para que todas aquellas personas.que desearan investigar un hecho hist6rf 

co tuvieran acceso a la informaci6n (27). 
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El Archivo durante el P«?rfiriato funclon6 normal111e11te sin embargo. no PI"!, 

senta durante todo este tiempo mejoras substanciales. Aun en los anos -­

mas crlUcos de la época revolucionarla (de 1911 a 1915) el Archivo abrl6 

sus puertas al pQblico en general. Es en estos anos cuando se perfeccio­

na el sistema de Indices y se introducen varias refonaas en la organiza-­

ci6n de docU111entos bajo la dlrecci6n de Don Luis GonzAJez ObregOn. 

E~ 1915, Yenustiano Carranza dispone que el Archivo General que se encon­

traba bajo el control del Ministerio de Relaciones Exteriores, pasara a -

depender de la Direcci6n General de Bel las Artes;. sin embargo, 3. aftos de!_ 

pués, el Archivo pasa la Secretarla de Gobernacl6n. en donde se encuentra 

adscrito hasta la fecha. 

Posteriorlliente en los anos de 1920 y 1946, nueva111ente se reglamenta que -

los expedientes ya agotados de las oficinas del gobierno, judiciales y ~ 

tariales se deblan de enviar al Archivo General, asl COllO tlllllbién toda 

aquella documentación de las oficinas ya desaparecidas. 

El·Archivo General de la NaciOn al procurar una estrecha liga con los ---
, , -

archivos adnlini'strativos. fue depositarlo de los expedientes concluidos o 
, , , 

fuera de tramite de las oficinas pQblicas, de esta forma tendrla que re--

gl.amentar la docimentaci6n que deberla serle enviada. Sin anbargo, no --
-existlan normas legales que obligaran a la transferencia de los doc11111en--

tos de las oficinas pOblicas. al Archivo. General, por lo que mucho tiempo­

imperó una situación de abandono y anarqufá que tuvo l11pacto en el desa'--
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rrollo de la administración pl'.lblica (28). 

La historia de los archivos de la administraciOn pOblica se encuentra --­

fuertemente relacionada con la historia del Archivo General de la Nacion. 

pues fueron estos archivos los que constituyeron los primeros acervos hi!_ 

tOricos del Estado Mexicano. Siempre se ha mantenido. una estrecha rela-­

ciOn entre ambos archivos. sin embargo, la falta de una legislación gene­

ral que normara la transferencia ya mencionada, de documentos de las ofi­

cinas al Archivo aeneral, repercutió aparentemente sobre la situaciOn de­

los archivos en las oficinas gubernamentales los cuales quedaron relega-­

dos, década tras década, hasta una situación de abandono y desorganiza- -

cl6n total. Llegó el momento en que el Archivo solo hacia funciones de -

clasificación y ordenaclOn, por la falta de un organismo rector en mate-­

ria de archivos y las normas jurfdicas que reglamentaran el funcionamien-• 
to de los archivos en las oficinas gubernamentales, esta carencia ocasio-

no que cada vez fueran menos atendidos. Casi en la segunda mitad del pr~ 

sente siglo, el Estado empieza a bosquejar las medidas necesarias para la 

conservaciOn del material considerado como histórico. 

A partir de t958, con la creación de la Secretarla de la Presidencia, se­
procediO a elaborar un estudio donde se contemplaron las modificaciones -

que requerfa la administración pOblica, a fin de agilizar su funcionamie!!. 

to. Asl es como comienza a germinar la necesidad de implementar una re-­

forma administrativa, que' en~lobe la modernizaciOn de los archivos de la­

administración. p!iblica nacional (29). 
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En 1969, la Comis16n de Administracl6n P6blica de la Secretarla de la P~ 

sidencia, a través de su Secretariado Técnico, elabora y aplica un cues-­

tionario para conocer y analizar el estado en que se encontraban funcio-­

nando los archivos en el sector p6blico. El resultado es un lnfor11e tlty_ 

lado "Sistemas de archivo en el sector p6bllco. Infol'9e de entidades c~ 

tralizadas". Aqul se puede contelllplar una panor&lica de la situaci6n que 

guardaban .los siste11as de archivo y correspondencia. que abarcaban tres -

aspectos funda.entales: 

. a. Organizaci6n y sistemas de archivo. 

b •. Métodos de trabajo. 

c. Integraci6n. 

En el primer punto, organizaci6n y sistellas de archivo. se dellostr6 que -

estos centros careclan totalmente de unifo,..idad. Se detectaron llOltl- -

ples mecanis.,s de funcionamiento intemo y fue l111POsible establecer cual 

_era mejor. Al revisar los instructivos o regla11e11tos de trabajo utiliza­

dos, se descubri6. que, en cada uno de los.centros. consideraban que süs­

funciones s6lo se reduclan al control y claslficacf6n de docW!lentos y On! 
- . 

ca.ente dos o tres entidades mencionaron que realizaban tareas de_ catalo­

gaci6n. Casi ning6n centro tomaba en cuenta las labores de fol'llllCt6" ele-. 

expedientes, control de préstamos, ·clepuraci6n de doc111e11tos y transferen­

cia de archivos. 

Esto deniostr6, que en las unidades de correspondencil y archivo, no exls- _ 

tfan adecuados controles técnicos y/o adlllinistrativos, nl la mas mlnima -

coordinaci6n entre ellos. 
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En lo referente al punto sobre'métodos de trabajo, se desglosaron aspee-­

tos mAs profundos en cuanto al manejo de la documentaclOn, con la finali­

dad de detectar el tipo de registros documentales utilizados en las dis-­

tintas dependencias encuestadas. Con los resultados obtenidos se conclu­

yo que aOn cuando la clasificacl6n utilizada representa cierta homogenei­

dad, su denominaci6n variaba en las distintas entida~es y una gran canti­

dad de ellos no contaban con inventarios apropiados ni controles de pro-~ 

ducci6n documental. 

Por 6ltimo, con relaci6n al punto e, integraci6n, abarcaba los aspectos -

referidos a la administraci6n de los recursos humanos, máteriales y fina!! 

cleros. En este sentido, las unidades de correspondencia y archivo pre-­

sentaron ciertas deficiencias en cuanto a los mecanismos de. selecci6n .y ,, 

control de personal (30), ya que· eran pocos los organismos que contaban -

con personal capacitado. Los programas de capacitación, en general, ca-­

reclan de uniformidad y permanencia debido bAsicamente a lo reducido de -

su presupuesto. 

Este informe vino. a confirmar. que existlan infinidad de criterios ut~li~.! ·· 

dos en las unidades de archivo, lo que significaba un serio obstaculo pa­

ra establecer normas comunes, necesarias para homogeneizar el control de­

los acervos doCunientales. 

Tomando como base los estudios realizados y después de analizar las expe­

riencias de otros pal ses en materia de archivo, nace la idea de crear un-
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Organo que Cliera iuiinogeneidad y coordlriaci6n a los archivos del Gobierno. 

Para el diseño y la realización de los estudios previos, la c011isi6n de -

administraeiúíi púiJiica ci tr~iiv~S w ii.f 5ecretariado iecnlcO decide en - -

1969, la creaci6n del Comité Técnh:o Consultivo de las Unidades de Corre,! 

pondencia y Archivo -COTECUCA-. El cual se Integro. con los titulares de 

las unidades de archivo y corr~spondencia del sector central y algunos -­

participantes del sector paraestatal (31). 

A partir de aqul se sentaron las bases necesarias para desarrollar, entre 

los archivos del sector pCiblico, siste11as de coordinaci6n, que buscaban -

resolver. de una manera global y pen1anente, algunos de los proble11as que 

enfrentaban los archivos. 

A par,tir del proceso delll0dernizaci6n archivtstica. que se Inició en 1969 

con la creación del COTECUCA, en el seno de la Cmisi6n de Adllllnistra- -

ci6n PCiblica, se desarrollo un trabajo cuya continuidad lo distingue de -

otros proyectos de cambio.administrativo. 

El objetivo que persegula ef COTECUCA era el de coadyuvar en el 11ejora- -
. . . . . . 

. miento de los servidos de correspondencia y archivo en las entidades pO-

bl icas, para lo cual se necesitaba -estudiar. analizar y proponer reformas 

a los sistemas de organización y procedimientos par¡¡ iOs archivos v1nC:ü1.! 
dos al sistema nacional (32). 

_En su p!"irnera etapa. e! COTEC!.!CA. se refine· regülar111ente hasta ei ano de --
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1971. después se interr1.1111pen sus trabajos pues sufre una reestructuraciOn 

la ComisiOn de Administraci6n PClblica. porque se convierte en DirecciOn -

General de Estudios Adnlinlstrativos dependiente de la Secretarla de la -­

Presidencia. 

En este lapso se elaboraron doc1m1entos de diagnostico y rec011endaciones -

para mejorar la organizaciOn y los servicios de las unidades de correspo!!. 

dencia y archivo del Gobierno Federal. Se elaboro y publico la Gula Téc­

nica para la OrganizaciOn y Funcioni111iento de las Unidades de Archivo y -

Correspondencia; ademAs de una serie de estudios en los que se proponla -

que el Archivo General de la Naci6n se convirtiera en una Direcci6n Gene­

ral de Archivos Nacionales; Se elaboraron también algunas disposiciones­

par,a catalogaciOn y clasificaciOn de doc11111entos • 

En el proy~to de creaci6n de la Direcci6n General dé Archivos Nacionales. 

se proponlan dos opciones para la adscripci6n del nuevo centro; la pri111e­

ra sugerla que la Direcci6n se integrara a la Secretarla del Patri110nio­

Nacional y la segunda que i>erteneciera a la secretarla de 6obernaci6n (el 

Archivo General de la Naci6n actual111ente se encuentra adscrito a esta Cll­

ti•a Secretarla). 

En las dos opciones la Dirección General de Archivos Nacionales con~I~ 

ba la absorción del Archivo General de la NaciOn. También en el proyecto 

se proponla la creación· de la unidad de archivos federales administrati-­

vos. cuya función especifica consistla en "hacer indicaciones funcionales 
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a los archivos del sector centralizado y paraestatal". Todo el proyecto­

no tuvo la repercusión esperada, quiza porque coincidió con el fin del ~ 

riodo sexenal. 

Igualmente, en 1970, la ComisiOn de AdllinistraciOn PObllca y el COTECUCA­

reelaboran sus proyectos de- administraciOn de archivos nacionales y dan a 
. . .. 

conocer un proyecto titulado: "Proyecto para la creac16n. de un o~anl.smo-

central de administraci6n de archivos de las dependencias del poder ejec.!!_ 

tivo federal" • 

. En este estudio se justificaba la creaci6n de un sistema adlnintstratlvo -

,_:•de archivos federales •. Se sefialaba que las unidades de·correspondencia y 

archivo no siempre tenlan exclusividad en el manejo de la docllll!fltacl6n,­

por lo que no tentan la ·especialidad en los·liiecanismos de control. trans­

ferencia, conservaci6n y depuraciOn de documentos. 

En diciembre de 1970, se e.labora un proyecto de iniciativa de ley denomi­

nado "Ley Federal de Administraci6n de Doc1.111eritos Oficiales". Esta ini-­

ciativa se justificaba con el hecho de que el Archivo General de la Na- -

ciOn no habla cumplido sus funciones, ya que no contaba con mecánlSllOs de 

coordinaci6n con las fuentes de su acervo, es decir, con la adllinlstra- -

ciOn pOblica. 

Se contemplaba en el proyecto de Ley, l_a adscripci6n directa del Archlvo­

General de la NaciOn al Ejecutivo Federal. al tiempo que se sugerlan sus­

.objetivos y pollticas, ast como su estructura org6nica y sus atribuciones 
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generales. Esta iniciativa por razones desconocidas no llego nunca a ser 

sometida, para su discusiOn, al Congreso de la Uni6n. 

En 1972, la DirecciOn General de Estudios Administrativos, da a conocer -

una nueva propuesta para dotar a la administraci6n pOblica de un organis­

mo central normativo y coordinador del sist~a de correspondencia y arch! 

vo del sector pOblico. Se prevenla la urgencia de contar con un sistema-· 

archivlstico acorde al incremento de las tareas gubernamentales y la' cre­

ciente complejidad de los archivos. 

Esta propuesta se llamo "Proyecto para dotar a la adllinistraci6n pOblica­

de un 6rgano central normativo y coordinador del sistema de corresponden-

'' cia y archivos del sector pCiblico federal". 

En el proyecto se hacia énfasis en la ausencia de criterios u11iformes pa-
. . 

ra preservar la documentaci6ri y la falta de personal calificado que limi-

taba en alguna forma la creaci6n y. consulta de archivos hist6ricos •. ·ram­

bién se sugerta la implantaci6n de lo que se llamarla la cabeza de un. si~ 

tema de archivos o un sistema central normativo. Pero todos estos proyeE_ 

tos y el mismo COTECU~A se vieron restringidos en su camp0 de acci6n, ya­

que en sus recomendaciones s6lo tomaban en cuenta para su apltcaciOn a -­

las instituciones del poder ejecutivo y no se conteaiplaba la participa- -

ci6n de los poderes legislativo y judicial ni mucho merios a las adminis­

traciones estatales y múnicipales (33). 
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En la segunda etapa de trabajo del COTECUCA, a. partir de 1973, el Comité­

reanuda sus trabajos y da un fuerte impulso a programas relacionados con­

la administraci6n de documentos. 

La tercera etapa de vida del COTECUCA;·¡~ ubicamos a partir de 1977. cuan-

do la Direcci6n General de Estudios Adllinistrativos setransforÍla en la -

Coordinación General de ·Estudios Administrativos dependiente de la Presi­

dencia de la Rep6blica. En esta etapa. se replantean los programas de ".!. 

forma administrativa. se forman mandos sectoriales procurando que las.PI'.!_. 

sidencias de los Comités estén a cargo de las cabezas de sector. Ante e!_ 

ta situaci6n. la coordinaci6n del C011ité Técnico Consultivo de Uriidades -

, de Cprrespondencia y Archivo pasa al Archivo General de la Nacl6n; se cori 
,· - ' "~"' ' - . . ·, -

sidera a éste 6ltimo como la cal>eza de sector para integrar el. Siste11a n!_ 

cional de archivos. el cual C0111ienza a ver la luz a partir de 1978. en el 

seno del COTECUCA. 

Al implantarse la reforma administrativa uno. de los 21 progra11as que e~ 

prendfa. enmarcaba la cuesti6n de lé>s arc.hivos históricos y adÍÍl~istrati-
. vos en el rengl6n titulado "Reformas a los sl~temas de adliiinistraci611 de­

archivos históricos y adntinistrativos". cuyo objetivo pr!ncipal fue el e_!· 

tudio y promoci6n de los procedi11ientos. 111eeaniS110s e lnstrumentos~ue-­

permitirtan la mejor implantáci6n y oper:aci6n de los sistemas de arclfivo- ' 

del pats. 
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En el ano de 1978 y con este mismo objetivo, el Archivo General de la Na­

ci6n junto con la Coordinaci6n General de Estudios Administrativos de la­

Presidencla de la RepGblica, elaboran un "Estudio sobre la organizaciOn y 

funcionamiento de los archivos administrativos e históricos de la Naci6n", 

en donde se propuso la creaciOn de un "Sistema Nacional de Archivos". 

Los objetivos de este .Sistema en foniia general fueron: 

a) Regular, coordinar, homogeneizar y dinamizar el funciona111iento y el ~ 

uso de los archivos administrativos e históricos de los 3 niveles de­

. la administraciOn pGblica: federal, estatal y municipal. 

b) Mecanismo de reforzamiento de la unidad nacional por medio de la ad-­

qutSiciOn, concentración, preservaclOn de doc11111entos y otras eviden-­

das sobre la Historia Nacional para. el uso de los interesado~.· 

Este sistema abarca a la administraciOn pGblica central y paraestatal, a­

los poderes legislativo y judicial y, cOllO se 11encion6 anterionlenie, a -

los estados y·111Unicipios. 

Dentro de las caractertsticas esenciales que presenta la refonla a los -­

sistemas de archivo, podemos citar las siguientes: 

1. Sistema abierto; intercambio continuo con el.medio ambiente. 
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2. Sistema complejo; por el nOmero de unidades que agrupa y por su vari!_ 

dad de relaciones. 

3. Sistema din4mico; presenta gran movilización por el Ingreso y clasif! 

cación de los documentos. 

4. Sistema centralizado normativamente; las normas para el funcionamien­

to de los archivos ser4n dadas por el Archivo General de la Nación. 

5. Sistema descentralizado operativamente; en cada dependencia se ten--­

dr4n unidades de operación de los archivos. 

6. Sistema de concentración documental. 

Asimismo, con respecto a la concentración en un solo local, de todos los­

documentos que forman el Archivo General de la Nación, el gobierno fede-­

ral expide el 27 de mayo de 1977 el decreto por medio del cual, designa -

a la antigua Penitenciaria de Lecumberri COllO sede permanente del acervo­

documen.tal del Archivo General de la Nación. Las instalaciones son cons! 

deradas como una de las m~s importantes de América Latina. 

En.1982 se inaugura la ªEstrella de siete brazos", lla11ada ast por la fo!. 

ma ,que tiene vista desde el aire; ésta posee un vasto y rico tesoro docu-

· mental el cuai se encuentra guardado en galerfas, las que se ldentlflcan­

con un nOmero o por su orientación respecto·a los puntos cardinales, la -

distribución es como sigue: 

La galerla noroeste o nOmero uno, posee los fondos relacionados con el -­

trabajo y lo relativo a la Junta Federal de Conciliación y Arbitraje; la-

:'--
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galerla norte o nOmero dos, resguarda los fondos de diversas Secretarfas­

de Estado~ la galerla noreste o nOmero tres, guarda el ramo de presiden-­

tes y ahl podemos encontrar documentación relacionada con la Revolución -

Mexicaña de 1910-1917, los fondos doc..-entales de Francisco J. Madero, -­

Obregón, Calles, Portes Gil, Ortlz Rubio, Abelardo L. Rodrfguez, Clrdenas, 

Avila CaMacho, Alemln, Rulz Cortines. L6pez Mateos y· Dfaz Ordaz; en la g.!_ 

lerla este o nQmero cuatro. se encuentra toda la documentación relaciona­

da con el Ramo de Virreyes, fondos de los tribunales, patronatos ecle­

silsticos y el de la Secretarla de Clmara del Virreinato; en la galerfa -

sureste o cinco. se pueden estudiar los fondos de Instrucción POblica, -­

Guerra y Marina. Bellas Artes y Gobernación; hacia el sur en la galerfa -

seis, estln los fondos de la Real Hacienda y la Hacienda POblica; final-­

mente en el Sll"Ol!St.e o galerla siete, se localiza :una larga lista de arch! 

vos particulares, de Instituciones y colecciones que abarcan diversos pe­

riodos. 

otras reformas a la Ley, referente a la adlllinistraci6n de docU111entos. se­

dan el 24 de abril de 1980,ysepblicai en el diario oficial el 24 de julio 

del mlSllO ano, ahl se dispone que el Archivo General de la Nación sera el 

6rgano cent.r~l y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de. los "'--
. . 

archivos administrativos e hi st6ricos de la administración pllbl ka fede--

ral. Talllbién se proponen los lineamientos que deben observar las depen-­

dencias y entidades del. ejecutivo federal en la administración de.docu--­

mentos. Se realizaran reuniones y seminarios en materia de archivos y 

centros de documentación y se informara de los resultados y técnicas a 
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aplicar. Se propone la creación de comités técnicos consultivos que cri~ 

tal icen los esfuerzos que en materia de homogeneización y administración­

de documentos, propuestos por el Archivo General de la Nación. se implan­

ten en las entidades federativas. 
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11 .2.1 DESCRIPCION E IMPORTANCIA 

.... 
IU 1 • 

El Archivo General de la Nacl6n permite la realizac16n de funciones de --

consulta del ejecutlvo·federal¡ hacer estudios que facilite" la irnplanta­

ci6n de sistemas. procedimientos y nonus técnicas que logren elevar la -

eficacia de los archivos con que.cuentan los:organiSllOs.pGblicos; y eml-­

tir normas. pollticas y lineamientos generales confonne a los cuales de-­

ben fijarse las relaciones operativas internas y externas de las unida--­

des de archivo. 

En cada dependencia. las unidades centrales de correspondencia y archlvo­

''\deberan fungir como 6rgános normativos. mediante los linea111ientos dados -

por el Archivo General de la Naci6n. Respecto a los recursos humanos. se 

busca la concienti.zaci6n y sensibilizaci6n de funcionarios y aapleados en 

.cuanto a su labor. con el fin de que la desarrollen con eficiencia al 

aplicar la técnica mas adecuada. En cuanto a .los recursos materiales se­

busca dotar.de locales suficientes que reunan los requeriiatentos técnicos 

mlnimos.-lllediante normas que dicte el 6rgano rector • 

. Para· lograr lo anterior se clebera legislar al respecto. prl•ro se revls!. 

rl todo lo que ex.~ste sobre la materia para 11st poder efe<:tuar las mejo-­

ra.s mas pertinentes • 

. El 9 de septiembre de 1!!81, nuevamente aparecen reformas a la Ley respec­

to a la admintstraci6n de documentos en donde se establece que el Archivo 



102. 

sera el encargado de coordinar las acciones entre las dej>endencias a las­

que la legislaciOn confiera el cuidado de los documentos hist6ricos de la 

NaciOn. Lo que se busca con todas estas refon11as. es 11ejorar la adllllnls­

traciOn de documentos en el Gobierno Federal; se trata de conclentlzar a­

los empleados pOblicos para hacerlos responsables del 11ejor funcionamien~ 

to de las unidades de correspondencia y archivo. ya que la evolución per-

manente de 14 administraci6n pOblica como. proceso continuo de perfecclon!. 

miento y operaci6n de las decisiones gubernamentales. la diverslficaclOn­

de sus funciones y campos de acci6n. se ha visto precisada a contar con -

Organos q~e le proporcionen infonnaci6n adecuada y oportuna para la atin!. 

da.toma de.decisiones. 

~~ntro de este contexto~ la continua mo<lemizaci6n de .los servicios arch! 

vlsticos del Gobierno Federal adquiere un singular significado. en virtud 

del carActer estratégico que estos serviciÓs pcjs~n respecto a la activi­

dad regular de las instituciones. consecuentemente. respecto al propio -­

desarrollo del proceso de modernización de la.adlftintstrác16n pObllca en·­

su conjunto. 

La existencia de un buen sistema de archivos se relaciona con la acción -

gubernamental. ya que se coordina con los aspectos del proceso admfnistr!. 

tivo de la siguiente manera: con la planeaci6n •. sirve de .memoria a la vi­

da institucional; con la operaciOn. funge COllO Instrumento directo al re­

gular las actividades cotidianas .Y como fuente de informaci6n para la to­

ma de decisiones; con la evaluaciOn y control, se constituye como testl~ 
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nio del curso de la gesti6n institucional y de las particularidades que -

los procesos i111plican. 

Otra funci6n principal del archivo ha sido. desde el pasado, la de auxi-­

liar a la historia·. (no solamente apoya a la administrac16n p!lblica) pues 

existen doclllllefltos con 100 o mas anos de antigüedad y· es muy raro que en­

un momento determinado lo consulten en· la actualidad. Por lo tanto. cua.!!. 

do se clasifican y ordenan los documentos van a servir para ser utiliza-­

dos al momento. pero con el paso del tiempo facilitaran el trabajo de hi,! 

toriadores. 

- IMPORTANCIA DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION 

La creaci6n y mantenimiento del Archivo General de la Nacl6n ha per11lti-­

do, ·a través del tiempo. contár con parte del inmenso dep6sito de docUIÍM!.!!.. 

tos trascendentes de la Historia de México. de su: legl~lac16n. de la adm! 

nlstr'aci6n .del Estado, de su administraci6n p!lblica~ de sus asunto_~ judi­

ciales, de su riqueza.territorial, de su desarrollo industrial. y de.su -

progreso econmico y social (34). 

A partir de los primeros.registros que se hicieron en el incipiente arch! 

vo de la oficina del virreinato se sinti6 la necesidad de llevar una rel!_ 

ci6n de todos fos acontecimientos importantes del México Colonial. Esta­

necesidad de registrar, conservar y recuperar los documentos surgi6 simu! 

t4neamente con. la frecuencia con que comenzaron a utilizarse los regis- -
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tros en los procesos civiles, fiscales, religiosos, criminales y en gene­

ral con todo lo relacionado para la consolldaclOn de las instituciones -­

p6blicas. 

Por otra parte, para el p6blico· o investigadores se permite el préstamo -

de documentaciOn de los acervos, el uso de la biblioteca, la expediciOn -

de copias certificadas de documentos hlstOrlcos. hemeroteca, centro.de -­

informaciOn gr6fica, genealogla y her6ldica, adell!s se cuenta con un re-­

gistro nacional de archivos y de localizaciOn de documentos de interés P!. 

ra la Historia de México, en el extranjero (35). 

11. 3 PROBLEMATICA 

C<imo consecuencia de lo anterior •. pensamos que el Archivo General de la -

Nación, como órgano desconcentrado de la Secretarta de GobernaciOn, ha s! 

do designado como la instituciOn·nor111ativa y coordinadora de todas las a~ 

clones que se realicen dentro del Alnbito de la adllinistraciOn p6blica fe­

deral, .debido principalmente a los siguientes factores: 

1. La negligencia de las autoridades o los responsables que est6n rela-­

cionados directa o indirectamente con la. adlllinistracl6n de doc1.111entos. 

por su falta de interés para adoptar o adaptar los siste11as. métodos~ 

y técnicas mas apropiados que hagan del Archivo General de la Naci6n, 
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una instituct6n Qnica en su género. 

2. La falta de una leglslaclOn adecuada en donde se obligue a los funci.Q.. 

narios a guardar la documentaci6n mas trascendente en el Atchtvo Gen~ 

ral de la Naci6n. 

3. La carencia de un local adecuado para la recopilactOn. claslficaci6n. 

guarda y conservación de los documentos. 

4. Los factores que obligaron a exponer el acervo documental ai fuego, -

a la humedad, al calor, a las plagas. a la intemperie; documentos que 

se rompieron o se perdieron en los cambios. 

s. A la falta de personal en la mayorta de los casos preparado· para el -

manejo de la documentación; el .cual ha estado siempre mal remunerado, 

ademas sin aspiraciones de ascensos. y muchos de ellos con exceso de­

trabajo laborando la ;mayor parte en los locales hOmedos. sin ventila­

ción ni ilumtnacl6n adecuada. 

'-ºantes mencionado. hace.pensar en-una admlnistraci6n de doc11111entos cada 

~la mis costosa. mis dificil de manejar y por lo tanto con mayor deficul­

tad para obtener una buena información. Si esta situación continúa como~ . 

~ta ahora. va a llegar el-momento en que el manejo de la documentaci6n­

'ml!!Presente un problema para las instituciones, con todas sus consecuen- -

c::iias. 
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El archivo no debe seguir siendo el cuarto polvoriento. hCllledo y sin luz. 

donde se guardan papeles inOtiles. m~s bien debe transformarse en algo -­

vivo e integrarlo a la vidá cotidiana en donde sea la base del trabajo de 

todo un nOcleo de empleados. Ast. la fun~iOn del archivo resulta funda-­

mental, pero requiere para su desarrollo la utilizaciOn del material ªP"!t 

piado y el empleo de técnicas adecuadas para su eficaz desenvolvimiento;­

mientras que. su campo R acciOn ha venido desarrolUndose hasta abarcar­

casi la totalidad de la lnstituci6n. 

Los archivos no s6lo existen para fines de organizaci6n. sino que tmn- -

bién cumplen con los requerimientos que establece la ley para la conserv!. 

ciOn de documentos.. Una parte de éstos se dedican a comprobar la regula-
/f - ' 

ridad fiscal y legal. de c6mo se maneja la instituci6n. 

Sin embargo a pesar de s.!r los _archivos la llM!llK>rta de la administraci6n -

pOblica desconocemos. ·tanto los servidores pOblicos cOllO· los ciudadanos -

en general.· las condiciones que prevalecen en el· aspeeto l'Hterial de los­

archi vos .• la preparaci6n del personal que maneja los acervos doc.-ntales 

y los problemas que padecen por emplear pricticas adillinlStrativas vida-­

das o ineficlentes; ta111POC0 conoce1110s. ·en realidad. si nuestra adlllnistr,! 

ciOn pOblica ha tenido llellOria y en caso de ser afir111ativo Investigar qui 

facilidades dan para consultarla. 

Sabemos que el Estado por llledio de la administraciOn.pOblica lleva un"!!. 

gistro de los recursos naturales. de la poblaci6n. de la salud. del e--
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dio ambiente, de la producciOn, de las importaciones y exportaciones, que 

le van a servir para fijar el rumbo de su polttica, adem6s, de adecuar -­

las actividades que resultan en el uso que se les dé a todos esos recur-­

sos. Si no se est6 capacitado para manejar los registros que se encuen-­

tran en los archivos, no podr6 ser posible transmitirlos a otras genera-­

clones, porque recordemos que cada una de esas acciones genera informa- -

clOn que va a ser consultada en el futuro. Con el paso del tiempo, los -

archivos de la admlnistraciOn pQblica, de ser fuente de info:"1llacl0n adnli­

.nistrativa se convierten en bancos de doc1.111entos histOricos. 

En la mayorta de las dependencias del gobierno federal, estatal y munici­

pal.no cuentan con archivos histOrlcos, que ya es un caso grave, pero la­

" sit~,~IOn resulta m6s caOttca para algunos archivos munlclpales, pues mu-
:' 

chos de ellos se llegan a encontrar en caballerizas, tapancos, haclendas-

abandonadas o a la intemperie y sin protecclOn alguna para los documen- -

tos. 

'Los doc1.111entos al ser valorados en las instituciones pQbltcas lo hacen -­

en base a sus usos y fines administrativos, sin considerar el _aspecto hi.! 

tOrlco de los mismos, es decl r;. su va~or en el futuro, ast • un documento"­

que ya no es necesario en el presente, es relegado en el archivo y se le­

abandona·. a· su suerte. 

También es necesario limitar el nfimero de coplas de un doc1.111ento, pues m.!!_ 

chos funcionarios tienen la manta de enviar copias a su archivo personal, 
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a la unidad de correspondencia y archivo. al archivo del interesado y ad~ 

mas siempre se acompana al original con dos copias de mas, por si faltan. 

Esta proliferaci6n de copias, muchas veces satura los lledios que se tie-­

nen para resolver los problemas que se presentan en la clasificaci6n de -

documentos o en la modernizaci6n de estos sistemas. 

Estas circunstancias han agravado los problemas que se presentan en los -

archivos, aunado al desinterés de los servidores pOblicos superiores por­

querer resolverlos. -~onjuntandose cada dla mas. Todo esto se traduce en­

graves limitaciones como: la carencia de espacio para guardar los expe--­

dlentes, tecnologla inadecuada para los requerimientos actuales del pals, 

mobiliario en desuso. y la gran variedad en los sistemas de clasifica- -

ci6n~ En algunos casos hasta se llega a encontrar un tipo de clasifica-­

ci6n personal, que trae como consecuencia, después de que estas personas­

dejen el archivo. que las nuevas se sientan en un calleJ6n sin ·salida, al 

desconocer el tipo de claslficaci6n del archivo. Entre instituciones el­

lnterc'Jmbio de lnformaci6n es de.manera anacr6nlca lo que obliga a· dupli­

car documentos. que ·inmediatamente se refleja en el crecimiento desmesur!. 

. do de Jos archivos, con el riesgo de que un dla el cC..lo de papel nos -­

desplace a otros lugares en demanda de locales mas grandes y funcionales. 

Se debe dar fin a la tendencia de acumular papeles o reunir 7 solicitar -

todo documento de interés que sea producido por otras personas. No es -­

extrafto para nadie, que en muchas ocasiones se tienen que esperar varios-
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dlas para que se tome una decisi6n o se inlcie"un trabajo, porque se ca~ 

cen de los antecedentes necesario·s para ordenarlos, ya que éstos demandan 

de tiempo para buscarlos dentro de la marana de doct111entos ac111ulados en­

los archivos. 

Con esta desorganlzaci6n en los archivos y el nulo Interés de los servid!!, 

res pOblicos, tanto a nivel federal COllO estatal, en relacl6n a la lllpOr­

tancia .que representan los archivos, ha aparecido Infinidad de personas,-

. asociaciones o instituciones, tanto nacionales COlllO extranjeras, que sln­

escrOpulos y s6lo.con el af6n de lucrar se introducen en los archivos y -

ofrecen asesorlas para organizarlos o, simplemente para Informarse del V.!. 

lorddocumental que se encuentra ahl reunido. 

Por eso, es preferible obtener eficiencia de los servicios de archivo y.­

no rentabilidad, en el 6lttmo de los casos. SI estuvt6ra1110s sujetos a -­

una situac16n mercantilista, forzosa.ente vertamos una dlsmlnucl6n de in­

gresos en el campo de la lnvestlgacl6n y en consecuencia nuestras poslbl-. . . ' 

l ldades de acct6n se verlan restringidas. Si queremos salir del ·subdesa-

rrollo, debelnos incrementar nuestras posibilidades de accl6n en el.·C:llllpO­

c ientl f ico. qu.e como sabelllos nunca es rentable ( 36) • 

Al iniciar la claslficacl6n de[ archivo, surgen Innumerables problmas --
. . 

por no contar con las técnicas adecuadas par~ haéerlo. Los cuellos de h.!!, 

tel h que se presentan en los procedimientos de récepci6n de expedientes, 

son los que provocan gran ac1111ulaci6n de papeles, pues los doc111entos son 
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trasladados en bloque y en periodos inconstantes. Es menester fijar las­

normas necesarias para tener una corriente de docuinentacl6n continua ha-­

cia los archivos y que est6 debidamente clasificada. 

Siempre se ha manifestado que los servidores pQbllcos desantienden por ~­

completo las funciones ,del archivo y no s6lo no reconocen la i•portancia­

de esta actividad adllinlstratlva, sino hasta lo niegan. Es llUY cmQn que 

el personal mis negligente, torpe e irresponsable sea el encargado de es­

tas labores. Por tellor,a las indiscreciones o a la pérdida de papeles, -

la mayorla de las personas que tienen un ¡>Uesto dentro de la administra-­

ci6n pQblica guardan sus propios documentos, dejando a un lado y-sin con-º. 

cer la importancia de la fuente de lnfol'llllci6n.(37). 

Esta mala adlllinistracl6n se refleja ta11bi'én en los locales. por lo gene--
e , 

ral 6stos no reQnen en la gran, uyorla de los casos. _los requisitos de s~ 

:guridad, higiene y funcionalidad requeridos. 

F'or consiguiente, la indiferencia total hacia los archivos hace que nadie 

realice una verdadera ·previsi6n de la, sltuac,i6n que ,se le presenta, por -

eso nunca se planea hacia el futuro,_ para que de esta-~ra se pueda 11~ 

gar a tenninar con las.J111>rovlsaclones. Para muchos. s6lo la acci6n del­

IÍIOIÍ!ento -de su 1110111eRto- es la que cuenta. y a veces ni ésta. entonces de­

jan para otros la tarea ele •jorar los slsteltas de adlllnistracl6n de doc.!! 

mentos. 
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Hasta ahora. el interés que debiera existir por el control de la produc-­

ci6n, manejo y guarda de la documentac16n ha sido nula. El manejo de la­

correspondencia de cada institucl6n se hace de acuerdo a nonnas particul~ 

res ya que no existe un debido control para la circulacl6n de la misma; -

el tratamiento que ha recibido, dentro de la adminlstracl6n pQblica. nun­

ca ha c1.111plido con las necesidades administrativas y mucho menos ha deja­

do satisfechos a los usuarios de la mi5ma. 

En lo que se refiere a la conservaci6n de docU111entos, ésta se hace en fo.!: 

11a cada vez mAs aleatoria; no les Interesa a los servidores pQblicos_ la -

custodia de testimonios Importantes para la •isma lnstltuci6n; no se ·pr~ 

cupan por emplear nuevos procedimientos ni por aplicar las técnicas mas -

apropiadas para su guarda, conservaci6n y restauraciOn;'no experimentan • 

con otros procedimientos para flMltgar los expedientes de un archivo y po­

der ast prolongar su vida. 

El Interés que se tome para poder contar con una buena adminlstracl6n de• 

doc1111entos,a través de la implantactOn de un sistema de infonnaci~clocu-

111ental en las dependencias del sector pOblico, redituara en la poslbilt-~ 

dad de contar con criterios únifon1es para la lntegraci6n de una lllÍllO~la.:. 
doc1111ental, adem6s de que los recursos, tanto h1.11anos COlllO materiales y ::_ 

financieros, garanticen la eficacia de estas dependencias. 

No se debe permitir, por lo tanto, que sigan operando los archivos cOllO~~· 

•cedularios muertos", se les debe sacar de la arginaci6n para hacerlos·-
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funcionales y din4micos, que los doc1.111entos que se encuentran bajo su CU,! 

todia sean utilizados como medio de infonnaciOn y como docim1entos esenci!. 

les para una buena toma de decisiones. 

También se observa que dentro de la administraciOn pQblica. las unidades­

de correspondencia y archivo carecén de una uniformidad dentro de su ubi­

caciOn jer6rquica. pues dependen de diferentes autoridades. Tradicional­

mente se les localiza dentro de las direcciones generales de administra-­

clOn con rango de departamento y, en el mejor.de los casos. dentro de los 

departamentos administrativos con rango de subjefatura o de secclOn, pero 

también, como simples unidades perdidas dentro de.la estructura de la or­

ganizaciOn. Esta situaci6n de las unidades de correspondencia y archivo-

;~* . } provoca que los servidores pQblicos olviden quién es el responsable ·de d! 

chas areas, lo.que lleva a detectar las deficiencias en la obtenciOn de -

un procedimiento que pueda ser aplicable a todo el conjunto. Asi•ismo. -

el persélnal encargado no cuenta con la calidad ni la cantidad de conoci~­

mientros que permita desarrollar eficazmente las tareas encomendadas par­

la organizaciOn. 

Ahora bien, sabiendo que aQn existen un gran nQmero de archivos en malas­

condiciones materiales. con personal i•preparado, sin una especializa- -

é:t6n. mal remunerado, y sobre todo con pricttcas adlllinistrativas inefl--­

cientes que provocan que solamente los archivos sirvan ce.a dep6sltos de­

doc1.111entos inQtiles. se hace patente la urgente necesidad de iMplantar -­

una base normativa que sirva de apoyo tanto a la instltuciOn como al en--



113. 

encargado del archivo para que cumpla con sus deberes. realizando con es­

to un eficiente control de la documentac16n. asf como asegurando su orde­

nac16n. conservac16n y consulta. 

Es importante que las personas que sirven a la adminlstraci6n pOblica y -

en particular aquellos que trabajan en los archivos. ·conozcan la importa.!!. 

eta y validez de lo que representa la doc111entacl6n guardada en los •is-­
mos. Los que trabajan en ellos, ejercen un verdadero derecho de vida y -

muerte sobre la 1nformac16n contenida en los documentos, ya que si destr.!! 

yen uno de éstos. quedar6 perdida la 1nfonnac16n que contenga para slem-­

pre. Ast pues. el mundo actual depende para su modernlzaci6n. de toda la 

1nformaci6n archivtstica y encarga a los respansables de su custodia lo -

que ser6 la memoria del manana. 

Sabemos que se carecen de los llledios necesarios, tanto_· humanos ·ce.a mate­

riales. para hacer que los archivos c1111plan con su objetivo, son contados 

los que pueden desempeftar bien su papel. Por lo tanto. el gobierno fede­

ral deber·tomar las medidas necesarias para seguir cC.O hasta el mailento o 

decidir. integrara los archivos. al desarrollo nacional. Recuérdese que -
el grado de clviltzaci6n de una sociedad se 11lde por el interés que sien-

. te par su pasado. 

Por lo tanto. personal bien preparado y doc1.1111entos bien organizados con-­

trlbuir6n a una mejor informacl6n para la sociedad. 
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El problema que se presenta cuando existe proliferaciOn de docUllentoS es­

que su organizaci6n cada vez es mAs proble11Atica, por lo que su conocl--­

miento o consulta, se complica tanto que hace que las personas se alejen­

de los centros de infonnaci6n. Pero no es la cantidad de infol"lllcl6n. ni 

la informaci6n especializada los principales problanas que 't111>iden organ! 

zar un archivo, sino que es la Inconsistencia de un progra11a·pel'INlnente -

de organizac16n y mejormiento de las 6reas operativas dentro dél· __ ·a.blto­

documental del sector pQblico; es la falta de un progr•a nacional Perma­

nente de capacitac16n para especialistas;· es la falta de una reglillllenta-­

ci6n adecuada para apoyar las pollticas a seguir.por los gobiernos fede-­

ral, estatal y municipal en materia c1e·adlllinlstraci6n de doc1111e11tos. 

Los bajos ingresos del personal que trabaja en los archivos y su constan-

"\ t;'-rotaci6n~ es otro de los proble11as furid~tales por resolver, actmas-

es necesario que conozcan la lfll>Qrtancia· que tiene la doclllentac16n y las 

propuestas para integrar a los archivos á una red nacional. con un siste­

ma que proporcione la infonnaci6n requerida a través del intercllllblo de -

doeumentos guardados en los •iS1110s. 

To~os estos problemas no son nuevos ni recientes. ya que desde el afio de-

1856 se decfa que los archivos se encontraban abandonados y descuidados.~ 

Sin. embargo. la etapa de desarrollo econ&aico, poÍltico y social en,"• -\ 
se.encuentra México, hace nece~ario poner en •archa lós procedl•i~s _.: 

adecuados para que estén nuestros archivos actualizados y puedan prestar­

una ayuda eficiente a todas aquellas personas que tengan la necesidad de-
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utilizarlos (38). 

No existen mecanismos para poder preparar al personal para el mejor des~ 

pello de sus funciones. ni tampoco·. hasta el momento. un catalogo de pues­

tos que permita una caracterizaciOn de las diversas plazas que componen -

el 6rea de archivos; se carece. igualmente. de sistemás de calificaciOn -

de méritos y de incentivos al personal. 

Al estar marginados los archi_vos. también se encuentran poco estimulados­

sus empleados. los cuales dentro de un organismo son de los menos apreci!_ 

dos y peor remunerados. El estar olvidados. trae COlllO consecuencia que ;.. 

el personal no aporte iniciativas para mejorar su trabajo. no se le dé la 

capacitaciOn adecuada y no trate. en lo personal. de especializarse en el· 
::f 

trabajo de los archivos. 

La UNAM., en virtud de no haber tenido demanda suficiente de al1111r1ado pa­

ra estudiar la especialidad archivfstica. suspendiO telllporalmente la ca-­

rrera correspondiente. Esta ausencia de solicitantes. se.debe en gran -­

parte a la falta de apoyo econOmic_o por parte del sector pCiblico. Afort.!!, 

nadamente, con la creaci6n del CONALEP se principia a formar, a nivel téf_ 

nico, la. carrera de archivista. 

En el interior de la RepCiblica. la situaci6n tc>ma caracteres dramaticos,­

pues en los Estados no existen escuelas donde se puedan preparar a los f.!!, 

turos archivistas.que quieran ingresar a la administraciOn estatal. 
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Se pretende que la Federación dé a cada· Estado un mfnimo de 3 becas.para­

que éstos puedan fo~mar su equipo técnico y enviar a estudiar al Distrito 

Federal a egresados de preparatoria para que ingresen a la Escuela Nacio­

nal de Biblloteconomla y Archivon011la. dependiente de la S.E.P.* a nlvel­

profesional. (*CONALEP) 

La preparación de personal especializado ha sido infructuosa en un 951, -

pues-los. sistemas de movimientos escalafonarios en la adlllinistraci6n pCt-­

blica, tanto federal como estatal, no estan debidamente regl8111efltados. -­

pues lo mismo pasan de una plaza de mecanógrafo a una de archivista. que­

a una de auxiliar de contabilidad. sin que en la •ayorla de los casos se­

cuente con los requerimientos necesarios para ocupar dicho puesto. 

El contar con. personal idóneo para los archivos, es un problema ..,, grave 

que hay que resolver. Los requisitos hoy en dla son mayores. pues para -

ser archivista se requiere tener conocimientos de historia. adllinlstra- -

ctón pllbllca, ciencias polltlcas. paleografla, técnicas. de depuración. -­

conservació.n y restauración de docl.llefltoS. Actual11ente. cuando se to.a -

un curso sobre archtvoncJ111la, hay ql.le estar preparado para conoé:er de todo. . . . 

Una capacitación sobre archivos, posterior al nmbramiento. se darla sola 
. ' ' . . .. , '. -

mente a· las personas que no conocieran nada sobre la adminlstracl6n de d-º. 

cumentos, pues hay que diferenciar la educación formativa que se da en .;._ 

las escuelas para técnicos y profeslonistas y la capacitacl6n que se_ da a 

las personas para desempenar una función determinada. 
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La mayorla de las personas no conocen o tienen una idea deformada de lo -

que es un archivista. Ignoran que quienes llegan a esta profesi6n son -­

historiadores. bibliotecarios, administradores pOblicos y otros que Olti-

11a111ente se les ha dado en llamar documentalistas. También se presentan -

otros problemas en relac16n con la preparaéi6n de los archivistas: lQué­

personal es el id6neo para ensenar archivonomla? ¿En qué lugar se va a -­

llevar a cabo esta capacltaci6n? ¿Qué especialldad se les va a impartir?. 

Hasta el momento no es posible ponerse de acuerdo sobre quién, cOmo, cua!!. 

do y d6nde se puede llevar a cabo la ensenanza que se les debe impartir a 

las personas sobre los archivos; asimismo. a la hora de contrataci6n de -

archiv~stas se carece de una autoridad real para decidir el grado de con~ 

cimientos del solicitante. Esta es otra raz6n, que impide controlar el -

nOllbramiento de los mismos. 

La falta de profesionales sobre archivos. la escasa vocaci.6n desarrollada 

~el personal que trabaja con dOCllll)entoS y la carencia de archivistas.r!_' 

.conocidos. propicia que los cedularios nacionales no cuenten con profesiº­

nales en la 11ateria, por lo que reclutan en muchos casos, personal que no 

cuenta con ningCin tipo de especlalizaci6n~ 

Pero de náda sirve tener integrados en un 10os a nuestros archivistas, si­

no se cuentan con los programas de capacltaci6n y actualizaci6n en la 111a~ 

teria; es mas, de nada sirve tener estos elementos. si no contamos con lº­

cales o centros de capacitación, el mobillario, el equipo adecuado y los­

instrumentos suficientes para la organizaci6n y funcionamiento de un ar-_ 

.. ·, 
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chivo. Los ·servidores p6blicos deberlan tomar mas en cuenta esta sltua-­

ci6n y dejar a un lado pollticas equivocadas. para que en base a estudios 

econ6micos se dediquen a construir edificios técnlca111ente planeados para­

los archivos generales. pues si comparan las cuentas de gastos que se pa­

gan por la renta de locales inadecuados o Insalubres, en donde por déca-­

das han Instalado los archivos, se daran cuenta que no s6lo se pueden - -

construir sitios adecuados para cada dependencia. sino que talllblén se PU.! 

den· edificar lugares adecuados en los Estados y Municipios. 

Al no construir locales exclusivos para que se c1111plan con todas las act! 

vidades que un buen archivo requiere y que ademas cuenten con el equipo -

apropiado, se correra el riesgo de sufrir un gran derroche de dinero. po.r 

... ·'!que .se siguen construyendo edificios destinados 6nlcamente para oficinas, 

a las cuales posteriormente se les quiere adecuar un lugar para el archl.­

vo. Cuando no se planea el espacio. para un. archivo. el lugar que se le -­

asigna requiere de ampliaciones constantemente para dar cabida a nuevos -

muebles y mas expedientes. Un local previamente planeado y con llObllta-­

rlo conveniente, a la larga. sale costando menos que un lugar adaptado y­

provlslonal. Una lnversl6n lnlclal destinad.a a la organlzac16n de· 1os :-­

archivos. reduclra gradualmente los costc:is y también las Inconveniencias­

que se sufren al trabajar con unos archivos defectuosos. En resumen~ ad~ 

mas.de disminuir en proporciones considerables los gastos de operaci6n, -
- . ' . ; . 

sé obtiene una mayor eficiencia en su funcionamiento y una mejor -::;¡Jidad-

en los servici.os que presta al pOblico. 
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Para reducir costos es necesario que enel momento de planear, modificar o 

reorganizar los locales para los archivos, se tomen en cuenta los estu- -

dios .del personal, de los sistemas de clasificaci6n. de las instalaciones 

y del equipo empleado, ya que todo esto en su conjunto nos proporcionará­

la panoramica requerida para decidir la forma adecuada para actuar. 

ségQn Continolo (39), las reglas esenciales que deben tollarse en cuenta -

para una reducc16n de costos son: 

- Fijar el fin para el que cada documento ha sido hecho y prescindir de -

originales y coplas que no sean Otiles. 

- Preparar un plan de archivo basado en un sistema clentlflco de claslfi­

···,, caé'ton y control, que responda a los requerimientos dé la lnstituc16n. 

- Contar con un sistema de instalaciones adecuadas donde se puedan orde-­

nar sl stemattcamente todos los docmentos y en donde se hagan masfaci­

les las tareas de archivo. 

- Estudiar y adoptar normas que determinen la conservacl6n, .transferencia 

y consulta de los documentos del archivo. 

- Seftalar quién es el responsable del archivo, con el fin de que esté en­

terado que el costo del archivo se reparte de la siguiente llanera: per­

sonal SOi, instalaciones tOI, costo de operaci6n 10I. 

El archivo por ser el lugar donde se guarda la documentact6n viviente de­

la admlnlstrac16n pQblica y por aumentar ésta dfa con dta, el costo para­

su construcc16n, adecuaci6n o mantenimiento debe ser el •As bajo posible, 

·,'.-, 
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para esto se debe racionalizar la producci6n de doc1111entos. su proceso y -

guarda de los •ismos. De tal manera que los problemas en el archivo se r!_ 

ducen si sus costos de operacl6n disminuyen. 

Estos procedimientos se deben aplicar en fonna general delltro del 81ftbito -

federal. estatal y municipal y tratar de mejorarlos para garantizar la CO!!. 

centracl6n de documentos de tipo hlst6r~co. Ademas se debe Intentar mejo­

rar los flujos de lnfonnaci6n, confon1e al ciclo que va desde la captaciOn, 

coilpilaci6n, 11antenimiento y uso de la doc1111entaci6n activa y también tra­

tar de nonnar un criterio uniforme para la claslflcaci6n de doclllefltos. 

Es necesario desarrollar formas precisas en cuanto a operaciones rutina--­

r~as ~e correspondencia y archivo, ade1116s contar con los 11eeaniS1110s de de-
··:'" _..1.;.), ·' 

puraci6n de docunentos mas adecuados .y que sean de observancia general. -

Crear, refol'llar o actualizar los •nuales y gulas. que existan en .las de--­

pendenclas para que ayuden a hacer;•6s dlnAnllca la adnllnlstracl6n doc1.111en- ··· · 

tal. 

Por lo general, la adlllln1stract6n pl'.iblica cuenta con unidades. de C:orrespó.!!. · 
. . . . 

dencia y archivo que cumplen adecuaduiente con sus prop6sitos. pero olvi-- ·. 

dan ... spectos llllpOrtantes é:omo es la agllizact6n de h ca..nlcact6n Interna 

por •dio del control de tramites; la formaci6ri de una s6llda unidad que -

i>enlta un tratamiento adecuadó de la lnfon111cl6nqúe deba conservars~; el 

aprovecha1111ento de técnicas modemas para mejorar el tipo de clasificacl6n 

emp¡Ueado y lograr con esto una r6plda loca11zaci6n de los docunentos. 
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Soslayar estos aspectos trae como consecuencia deficiencias en un sistema­

de administraci6n documental. 

A manera de conclusi6n de lo expuesto. se puede constatar la urgencia de -

formar los cuadros de servidores pCíblicos. a diferentes niveles que se In­

teresan por "salvar•ese gran patrimonio que for.an nuestros archivos. co­

nociendo de antemano. los problemas que se presentan en este rengl6n den-• 

tro del sector pCíblico. Sabemos que la coordlnaci6n entre los archivos.a~ 

ministratlvos e htst6ricos, de una Institución o de varias, es dlÚcll PD!. 

que no se toma en cuenta la fuente principal: de:allmentacl6n de los archi­

vos hist6ricos con los archivos administrativos. 

Esta falta de coordinaci6n principia con los procedimientos que se utlli--

zan para depurar los documentos, su transferencia l.noportuna y el desorden 

con que· se manejan los expedientes. 
.,, ">, 

. . . .- ~ . 
Estos procedimientos hacen que mucha docLIÍllentacl6n Cítll. para un archivo -

histOrico. quede descartada ya que ingresa al archivo de c0ncéntrácl6n re;.; 

vuelta con doc1111entos irrelevantes.· 

Se carece también, dentro de los archivos, de llétodos unifonmes de clasi-­

ficact6n de doc1.111entos. difiéultando con esto surlpida locanzact6n; mas­

aCín, .si la documentacl6n buscada se encuentra en diferentes arch~vos o en­

otros lugares del interior de la RepCJbllca. Por eso muchas personas pre-­

fieren no cons~ltar los documentos. cuando l~ hacen y encuentran '10 desea-
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do se dan cuenta que el•'lllOtivo que los indujo a esa indagaci6ni ha dejado­

de-·tener efecto por el tiempo ya transcurrido. 

Sobre este punto. podemos decir que no existe una normatlvidady una le-­

gllaci6n apegada a la realidad para lograr la h01110geneizaci6n dentro de -

la adminlstraci6n de documentos. Cada archivo y cada lnstitucl6n tierie -
• • - 1 • 

sus propios métodos para llevar a cabo. sus operaciones d_e clasificaci6n.­

guarda, ·conservaci6n y eliminaci6n de documentos, cada uno cuenta con sus 

normas internas y especificas. 

Para solucionar estos problemas se han hecho innumerables esfuerzos·, con­

el fin de· mejorar los servicios en los archivos: se tiene la.iniciativa -

de l!'!Y de la administraci6n de documentos; la propuesta para la integra-- · 

ci6n de un sistema nacional de archivos administrativos e hist6ricos; .la­

disposicl6n, por la .cual, el Archivo .General de la Nact6n. s~~a la entl;.,- -

dádcen~ral y de consulta del ejecutivo federal en el •anejo de lo~ a~h! 
vos ádministrativo_s de la adminlstraci6n p6bllca; linea11ientos generaie~­

scibre observancia de las dependencias y entidades dei ejecuttv9 fedef'.al. - .· 

en lo referente a la administraci6n de cedularios; la creacl6n.de los co• 
•ltés técnicos consultivos de las uf!idades de archivo y cor~~porÍéteflcia°;~ 
los esfuerzos que sobre la materia de estudio y publ icaci6n para la hc'llío- · · · 
geneizaci6n y aclministracl6n de documentos ha llevado a cabo-el .Archiv~ • 

General de la Naci6n a 6ltimas fechas. Muchas han sido las propuestasz~. -
pero pocas las que se han llevado a cabo. Se dice que se ha normado sin-

11110rmal izar, es decir, existen ya las normas, pero en ninguna parte se han 
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llevado a la practica, pues se sigue considerando a los archivos y centros 

de doc1.111entaci6n como fuentes de infonnaci6n de poca importancia. 

Se trata, hasta donde sea: posible, de lograr que los archivos dejen de ser 

un 6rgano de segunda clase para colocarlos en un lugar preponderante, asl-

· pcHts se han llevado adelante las siguientes alternativas de soluci6n. 

Debe crearse un conjunto de leyes que regule ynonne el funcionamiento,º!. 

ganizaci6n-y coordinaci6n de los centros documentales. Se requiere que e,! 

tén coordinados los archivos internos de una instituci6n y los archivos de 

tocias las-instituciones a nivel local y nacional. La Jegislaci6n se apoy!. 

ra en el sistema nacional de archivos, también sustentado. en-bases lega- ~ 

les • 

.. , En los Olti110s anos se han detectado graves problemas en los centros de_ i.!!. 

.· -·_ fonNci6rt del sector pQblico, los _cuaies podemos res·•irlos en los siguie.!!. 

.. . tes .,Untos: 

·· - 1) Fei~a.de co0rdlnaci6n entre los archivos admlnistrativo.s e hist6ricos de 

·. unil'íiis'u instituci6n o entre instituciones. a pesar de que los archivos 

~~l~istratlvos son la prinelpal fuente de !Os arehlvos hl~t6rtcos por 

~~ope;aC:i6n y captura de! doct111entos. 

- ·<:..; 

2)Los arehlvos .hist6ricos carecen, lils ll!s de las veces. de adeculido.s y un! i . 

'fOiwes' lllétodos de clasiflcaci6n y concentracf6n de documentos, lo que d! 

::-··.'-·, 
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ficulta la consulta par los usuarios. principalmente cuando se trata­

de documentos que se encuentran en los principales centros de docume!!_ 

taciOn y archivo de la RepOblica. De esta manera. los usuarios pre-­

fieren no consultarlos. pues ademas. la obtenciOn y presentaciOn de -

.documentos histOricos recientes se ven atrasados en relaciOn con sus­

necesidades. 

3) No existe normatividad y legislaciOn que trate de homogeneizar la ad­

mlnistraciOn de doc1111entos. Cada archivo, ya sea histOrico o admini.! 

trativo, tiene sus propios criterios de conservaciOn y eliminación -­

de documentos, es decir que se carece de legislaclOn sobre los plazos 

de vigencia. Algunas ocasiones los documentos que se producen son ª.!:. 

bitrarlos porque no estén programados ni legislados, se ha dado la m~ 

nla de tener una sobreproducciOn de fotocopias que trae COlllO conse--­

cuenci a duplicaciones innecesarias. 

Se necesita contar con una evaluaciOn histórica que abarque la total! 

dad de la administraci6n pOblica y que nos indique los doc1.1111entos que 

deberan reproducirse o conservarse. 

4)· Los archivos se encuentran en los lugares manos indicados para traba­

jar; desde un principio han tenido en cualquier situaci6n caracterfs­

tícas semejantes: areas obscuras que no tienen luz natural ni ventil!. 

cim; la lllilYCl"la de los locales ro. Cl.B1tan an salidas de 8lll!r'gBICia; ¡xr lo general -

_s,ieqire está\ aaJl'l)al'lados de lllillos olores y lu!Biad; espacio insuficiente - -
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para acomodar debidamente todos Jos expedientes en su lugar respecti­

vo, sin lugar para oficinas ni salas de consulta; con estos inconve-­

nientes, al personal del archivo y a los propi9s usuarios, se les --­

crea un ambiente de estrechez y amontonamiento. 

AdemAs, las técnicas con que se trabaja y el equipo usado se encuen-­

tran ya obsoletos, apprte de que en algunos casos ocupan mucho espa-­

cio, se carece de sistemas modernos para el tratamiento de la infor-­

mación (microfilms, cintas magnéticas, discos, mecanismos de depura-­

ción y clasificación}; técnicas que agilicen tanto la organización i.!!_ 

terna -(de recursos humanos y materiales y la captura, selección y 

conservación de documentos}- como la prestación de servicios. 

\ 
.5) En el renglón de los recursos hU111anos se presentan las siguientes ca-

racterlsticas en los archivos y centros de docU111entación: 

a} Falta de capacitación al personal. 

b} Ubicación por ineptitud e indisciplina. 

· c) Falta de motivación e incentivos. 

d} Salario bajo (por lo general siempre el mlnimo) 

e) Falta de promociones escalafonarias. 

f) Carencia de catálogos y evaluación de puestos. 

g) Desconocimiento de sus responsabilidades por parte de los servido­

res plíblicos (40) •. 
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11.4 LOS ARCHIVOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA 

~l tiempo que da la clave, el tiempo que parece detenerse entre las .pare­

des de los archivos, el tiempo que parece correr junto con las paginas de 

un gran volCJmen al revisarlo o al .ver .Pasar· los cuadros de una pel lcula;- ··· 

el tiempo que es la materia misma de nuestra historia y la particular que 

se guarda en las naves donde quedan depositados los testimonios de los -­

hombres que han de.lado de eXistir, el tiempo que hace elev·ar nuestra efi­

ciencia en el futuró inmediato, exige también, elevar nuestra conciencia­

en el pasado inmediato ••• " (41) 

Rescatar un conocimiento u organizar una experiencia pasada, nos posibil!. 
,iii' 

ta·a evitar nuevos errores o nos sirve para construir acciones con pers--

pectivas diferentes a las del comienzo. utilizar los archivos nos condu­

ce a memorizar, memorizar nos lleva a prever y prever nos.traslada al - -

acierto. 

En efecto, consultar los archivos significa conocer los antecedentes de -

cualquier asunto para poder tomar la decisi6n mas Optima y a.si· resolver -
,·· . 

un problema que pueda afectar la imagen de la administraci6n pObllca. 
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Dentro de la administración pQblica, los archivos han procurado conservar 

la información documental para que preste una utilidad administrativa o -

legal, a efecto de que los funcionarios puedan, al consultarla, tomar las 

.decisiones m6s Optimas. También para que los estudiosos e investigadores 

logr_en. obtener la información necesaria para. elaborar sus trabajos y asl­

auiientar sus conocimientos. De manera general, en la adlltinistraci6n pQ-­

bl.ica toda doc1111entaci6n. de diversa lndole, es reunida en los archivos -

y clasificada por periodos gubernamentales. 

Actualmente se trata de cambiar el concepto de archivo. que significaba -

sólo un receptor y guarda de documentos, por un concepto •ls·amplio COllO­

el de ser centro de docU111entaci6n que registre, clasifique._ resguarde, C!_ 

talogue y conserve la información docU11ental generada por la administra-­

ci6n pQblica, es decir, debe·servir COllO un elemento b6sico para apoyar -

todo trabajo que sirva a la c011Unidad, asl como, tratar de lograr una ma­

. yor eficacia en las tareas de h gestión interna de las dependencias y t!!!. 

tidades gubernamentales (42). 

En los archivos encontraaos registros del trabajo :Y de la constancia de -
. . 

la actividad ht111ana; son el.centro con la informaci6n necesaria para el -

uso de los servidores pfiblicos como base para la toma de decisiones, en -

una palabra, son los depasltarios de la verdad hist6rlca y su evolución.­

Las instituciones han dejado plasmados en sus docUllefltos todo su devenlr­

histOrico, estos documentos se agrupan en unidades inteligibles que se '"!. 

lacionan entre si constituyendo los archivos. 
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Hoy en dta, se requiere un cambio cualitativo en los servicios archivlst! 

cos, .pues existen funciones que no se ajustan a la realidad de los hechos 

y siguen operando de acuerdo a concepciones pasada~ y caducas. 

M&s aQn, esta situación tan ca6tica de nuestros archivos se agrava en los 

estados y municipios, pues por no existir un mandato legal que ordenara -

la concentración de todos los documentos en la unidad central de la capi­

tal del Estado, permanecen en lugares por dem!s inadecuados para funcio-­

nar COlllO cedulario. Esta documentación al estar en el archivo general -­

podrla clasificarse, catalogarse y formar los expedientes necesarios para 

que una vez organizados, se procediera a microfilmar la docllmentaci6n ..u­

nidpal, para reintegrar y crear en cada uno de ellos su archivo hist6ri-

co •. 

Talllbién en los gobiernos de los estados se encuentran servidores pQbllcos 

que no le dan importancia a la administración de documentos yinucho menos 

le aportan recursos suficientes para que puedan prestar un buen servlc.lo. 

Una caracterlstica de estas personas es que piensan que el dinero invert! 

do en los archivos no es recuperable, por lo tanto les interesa mas crear 

obras de ornato. Pero desconocen que un acervo bien organizado y con un­

funcionamiento eficaz, puede ser, sin excepci6n• autosuficiente y, aQn -­

•Is; pliede hacer ingresar grandes cantidades de dinero al pats, sle1111>re -

que.cuenten con el equipo indispensable para prestar el servicio requeri­

do. Es asl como en el desarrollo del conocimiento y para.beneficio de la 

sociedad, son m!s importantes los trabajos si se elaboran a partir de una 
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minuciosa investigación en los documentos que se encuentran en los archi-

vos. 

Es mejor tener los antecedentes necesari~s para tomar una decisi6n adecu!_ 

. da, . que después lamentarse de lo realizado y del dinero mal invertido. 

Por esta raz6n, en la administración pQbHca, hoy .en dla. se manejan dos­

tipos de archivos que son: archivos adlllinistrativos e histOricos. 

Los archivos administrativos son el conjunto de unidades de la administr!. 

.ci6n pQblica, con caracterlsticas sumamente complejas y dispares, su obj!_ 

tivo principal se traduce en la recepción y guarda de docU111entos. ademas­

una de sus funciones principales es la de proporcionar en forma oportuna-

. ~· .., y suficiente la información 111as relevante. 

Los archivos históricos (concepto utilizado en época reciente) son·los -­

que tienen a su cargo .la custodia de los doc1111entos que forman la·l'llelllOria 

de las instituciones o de la n.aci6n misma (caso concreto él Archivo Gene­

ral de la Naci6n). Su objetivo fundamental es el de concentrar y. preser­

var la>documentaci6n y todas las evidencias existentes sobre la vida de­

las in.stituciones pQblicas que sirvan para el uso de historiadores. fun-­

cionarios, estudiosos de la administraci6n y en general para consulta de­

la ciudadanta. Son el receptaculo de todos aquellos docmentos relevan-­

tes sobre la historia nacional,_ los cua!es ya no tienen un uso cotldiano­

ni son de utilidad administrativa. 
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Sin embargo han desaparecido documentos importantes e incluso archivos -­

c0111pletos que deberlan servir para conocer nuestra historia y para saber­

si las decisiones pollticas que han tomado algunos servidores pOblicos -­

han sido las correctas. 

Igualmente .ha sido imposible para los nuevos servidores pOblicos_. el aho­

rr~ de tiempo y esfuerzo en sus investigaclones._al carecer de un archivo 

completo, organizado y al corriente que les debieron haber dejado las per. 

sonas que los antecedieron. 

Es importante entregar un archivo bien organizado para que exista una CO.!! 

tinuidad en el trabajo administrativo, sin t!lllbargo, los funcionarios que­

Solen ci"entran de un puesto muchas veces no estan preparados para ceder -

o preparar sus archivos. No obstante, en la actualidad, nuevas disposi-~ 

ciones admini-strativas obligan a los servidores pOblicos. de cualquier n! 

vel, a recibir y entregar sus archivos a través de la flrnia de actas, en­

donde pormenoriza todo lo que se encuentra en las unidades documentales.­

este procedimiento es avalado por testigos de la m1S11a lnstituc16n. Las­

unidades administrativas. como se dijo antes. 111andan los docun1entos a los 

archivos cuando consideran que no se volveran a utilizar o en su caso. se 

reservan las coplas necesarias para no. tener que acudir a los archivos. -

-Esta medida es tomada· porque se sabe que los archivos casi siempre se en­

cuentran con grandes deficiencias funcionales. Ya que. en muchos casos.­

se dejan acumular durante largo tiempo cantidades i111POrtantes de documen­

tos y éstos se encuentran en los gabinetes sin catalogar, clasificar y --
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mucho menos guardar. Como consecuencia se ven documentos por todas par-­

tes, menos en el lugar que les corresponde, lo que, impide la oportuna y­

correcta consulta de la doc1.1111entaci6n. 

En algunos casos, los archivos s6lo funcionan para responder Qntc1111ente -

a las necesidades de los departamentos o de la propia tnstitucl6n. No se 

prevé que su contenido puede ser un QUI instrumento para la lnvestiga--­

ci6n y conocimiento del pasado. 

11.4.1 MODERNIZACION DE ARCHIVOS 

Los archivos requieren de una modernizaci6n, de nuevos e.nfoques y adecua­

da planeact6n para su correcto funcionamiento, el cual debe contar con -­

una estructura y planeaci6n tal, que permita atender con eficiencia los -

·requerimientos que sobre información le demanda la administract6n pQbltca 

actual. 

Estos cambios producidos en los niveles econ611lcos. pollticos. sociales y 

culturales.obligan a aquellos servidores pQbltcos, que tienen la respons.! 

btlldad del manejo de la documentación. a adoptar nuevos enfoques sobre ,.. 

el mejor y 11as :adecuado 11anejo de los recursos disponibles. Deben c•--­

blarse actitudes, aptitudes, sistemas y procedimientos para que con esto. 

se logre dar una nueva imagen de servicios, tanto para la instltuci6n con 
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que se colabora. como para la sociedad a la que se pertenece. 

Punto crucial debe ser el aumento del presupuesto que se dedica a los ar­

chivos, para que cuente con personal adec~ado. capacitado, 110tivado y efi 

ciente; recursos materiales en relaci6n a las necesidades del mismo y. si 

es posible, modernos y funcionales espacios. suficientes y agradables; 

contar con modernas técnicas y tratar de que el servicio del archivo se -

lleve a cabo por medio del c6mputo. 

El uso de los sistanas de c6mputo ha dado una nueva 6ptica a la tOlla de -

decisiones dentro de la acministraci6n pQblica; sin embargo no se han 11~ 

gado a aplicar estos conocimientos para solucionar los proble11as que se -

refieren al tratamiento de la correspondencia y los archivos. Una de las 

medidas mAs. apropiadas para lograr superar estos proble111as. es la lmplan­

tacl6n dentro de los organismos. de.un sistema de infonwaci6n doclllllefltal. 

que tendr! como objetivo el traiamiento Agil de la infof'll8ci6n y una ade­

cuada toma de decisiones. en base a sistemas que capten. registren y ana­

l icen la informaci6n de manera continua e inmediata. 

El progreso de las organizaciones deber Ir aunado al progreso de los ar-­

chivos. Se debe de ir sustituyendo la lntuici6n genial, las dotes bri--­

llantes de los individuos. por una estandarizaci6n de los 116todos de tra­

bajo. 

El éxito de una organizaci6n, muchas veces, se basa en una cuidadosa pro-
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gramacl6n del trabajo y un conocimiento preciso de los datos, sin embar-­

go, todos los antecedentes de la instituc16n no pueden ser confiados a la 

memoria de un empleado o de un funcionario pObllco, sino que, se debe dar 

la debida importancia a los sistemas de archivo operados en fonna manual­

º adaptados a los nuevos sistemas de c6mputo. Pues toda organización se-

transforma en una coleccl(m de documentos. papeles. cuestionarlos, esta-­

dlstlcas. actas.memoranda y de todos estos.muchos pasan a formar la memo­

ria de la instituci6n,motlvo por el cual su clastflcaciOn debe hacerse -­

. con lllétodo. orden y precisión. Sin embargo• s6lo debe guardarse lo que -

el'I ese tiempo interesa con el fin de poderlo consultar r4pidamente y no -

caer en un mundo de papel. e invertir tallblén el menor tie111po y esfuerzo­

.. posible. 

Pero con el paso del tiempo es preciso abocarse a la llOdernizaci6n de los 

sistemas de administración de documentos; resolver los problemas que se -

presentan al utilizar técnicas modernas; corregir vicios que se vienen -­

. , .. arrastrando en el manejo de la documentación. como por ejemplo. al llenar 

los archivos de documentos fotocopiados sin considerar el tiempo durante­

el cual son legibles. 

,. -
· P,or lo tanto. con el aumento incontrolable que ha tenido la producci6n --

de documentos, ha tomado gran interés. dentro de la administraci6n pQbli­

ca; todo lo que se refiere al diseno de las técnicas .necesarias para el -­

.·.·a1iiiacenamiento y procesamiento de datos. 
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El trabajar en una administracl6n sin antecedentes y pasar a una que con-

tenga toda su memoria. con un apoyo fundamental de infonnaci6n. que s61o­

es posible encontrarla en los archivos. nos traslada a una adlltlnlstra- -

ci6n mas justa que sirva con mayor eficacia y prontitud a los habitantes­

del. pals. 

Debemos conslderar·a los archivos. hoy en dla. cOllO una colecci6n de da-­

tos Otiles. arreglados convenientemente para qúe puedan consultarse en el 

futuro. Es decir. debelllos efectuar la integracl6n de todos los datos di,! 

ponibles y que se han procesado para obtener la lnfonnaci6n requerida. -

El archivo es precisa.ente el instrumento que se creo para conservar. en­

fonna ordenada, los docU111entos que contienen datos e inforllilclones de in~ 

terés para una institución. Aqut se les da a los docU111entos el tratamle;! 

to adecuado para su conservaci6n y se empleara el procedimiento •Is ld6-­

neo que permita su rlpida consulta por parte de las personas que lo soli~ 

citen. Sin elllbargo se presenta un proble11a actual. que es el enon1e vol!!. 

men de documentos recibidos. con gran contenido de datos que se orlglnan­

de acuerdo a las actividades administrativas. Adelds, han proliferado ---
. . . 

areas que producen infon1acl6n con una celeridad inaudita. la que debe --

procesarse y registrar.se racionalmente para que sea incorporada en forma­

adecuada a la.11e1110ria colectiva de la institucl6n. 

Como la accl6n administrativa tiene a la lnformaci6n como sustento. es l.!!. 

dispensable que los servicios que se proporcionen a las personas lnteres~ 

das, puedan _ser en todo moinento accesibles a los requerimientos solicita-
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dos. Por consiguiente. Ja existencia de un sistema de informaciOn docu-­

mental que satisfaga todos estos requerimientos y logre una efectiva par­

ticipaciOn. como elemento coadyuvante del tratamiento de Jos asuntos del­

Estado. no admite discusión. Las decisiones pollticas o adlninistrativas­

que t0111an los servidores pQblicos. tienen su fundamento en la infonnaclOn. 

ésta la pueden obtener en fonna verbal o consultando·los doc..entos guar­

dados en los archivos. lo que llega a· servir en •uchas ocasiones. para -­

justificar las actividades gubernamentales. 

La doc1111entaciOn, de distinta naturaleza. reunida en los archivos, repre­

senta una actividad de las diversas que se generan dentro de la adminls-­

traciOn. se puede decir entonces, que el trabajo del archivo consiste en­
la colocaciOn de todos los expedientes tratados, en coiiparti•ientos ade·-· 

·,._, -
cuados siguiendo un criterio de cl~slflcaclOn previaniente determinad.o. 

de manera que. la accesibllldad y locallzaciOn de cualquier documento. se 

pueda efectuar en el menor tlelllpO posible. Lo anterior puede conjugarse~. 
' ,"• ... 

con el fin que persigue un archivo. que es el de lograr dos factores fun-

damentales que son: espacio y tiempo. 

En apoyo a lo anterior •. · el)1rchlvo deber6 estar organizado de 111anerá CltJe­
cumpla eficazmente con el préstame> de doc..entos, para localizar.los re-­

gistros relativos a la na~uraleza de los papeles y en Olt1111a instancia 

tlllllbién conocer el nombre de la persona que lo tiene a su cargo. 

Por principio. el hecho de informar debe ser tomado como una acciOn prof!!_ 



136. 

sional y una ocupación socialmente valiosa. Organizar un archivo y arch! 

var documentos no debe ser tomado como el principio para fol'llar un vasto­

cementerio de ideas escritas. filmadas. impresas o grabadas. sino todo lo 

contrario, debe cambiarse a la idea de que es una actividad profesional.­

compleja en su aplicación y necesaria para la sociedad. 

El mejor testimonio de eficienL. . que pueda presentar una adllinistraci6n. 

es la de entregar sus archivos debidamente ordenados y clasificados. 

Contar con una memoria de tipo inmediato enla adlllinistraci6n pQblica. ha­

ce necesario trabajar para construir una 111e1110ria amplia o al futuro. para 

que sirva como fundamento en decisiones adecuadas y CC1110 COllProbante de -

la administración del pasado. Estar mejor informados sobre lo ocurrido -

en épocas anteriores •. nos permite tener mejores perspectivas para tOllar -

decisiones en el presente y proyectarlas al futuro. 

Es necesario que la ad111inistraci6n pOblica tome conciencia de esta situa.., 

ci6n y que preste una 111ayor atención a los archivos. pues es ahl donde va 

a ser creada su memoria histórica. 

Los archivos se consultan para investigar, obtener antecédentes. ver jui­

cios, conocer datos h1st6ricos de un pal s. pero si aqul no· se cuente con­

suflcientes archivos oficiales ni particulares. inenos va110s a.contar con­

los archivos mexicanos que fueron sacados al extranjero. 
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Resulta igualmente necesario, el enriquecimiento constante de los archi-­

vos, cuyo objeto es el de convertirlos en memorias vivientes, dotandolos­

de los mecanismos necesarios para que su consulta .Y acceso a la informa-­

ci6n se encuentre cada vez mas abierta a todo el mundo. Las inversiones­

que se hagan, pueden ser recuperables, para lo cual es oportuno darles -­

la prioridad que requieran a nivel sectorial (de la 11isma fonllll ca.o se -

le da a la educacl6n o al campo), se deben .tomar.cOllO un lnstru111ento in-­

dispensable para mejorar la .gesti6n administrativa y econOllica de un Est_! 

do, pues dentro de su contenido, estan c011prendidos todos los sectores -­

que confol'llan la vida. de un pals. Ademas sl no se recurre a los ;expedle!!. 

tes. no se podr6 contar con acciones razonadas y duraderas. 

Déntrci de la admlnlstracl6n de documentos es necesario. contar con la met!!_ 
- . - - . . ~ 

dologla y las téCnlcas mas adecuádas para el buen funciona.lento de todo-
. . 

archivo, a fin de que ya no Se le considere COllO el lugar inanillado en --
. :·.. •. .. : . . . 

donde tel'llina la vida Qtil de todo docU11eRto y convertirlo en un 6rgano ., ·. 

dlnantlco de consulta. es decfr. én una fuente dejnfonaaci6" actualizada-·. 

que· va a servir para la t0111a oportuna de decisiones. Con .lo anterior, la 

admlnlstracl6n pQbllca contara.con uno de.los elementos•As ld6nec>s para­

el cumpll111iento de sus_ funciones. COllO es-la infC>nuci6n~_ 

Si en el pasado el archivo fue un 6rgano de importancia. en la astualtdad 

se convierte en una de las mas vallosas. funcio~s ·de· la adlllntstraci6n 1>! . 
blica. ya que aqul se procesa. recolecta y conserva toda lá informaci6n -

nacional~ Esta informad6n al sér elaborada. debe ser procesada y regis-
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trada racionalmente, con el objeto de poderla incorporar a esa memoria C.Q. 

lectiva. 

La Importancia de los centros de lnformacl6n y documentación requiere ser 

difu~dlda entre todas aquellas personas y organismos interesados para lo­

cuaJ. ~ay que dar a conocer los servicios que prestan, horarios, ublcac16n, 

documentación que contienen y dem4s facilidades que puedan ayudar a los -

usuarios para su utillzaci6n. 

11.5 SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS 

Con un enfoque sistémico es posible Integrar convencionalmente, para efe_E 

tos anal,lticos. a un conjunto de componentes y elementos que persiguen -­

objetl vos comunes y que en sus interacciones establecen relaciones funci.Q. 

nales que pueden ser diferenciadas y sistematizadas. Como es el caso de­

las actf,,idades de los archivos administrativos e hist6ricos. 

· La prodticé:i6n y el uso _de documentos es un fenOmeno constante dentro de -

las instituciones, estrechamente relacionado con la propia naturaleza y -

desarrollo.de la actividad pOblica, por lo que la adecuada conservaci6n -

y administración de los-documentos debe constituir un apoyo esencial para ... . ' 

hacer mas eficiente y expedita la gestión gubernamental. que al •ismo --­

tiempo le imprime la continuidad y el dinamismo que requiere. 
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Debe subrayarse que la dispersi6n y obsolescencia de una organizaci6n y -

sus métodos de archivo se reflejan tanto en el estancamiento e ineficien­

cia, con que peyorativamente se ha identificado a •os mismos, como en la­

creciente distracción de recursos que no se aprovechan óptimamente. 

Las cuestiones técnicas de los servicios archivfstivos son verdaderos pr~ 

bleinas de estructura, puesto que tienen •As que ver con el conjunto del -

sistema archivfstico· institucional, que con alguno de sus componentes --­

aisladamente; ademas ciertos estudios revelan que la reorganización glo-­

bal de los servicios archivlsticos de las dependencias, no s6lo es condi­

ci6n para hacer mas eficiente y dinamico el funcion1111iento de estos serv! 

cios, sino que redundarfa en_ una significativa reducción y racionaliza- -

ci6n de sus actuales costos de operaci6n. 

La integración del sistema nacional de archivos se basa-en la necesidad -

de definir relaciones funcionales entre estos servicios y hacer homogénea 

su operaci6n, asf como,- proteger e incrementar el acervo nacional de doc.!! 

111entos hist6ricos que en muchas instituciones no se conservan ni se les -

da la importancia que ameritan. 

u .s.1 OBJETIVOS DEL SISTEMA 

La organizact6n y funcionamiento de un sistema deben estar guiados por un 

prop6sito que es el mismo para el cual se les ha creado, haciendo explfc! 
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tos los objetivos generales que se espera sean alcanzados lledlante su de­

sempeno din6mico. 

El establecimiento de los objetivos adquiere relevante importancia en los 

sistemas que tnvolucran un gran nQmero de entidades. porque éstas en el -

proceso de funcionamiento pueden alterar los objetivos que llegan a desi!!_ 

tegrar progresivamente al sistema. forilando entes independientes y aisla­

dos. 

Para el sistema nacional de archivos se proponen los siguientes objeti- -

vos: 

Regular. coordinar. homogeneizar y dinamizar el funciona•iento y el -

.;• uso de los archivos administrativos e hist6ricos de la aminlstraci6n .. 

p(ibltca federal. estatal y municipal. a fin de convertirlos en· fuen-­

tes esenciales de informaci6n acerca del pasado y presente de la vida 

institucional. 

Contribuir a reforzar la unidad nacional a través de la adquisici6n.­

concentraci6n. preservaci6n de docunentos y otras evidenclcas impor-­

tantes sobre la hlstor.ia nacional y la vida Institucional. para uso :::. . 

de los historiadores. funcionarios. estudiosos y pOblico en general. 
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11.5.2 AMBITO DE APLICM:ION 

El mencionado sistaA que ha sido concebido para operar a nivel nacional. 

debe en primer tlnlino. mntener a la totalidad de las dependencias que -

Integran el sector pGbllco: 

Adlllnlstracl6n pGblic• federal (Sector central y paraestatal) 

Adllinistrecl6n del poder legislativo. 

Adlllnistreci6n del poder judicial. 

Adllinistraclones estatales. 

Adllinlstreciones .... iclpales. 

Cabe agregar. que el lllbito de aplicación se puede extender al sector pr,! 

vado. en la medida que 6ste sea poseedor de documentación l11partante so;.­

bre la historie nacional. 

11.5.3 MEDIO -IElllE E INSUMOS 

El Ulblente del slsU.. nacional de archivos esta compuesto por el conjun . . . . -
to de fen6menoS que lo afectan directa o.lndlrecta111ente.ya sea cuando le 

i11pe>nen restricciones o bien cu.ando facilitan su actividad~ 
. - .-.. - .... . .·--

El sist- se provee de insumos del medio mftblente. en forma de dema~das- •· 

o .requeri•lentos; de recursos humanos, llÍateriales; financieros. de infor­

..ac16n y de apoyos. 
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11 .5.4 PROCESOS DE CONVERSION 

Los procesos de conversi6n se realizan en el medio interno del sistema, -

para procesar los insumos y cumplir con los objetivos para los cuales fue 

creado. 

Estos procesos se llevan a cabo por medio de: 

- Estructuras. 

- Procedimientos. 

- Recursos humanos (aptitudes y actividades) 

Lámina No. 3 



lllTIMA NACIONAL DE ARCHIWI 

MEDIO AMBIENTE 
INTERNACIONAi.. 

- -··----., 

·' 

MEDIO AMll!NT! NACIONAL 
SISTEMA IOCIO·POL.ITICO DILMll 

INl'OllMACIQN SO•llt! 
EXPIRIENCIAS NACIONA· 
L.ES IN llATIRIA DE 
&llCHIVDS 

LAMINA Ne I _ 



144. 

11 .5.5 ESTRUCTURA 

La estructura del sistema nacional de archivos presenta una gran campleJ!. 

dad, no sOlo por el importante nOmero de camponentes y elementos que lo -

integran, sino por la variedad de relaciones que los enlazan operativame!!_ 

te y por la. dificultad que ofrece la delimitaciOn de sus campos de activ.!. 

dad. A manera de ejemplo, se sabe que existe una gran dificultad para -­

precisar cuando un documento debe dejar de formar parte de un archivo ad­

ministrativo para incorporarse al histOrico y qué tipo de documentos in-­

gresaran al acervo nacional. 

El sistema esta estructurado por tres subsistemas que son: el de normati­

vidad, el de archivos administrativos y el de archivos histOricos. 

A su vez, estos subsistemas se subdividen, para efectos de estudio y ana­

J isis, en componentes y elementos. Los elementos son las partes mlnlmas~ 

en que se divide el sistema y éstas se agrupan para formar conjuntos den.!!, 

minados componentes, COlllO a continuaci6n ·se detalla: 

11.5.6 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE NORMATIVIDAD 

a) Archivo General de la NaclOn 

Elementos: 

RegulaciOn, supervislOn y evaluación global 

CoordinaciOn general 
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Apoyo técnico global 

Investigaci6n y capacitaci6n sobre.archlvon0111ta 

b) Caiaité técnico consultivo de unidades de archivos administrativos e -

hist6ricos del Gobierno· de la RepQblica (incluye los diversos poderes 

y· niveles de gobierno). 

Ele111entos: 

Grupos de trabajo. 

c) COlllité técnico de unidades de archivos administrativos e hist6ricos -

de las administraciones pQbllcas estatales y 11Unictpales (incluye los 

diversos poderes y niveles de gobierno)• 

Ele111entos: 
·:'.· 
Subcomités regionales. 

Ill5:1' COMPONENTES DEL ~UBSISTEM DE ~RCHIVOS ADMINISTRATIVOS 

a) Archivo de tramite 

Elanentos: 

Recepci6n 

Clasiflcaci6n y catalogacl6n 

Control documental 

Préstamos 

Conservaci6n y custodia 

: .. '. 

Transferencia al archivo de concentraci6n 



b) Archivo de concentraci6n (o archivo central) 

Elementos: 

Concentraci6n documental 

Depuraci6n 
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Disposici6n final de documentos (destrucci6n o paso al archivo hist6-

rico) 

11.5.8 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE ARCHIVOS HISTORICOS 

a) Archivos hist6ricos de las instituciones de los poderes federales. e!_ 

tatales. municipales. 

Elementos: 

;~ Concentraci6n de documentos hist6ricos de la instituci6n. 

Control documental y seguridad. 

Conservaci6n y restauraci6n 

Servicio al pQblico. 

Infonnaci6n de acervos al Archivo General de la Naci6n. 

Transferencia de doc11111entos al Archivo General de la Naci6n. 

CENTRALIZACION NORMATIVA. El subsistema de normatlvidad se encarga de -

dirigir el comportamiento global del si.stema y de orientar y establecer -

las nonnas a que se deben sujetar los c011ponentes y elementos en su de5e!_ 

peno operativo. 



147. 

La actuación principal del subsistema nonnativo corresponde al Archivo G.!_ 

neral de la NaciOn, que se constituye en el centro del sistema y se rela­

ciona con todos los dem6s componentes y elementos para el cumplimiento -­

de sus atribuciones y funciones (Véase Umina No. 4). 

DESCENTRALIZACION OPERATIVA. La operaclOn del sistema esta dada por una 

multiplicidad de unidades productoras especializadas. que en su deseR!pefto 

establecen relaciones con: 

El subsistema nonnativo 

Las unidades administrativas de la institución a que pertenecen 

El pQblico al que prestan servicios 

Las fuentes documentales de donde proviene su objeto de trabajo 
(documentos) 

Se consideran unidades operativas: los archivos de tramite, los archtvos­

de conceritracl6n, los archivos hist6rlcos y el Archivo General de la Na-­

ci6n. Este Clltimo, se incluye en su caltdad operativa de archivo htst6r! 

co. 

CONCENTRACION DOCUMENTAL. Esta se realtza lledla.nte el establecimiento -

de centros para la documentaci6n.y la tnfonnaciOn. AslmiSllO se establece 

a varios niveles: 

1º ARCIHVOS DE CONCENTRACION.- que agrupan los documentos de los ar-
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chivos de tr!mite de las diferentes unidades administrativas de -

una instituciOn, de una entidad federativa o de un municipio. 

20 ARCHIVOS HISTORICOS.- que agrupan los documentos de los archivos­

de CCJ!ICentraciOn y otros documentos de interés histOrico para la­

lnstituc 16n, la entidad federativa o el municipio. 

31 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.- que concentra los documentos hist~ 

ricos de las diferentes Instituciones; ademas, concentra la info!. 

•aci6n referente a los doc1111entos de los archivos hist6ricos de -

las instituciones, de las entidades federativas y de los.municl-~ 

pios. 

11.5.9 MECANISMOS DE RETROALIMENTACIOH 

La retroali11e11taci6n se realiza cuando los productos llegan o impactan 

al medio illlbiente; permite medir el grado de eficiencia con que fueron 

prestados los servicios y coadyuva asl a detectar deficiencias y subsanar 

las anomaltas funcionales del sistema. 

La retroalimentaci6n del sistema se da a tres niveles: 

Al medio illlbiente para recibir de éste mayores recursos, apoyos y de-

111andas de lnformaci6n. Asl como tambHn para atenuar o eliminar las-. 

oposiciones al funcionamiento del sistema. 
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Al propio sistema para subsanar deficiencias y anon1altas de su funci!!. 

namiento general. 

En cada una de las partes del sistema para que cada ca11ponente esté -

en posibilidad de corregir sus propias deficiencias funcionales. 
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111 •. 1 ANTECEDENTES 

Al comenzar a funcionar la Direcci6n de Pensiones Civiles y de Retiro, la 

ley del 12 de agosto de 1925 establece •. en el Articulo 85 dentro del Cap! 

.tulo VI denominado Disposiciones Transitorias, lo siguiente: 

•Los archivos sobre pensiones civiles concedidas con anterioridad a la v! 

gencia de esta Ley. se entregaran desde luego a la Direcci6n de Pensiones 

Civiles y de Retiro" (1) 

Asl. los. archivos de esta Direccl6n son fundados en octubre de 1925, des­

puAs de habe.r recibido la doct.111entaci6n de las personas jubiladas con an­

terioridad~ los cuales fueron proyectados·en principio para dar soluc16n­

a ;las neceSidades que se le presentaban a la reciAn formada Direcci6n y -
~ . . 

se clasifico la doc1111entaci6n bajo un sisteina de archivo directo. Sin em-

bargo, no se planeo, ni posteriormente se llevaron a cabo refonnas para -

tratar de dar. soluci6n a los problemas que se fueron presentando. dentro-
. . . 

de un archivo que contemplaba una organizaic6n en desarrollo: aQn cuando-

. es'bueno el sistema de archivo directo. no cumpli6 en aquel entonces con­

los requerimientos para un archivo de la 11agnitud del actual Instituto. 

·El constante a.umento de expedientes hizo que el sistema de archivo direc­

io resultara inoperante •. Por tal llOtivo, a partir de 1933 se implanta el 

Sistema de clasificaic6n decimal. No obstante el deseo por mejorar las -
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cosas, el sistema de clasificaci6n decimal desde un prlnciplo tiene defi­

ciencias, pues las personas encargadas de planear dicha claslftcact6n el.! 

boraron un cuadro deci11al de asuntos en forma deficiente, tanto en su t~ 

nica de agrupamiento como en sus puntos ~e desarrollo. Por otra parte, -

no se le dlo importancia ni. se tomaron en cuenta los renglones sobre lllafl!. 

jo de expedientes, catalogac16n y consulta. 

Los documentos de la Direcci6n de Pensiones Civiles y de Retiro COllO: n6-

minas, relac16n de descuentos, pagarés, pollzas, altas y bajas de perso-­

nal, facturas y otros fueron manejados con diferentes sisteaas de claslf! 

cac16n, lo que dio ca.o resultado, no s6lo un COlllpleto desorden en los -­

archivos sino que tallbién se lleg6 a la situacl6n en que ninguna persona­

sabfa dónde se encontraban los registros requeridos. En estos casos·casi 

siempre se recurrla a la llM!lllOria de los 91Pleados •Is antiguos del archi­

vo para localizar el doc1.1111ento o expediente deseado. 

Como se puede observar, no contaban con una buena organtzactOn archlvlst! 

ca, careclan de las técnicas necesarias para la guarda de doclllelltos. t~ 

. bién se contempla que las personas que trabajaban en el archivo no eran -

las Idóneas, ya que ninguna se encontraba capacitada para desarrollar las 

funciones de archivista. 

El no contar con un local fijo y dlseftado ex profeso para el archivo, PI'!! 

voca que los documentos sean trasladados de un lugar a otro. proble111as -­

que han sufrido mucho los archivos del gobierno Federal. En los e•--
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bios de un local a otro, los expedientes siempre sufren deterioros, pérd!. 

das, roturas y adem6s, por lo general, las mudanzas son realizadas por -­

compaftlás. que no siempre tienen un criterio defln~do para estos meneste­

res y mucho inenos los cargadores, ya que no tienen la preparación necesa­

ria para transportar los expedientes con cuidado y colocarlos en el lugar 

indicado. 

En el ano de 1945 al efectuarse el traslado del archivo de la Dirección -

de Pensiones, del local de la Av. Hidalgo al nuevo edificio de Plaza de -

la RepQbllca No. 6, no se reallz6 con la debida preclsi6n y cuidado nece­

sarios, m6s bien se hizo el calllblo de los expedientes en un desorden abS!!. 

luto, lo que ocasion6 las consabidas pérdidas de documentos por diversas­

causas, que van desde expedientes extraviados; legajos tampletos rotos -­

que provocaron una revoltura de documentos; •lles de expedientes abandon!. 

dos a la Intemperie que fueron destruidos por la .accl6n de _la ll~via, el­

calor y el vterito; 1111.1chos otros fueron devorados por los roedores; otros­

mis, al ser arrojados al camt6n o al suelo. se ro111pleron sus ataduras, -­

lo que trajo como consecuencia que los docUlllelltos dispersos fueran al bo­

te de·la basura. 

De tal manera, los tr6mites que realizaba la Direccl6n de Pensiones sobre 

los asuntos de los trabajadores al servicio del Estado. sufrieron enonnes.,. 

retrasos. con las consiguientes quejas de las dependencias del ejecutivo.,. 

federal. 
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Por toda esta desorganización imperante dentro del archivo de la Dirección 

de Pensiones Civiles y de Retiro, las autoridades toman cartas en el asu.!! 

to. Don Adolfo de la Huerta, entonces Director de Pensiones, al recono-­

cer la importancia que tienen los archivos en la. administración de la In!_ 

titución, ·presenta a la H. Junta Directiva un plan donde se propone la i!!!. 

periosa necesidad de reorganizar el archivo general. Para esto. se recu­

rre a dos expertos en archivonomla y sin Ollitir esfuerzos, con ayuda de -

30 archivistas de la Secretarla de Hacienda y Crédito PQbllco. c0111ienzan­

los trabajos de reorganización de la oficina de archivo a fines de novi~ 

bre de 1946. 

Es necesario resaltar que uno de los puntos importantes que comprendla el 

-"plan de reorganización del archivo, era la necesidad de crear una aéade-­

mia de capacitación, donde se pudiera preparar a todo.el personal que de­

sarrollaba labores archivlsticas dé cualquier área de la Direcc16n de -•­

Pensiones. En ella, se proponla impartir al personal conocimientos sobre: 

archivo, •anejo, guarda y conservación de la documentación. 

Esta academia nace por la necesidad de crear especialistas en archivono-­

mla, ya que la mayorl.a del personal que trabajaba en· el archivo. provenla 

del sobrante de otrás oficinas. También aqul, imperaba la idea de que el 

archivo era el lugar, en donde se acmulan documentos y en donde ten1lna­

la vida activa de los mismos. 
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Se pensaba que un docU111ento una vez que llegaba al archivo s61o serla co.!!_ 

sultado de vez en cuando. Con este 110do de ver las cosas, los funciona-­

rios pensaban y todavla piensan que si mandan a cualquier empleado al ar­

chivo, no ocasionara trastornos en las labores que ahl se realizan. Pero, 

es necesario insistir que la archivonomla debe ser atendida por personas­

que han estudiado sus técnicas. 

Los primeros et11pleados del archivo reciben capacitaci6n, los cuales lo--­

gran ascender, a otras categorlas mediante los correspondientes exa.enes -

escalafonarlos. Sin embargo ocurre un fen6meno Interesante: e! personal­

capacitado con nuevos conocl11lentos, busca mejores perspectivas y logra.­

en la mayorla de los casos, cambiarse a otras unidades adltlnlstratlvas o~ 

,· '.,~ i~se a trabajar a otras detaef1dencias o entidades de la adlnlnlstraclCin, -­

con mejor sueldo. 

otro de los puntos l111portantes, dentro de la reorganizaciCin del archivo -

de la·de la DirecciCin de Pensiones, fue la conservaciCin de los doc1111entos, 

que se pudieron encuadernar: las nóminas locales de los e111>leados federa­

les; las del Départamento del Distrito Federal; éstos por su continua é:o.!!_ 

sulta, conservaCl6n y rApldo 11anejo, se ordenaron por rilllOs, meses, quin­

cenas, oficinas y delegaciones. 

Posteriomente, el 28 de diciembre de 1959, se promulga la Ley del ISSSTE 

(con la que desaparecen, las antiguas; Ley y Direcci6n de Pensiones CivilC's 

y de Retiro) y nace el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
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Trabajadores del Estado, que se convierte en un lnstr1.1111ento de la pollti­

ca de seguridad social y gubernamental. Se tiene como objetivo, al crea!_ 

se esta nueva Ley, ensanchar los horizontes de la seguridad social al in­

crementar las prestaciones y servicios para los derechohabientes. La Ley 

del ISSSTE lo define como un organismo descentralizado del estado, o sea. 

creado por decreto del ejecutivo federal. 

Un problema de importancia que se present6 dentro de los archivos del re­

cién creado ISSSTE., fue la serie de diferentes titulares que pasaron por 

la jefatura de archivo. Solamente en el periodo que va de 1962 a marzo -

de 1965, fueron designados cuatro, los cuales a pesar de desconocer su_or 

ganizaci6n, dictaron diversas disposiciones que llOdificaron las forinas de 

trabajo establecidas con anterioridad. Ello provoc6 no s6lo un descon---

cierto en los empleados del archivo, sino ademas, 11Uchos de los que fue--

ron capacitados en el conocimiento y manejo de los •ismos. pasaron a for­

.ar parte de otras oficinas y sus lugares fueron ocupados por otrás pers!!_ 

nas que no tentan la prlictica ni el conocimiento necesario en el trabajo_. 

de archivo. 

Por otra parte, para apoyar la reunificact6n de los archivos bajo un solo 

6rgano rector, se tom6 como base lo siguiente: El 15 de séptiembre de --

1964, el entonces jefe del archho c011Unica a la superioridad que al efl!f_ 

tuar una visita al archivo·de transferencia. ubicado en Tacubaya, se ent~ 

ra que en el afto de 1963. con la autorizaci6n de la superioridad. se inc! 

nera toda la documentación. existente en dicho archivo, la cual abarcaba -
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los anos de 1940 a 1945·; 

fsto provoco, como se mencionó anterlonnente, que .la H. Junta Directiva -

decidiera fusionar las oficinas de Oficialfa de Partes y la de Archivo. -

con lo que se pretendfa lograr una coordlnacl6n de labores sucesivas e -­

Interrelacionadas. Se ha dicho que si el archivo constituye Ja lllelllOria de 

la Institución y en él se guardan y controlan los expedientes y doc1111en-­

tos, resulta necesario proveerlo de una organlzaci6n para agilizar sus -­

funciones. 

Posterlonnente, se prsentaron una ser.le de nuevos problemas dentro del -­

archivo, ocasionados ahora por la falta de un local adecuado: la constan­

te recepción de docl.IRentos, que cada dla fue siendo .ajor; la demanda de­

mas mobiliario, pues los existentes se encontraban lÍenos.a toda su capa­

cidad, la contratación de m4s personal para efectuar las labores de rece.I!. 

ci6n, clasificación y guarda de doc1.1111entos y el enorme peso que se venfa­

ac1111ulando al formarse mb y mas expedlen~es. significaba un real peligro 

para.el ·edificio que ocupaban las oficinas del archivo en un tercer piso. 

Esta sltuaci6n trajo como consecuencia que se adoptaran nueves técnicas -

para mejorar el manejo .de la doct.imentacl6n y. en junio de 1965 se propone. 

a las autoridades del Instituto, implant19r el sistem de 11lcrofilmaci6n -

de documentos. 

Aunque se mencionaba que el proyecto de microfilmación representaba va- -
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rias mejoras dentro del trabajo desarrollado en el arehivo. la resolución 

del Director General no se daba a conocer y tuvieron que pasar varios -~­

anos. para que, en 1972, se volviera a insistir para su establecimiento. 

Dentro de las ventajas que se lograban por Implantar el sistema de micro­

f i lmaci6n se decla lo siguiente: disponer de un 11ayor espacio en el local 

de los archivos; establecer modernos sistemas para archivar docU111entos; -

especialización del personal que labora en el archivo, al convertirse en­

micrografistas con reconocimiento pQblico; econ011ta al suprimir erogacio­

nes para construir, adaptar o acondicionar locales para el archivo; aho-­

rro al dejar de adquirir nuevo mobiliario para la guarda de documentos. -

asl como, de carpetas, broches y cajas archivadores para la fonnaciOn de­

expedientes. 

Con todos estos elementos, en sesión de 8 de mayo de 1972, la H. Junta· -­

Directiva aprueba el proyecto y faculta al Director General para que se -
. . 

efectuen los arreglos necesarios para su implantación. Se hace el acond! 

c.ionamiento de un local dentro ·del edificio que ocupa el archivo de con-­

centraciOn· en Tlalpan y el 31 de julio de 1973 se Inaugura el Siste11a de­

microfilmaci6n de nóminas y otros docwnentos. 

Posterionnente, este sistema se va adaptando en las diferentes &reas del­

Instituto a nivel. nacional, esto pennite una considerable reduccton de -­

espacio y támbién de tiempo para consultar expedientes. A la fecha se -­

han procesado mas de 100 toneladas de documentación, que ha sido dada de-
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baja gracias a la microfilmación de documentos, pero surge un nuevo pro-­

blema de caracter humano. Al capacitarse el personal como micrografista, 

el Instituto no planeó la fonna de mejorar econ6mi~amente a sus nuevos -­

técnicos~ Al no obtener ningOn beneficio económico, estos empleados op-­

tan por buscar mejores perspectivas, renuncian a los puestos que venfan -

·ocupando y su salida provoca una pérdida para el ISSSTE en tienipo y dine­

ro, ya que continuamente se tiene que estar preparando nuevo personal, -­

para que desarrolle labores de microfilmaciOn. 

111.2 DIAGNOSTICO 

Mediante-el acuerdo del 27 de enero de 1971, donde se fijan las bases pa­

ra la promociOn y coordinaci6n de la reforma administrativa, al formarse­

el Comité Técnico Consultivo de Unidades de Correspandencla y Archivo --­

-COTECUCA- cuya finalidad es lade procurar mejorar los.métodos de archi­

vo en:el gobierno federal~ un representante del Instituto pasa a ocupar -

un lugar dentro de este Comité. Sin embargo, no se nota;una mejorfa en -

los archivos del ISSSTE y en la actualidad presenta las siguientes carac­

terlsticas: Después de fon11ado el COTECUCA, no es, sino hasta 1979, en -

que el Departamento de Correspondencia y Archivo, de la SubdirecciOn Gen~ 

ral Administrativa, remite a las unidades de archivo y correspondencia de 
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las diferentes subdirecciones, un manual de organlzaci6n y uno de procedi­

mientos, los cuales tenfan como objetivo regular el funcionaaiento de las­

unidades de archivo. No obstante, con el paso del tiempo no se lograron -

lQs efectos esperados, pues las refonnas que se proponlan no fueron acces! 

bles a todas las unidades de archivo, ya que se carecla de los recursos n~ 

cesarlos para hacerlo. 

Se observo que en algunas areas, las condiciones y los recursos dtsponi- -

bles eran insuficientes para aplicar ciertos procedimientos de trabajo. -­

No obstante el propósito de mejorar los archivos, se ponfa poca atención -

para tratar de organizarlos e integrarlos con los recursos necesarios. 

Las modificaciones que se han hecho a los·mAtódos· de archivo, hasta ahora, 

/~"·· se·h'an llevado a cabo sin conocer con exactitud las necesidades de· traba-

jo, ni los niveles de conocimiento de las personas que los manejan. Por ..: 

lo general el nivel de edad fluctua entre los 40 y 50 anos de edad y el -­

grado de escolaridad lo podemos ubicar a nivel primaria en un 60I y nivel­

secundaria en· un 351 aproximadamente, el resto presenta estudios a nivel -

técnico medio. 

El.personal que efectOa labores de archivo con antigüedad de 15 a 25 allos, 

tiene plaza de todo, menos con nombramiento de archivista; algunos ingre-.­

saron al archivo directamente de la calle y otros por decisi6n del que fue 

su jefe inmediato. Mas aOn, el sistema escalafonario aquf no funciona, -­

se pueden encontrar .personas con mas de 20 anos de servicio que no han po;. 
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dido ascender dentro de la rama archivlsttca por no haber promociones 

Es notorio también, en relación al trabajo desarro~lado en otras 4reas del 

Instituto, que ahl si existen m4s y mejores oportunidades de ascenso, ra-­

zón por la cual los empleados del arr~ivo buscan una oportunidad para po-­

der cambiarse de ubicación. 

Los conocimientos que poseen estos empleados han sido adquiridos emplrica­

mente, por lo que su trabajo resulta muchas veces deficiente. No obstan-­

te·, existen personas que si cuentan con una especialidad en archivonomla,­

que han sido capacitadas por medio de cursos impartidos por el 4rea de ca­

pacitación del propio Instituto y por el Archivo General de la Nación; sin 

embargo, representa un porcentaje mlnimo en comparación· con el total del -

personal de los archivos. 

Otro ·aspecto importante en relación a los. recursos humanos, es que no se -

ha precisado el nQlilero de personas que debe laborar en cada uno de los ar­

chivos, pues existe gran dispersi6n de los mismos; ya que algunas 4reas 

cuentan con demasiado personal y en otras, es insuficiente. 

En algunas 4reas de archivo se realizan funciones que no son propias de -­

él, trabajos como son de proveedurla de material y artfculos de oficina,­

seccl6n de pagadurla habilitada de n6minas, control de fotocopiado y - .;. 

otros •. 
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Los locales de archivo presentan diversas particularidades. ya que por lo­

general éstos son habilitados para fun.cionar como tales y como consecuen-­

cia resultan antifuncionales; las 4reas de los locales tampoco estan bien­

defi ni das pues se pueden encontrar desde 20 m2 hasta con una superficie de 

mas de 100 m2; en otros lugares se presen~an algunas caracterlsticas desa­

gradables. como cuando es compartido con otros departamentos. que aunado a 

este problema de espacio. no nada mas se comparte el lugar. sino que mu- -

chas veces se encuentran entre mezclados los escritorios de una dependen-­

cia con otra. 

La condici6n ambiental por lo general es mala, en algunos lugares se en--­

cuentran locales demasiado frlos y con iluminaci6n artificial. lo que lle­

ga a perjudicar la salud de las personas CJ.B·laboran en ese lugar. También 

es frecuente encontrar que los empleados de los archivos cuenten con apar.!_ 

tos eléctricos como parrillas y cafeteras. para preparar alimentos qÜe en­

un descuido pueden provocar un siniestro; asimiSlllO. el consUlllO·de alimen-­

tos en estas· 4reas propicia la presencia de roedores. cucarachas. hormigas. 

asl como de cualquier otra clase de insectos que perjudican a la doc1111en-­

taci6n, aunado todo esto.a las plagas que traen consigo los doctmentos co,;. 

mo son: poi Hla, aranas y hasta alacranes. 

No existe un sistema Qnico de clasificación ni catalogaci6n. pues se utll! 

za el numérico. alfa numérico. cronol6glco. alfabético. decimal. etc •• y -

argumentan que ese tipo de clasificaci6n y catalogaci6n·es el adecuado pa­

ra cada 4rea de archivo. 



167. 

Respecto a la guarda de documentos, no existen normas especificas para su­

conservaci6n, pues puede variar de tres hasta 30 anos o para toda .la vida. 

A los documentos que permanecen archivados, se les .<fa las medidas de con-­

servaci6n mlnimas una vez al 111es y en algunos casos se procede a su fumig!_ 

ci6n. 

En relaci6n a la depuraci6n de documentos, es urgente la necesidad de una­

adecuada reglamentaci6n, pues no existe un criterio definido para destuir­

un documento. 

La clas1ficaci6n, transferencia, depuraci6n y guarda de documentos se rea­

liza bajo los lineamientos emitidos por e .. Archivo General de la Naci6n. -

No 9bstante, en algunos lugares, a nivel operativo se désconocen estos or­

d~~amientos. 

Ante la imperiosa necesidad de llevar a cabo. un adecuado control de la do­

culientaci6n que se requiere diariamente, con el fin de dar soluci6n a tan.:. 

tas dispersiones que se detectaron y acatar los lineamientos del ejecutivo 

federal que dicto en materia de desconcentraci6n adlllinistrativa, es aprob!_ 

do el 9 de agosto de 1983, e.l proyecto de desconcentraci6n de las oficinas 

de correspondencia y archivo, por lo tanto.los archivos son entregados pa­

un mejor funcionamiento a las areas correspondientes. Esto implica el es­

tablecimiento de responsabilidades, simplificac16n de.tramites, de estruc­

turas y para responder a las necesidades de optimizaciOn y dinamizaci6n i!!. 

tegral de los sistemas de información docU111ental con que cuenta el Institu 
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to. 

Al desconcentrar las Areas de archivo. se transfiri.eron los recursos huma­

nos. materiales y de·organizaci6n. para que cada coordinación adnlinistrat! 

va cuente con sus propios recursos y se integren al nuevo sistema de co- -

rrespondencia y archivo (2). 

El ~rop6sito fundamental de la desconcentración es hacer que la adrninistr.! 

ci6n del Instituto vaya al derechohabiente y no que éste venga hacia ella. 

Esto con el fin de proporcionar los servicios con mayor rapidez, cercanla. 

equidad. oportunidad y calidad. 

111.3. EL SISTEMA DE. DOClltEllTACION Y ARCHIVO DEL ISSSTE 

(PROPUESTA) 

Al conocerse la situaci6n de los archivos dentro del ISSSTE. se encontró-­

que maneja un sinnlilllero de expedientes y documentos de las diferentes - -

6réas administrativas. que sOl>repasan los treinta •iliones de doc1111entos.­

los cuales se encuentran depositados en los archivos que est6n diseminados 

en las Areas administrativas y médicas. 

Con los recursos que cuenta el ISSSTE, la desconcentract6n de los archivos 

efectuada y la propuesta del Archivo General de .la Nación de implantar un-
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comité interno de administraci6n de documentos. serán los elementos primo!_ 

diales que integraran nuestro sistema de administraci6n de documentos. 

El sistema que debe diseftarse para el ISSSTE. debe ser capaz tanto de sa-­

tisfacer las necesidades primarias de archivo. como el de constituir un •­

factor de investigaci6n de las funciones de infonnaci6n y c011Unicaci6n del 

Instituto. Se deben tratar de mejorar las tareas concebidas hasta el mo-­

mento como de archivo. en un verdadero sistema para la Institución. englo­

bando asimismo una adecuada administracl6n de los recursos humanos. mate-­

riales y financieros. 

Con la finalidad de garantizar la calidad y coherencia de las actividadés­

que se llevaran.a cabo en el marco del sistema de administración de docu-­

mentos del _ISSSTE. se deberan observar todos los lineamientos que seftale -,. 

en materia archivfstica y de administración de docUlllentos la secretarla de 

Gobernacl6n a través del Archivo General de la Naci6n. 

III.3.1 OBJETIVOS DEL SISTEMA 

a) Integrar en forma organizada y funcional a las diversas uni°dades rela;;. 

clonadas con el manejo de la correspondencia y los archivos del ISSSTE. 

para asegurar una adecuada planeaci6n. operaci6n y control de los ser­

vicios documentales del Instituto y al mismo tiempo iniciar la modern! 
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zaci6n de las técnicas y los procedimientos existentes. 

b) Proporcionar los servicios de apoyo infonnativo-documentarlo reque~i-­

dos por el ISSSTE, para el adecuado cumplimiento de sus funciones. --­

ademas de la coordinaci6n y el mejoramiento de los dispositivos de·re­

cepci6n, seguimiento, organlzaci6n. transferencia, selecci6n y control 

de la documentaci6n usada en el Instituto. 

c) Instalar las bases necesarias de la adlilnistracl6n de doc111entos. con-· 

el fin de apoyar el proceso de normativtdad de· los servicios archlvts . . -
ticos del ISSSTE,.ast como regular su producc16n. utilizar adecuadlllle!!. 

te los documentos y resguardar los testimonios doc11111entáles de valor -

Imperecedero que genere el Instituto. 

111.3.2 INTEGRACION DEL. SISTEMA 

El sistema contar.a formalmente con las sigúlentes unidades adlltlnistratiV'a~~ 
' ·'!:· .:·· 

Oe car6cter normativo 

.Unidad de administraci6n de documentos y archivo •. 

Comité técnico Interno de admlnistracl6n de docUllefltos. 

De caracter operativo 

la unidad de correspondencia 

Las unidades de doc1.1111entacl6n y archivo en tramite 
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La unidad de microfilmaci6n 

Las unidades de correspondencia y archivo en las Delegaciones Estata-­

les. 

La unidad de archivo de concentraci6n e hist6rico 

111.3.3 FUNCIONES DEL SISTEMA 

Funciones normativas 

De la unidad de administraci6n de doc1111entois y archivo: 

Fungir como cabeza del sistema; emitir los llneuiientos que conduci- -

rln la operaci6n; iniciar y atender el funcionamiento coordinado de -­

las unidades relacionadas con el manejo de la correspondencia y los ª!. 

chivos del Instituto. de conformidad con los preceptos definidos por -

el 6rgano rector en la •ateria. 

Instituir y favorecer el establecimiento, dentro del sistella. de las -

.·normas que guiaran la clasificaci6n y disposiCi6n de los documentos 11!. 

nejados en el Instituto. 

Emitir y- aplicar las normas indispensables para regular· las relaciones 

entre los servidos archivlstlcos y el Instituto, procurando la correE_ 

ta producci6n y uso de la documentaci6n-oficial. 
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Disenar e instrumentar. dentro del sistema, las polfticas y programas­

de automatizaci6n de registros y adminlstraci6n de doct111entos lnfonna­

ticos. 

Procurar la correcta admlnlstracl6n y desarrollo de los recursos arch! 

vfsticos del ISSSTE, para promover la superacl6n profesional perwanen­

te del personal encargado del manejo de los documentos oficiales y de­

la adecuada adquislcl6n y utllizacl6n del .ablllarlo, equipo.y los lo• 

cales de los servicios documentales del ISSSTE • 

. Del CÓltité técnico Interno de admin.istracl6n de doc111entos. 

Coadyuvar con la unidad de admlnlstraci6n de documentos y archivo en -
la detecci6n de las necesidades existentes en el ISSSTE en 11aterla de­

nonnativldad y desarrollo doc11111entarlo y determinar los aspectos y ---

6reas por cubrir para la correcta regulacl6n de la produccl6n, clrcul.! 

cl6n. conservaci6n, uso. selección y control de Jos doc...entos 111aneja­

dos a nivel Institucional. 

Apoyar a la unidad de adlllnlstracl6n de documentos y archivo en l.a de­

. finici6n e lnstr11111e11taci6n de los programas de non1allzaclOn doctlllefl-­

.taria de la dependencia; adecuar lnstltucional111ente los lineamientos -

y estrategias establecidos a nivel del gobierno federal en uterla de­

admini straci6n de docu.entos y, efectuar en general. la pr01110ci6n y el­

seguimiento de tales programas dentro de las unidades adlllinistrativas-
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del Instituto. 

Funciones !>perattvas 

Unidad de correspondencia: 

Recibir y distribuir. entre las unidades del Instituto. la documenta-­

c16n oficial que sea dirigida para su trámite. para asf despachar de -

•anera eficiente y oportuna la correspondencia generada por el ISSSTE­

en el desahogo de sus gestiones regulares. 

Establecer y operar los controles y registros requeridos para lograr -

un completo seguimiento e identificar los .doc1.1111entos de gesti6n que 111;! 

,l neja ~l Instituto. con el fin de desarrollar dentr.o del 111arco. del sis­

tema los mecanismos necesarios para garantizar la ~ontinuldad y efica­

cia de tales acciones. 

Unidades de documentac16n y archivo en ttamtte: 

Manejar de manera eficiente y c011pleta la docu.entac16n de gestt6n de­

cada una de las unidades del Instituto. a fin de poderles brindar el -

apoyo lnformattVo necesario para el desempeno de sus funciones. media!!. 

te el correcto.seguimiento. recuperaci6n. organizact6n. conservac16n y 

préstamo de los documentos institucionales. 

Detectar y tr~nsferir oportuna y correctamente. a.la unidad de: archivo 

de concentraci6n del Instituto, todos aquellos documentos cuyo periodo 
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de conservación para tramite haya concluido, lo que coadyuvara en la -

optimización de los recursos destinados a la labor archivlstica dentro 

de las diversas areas de la Institución. 

Unidad de_ archivo de concentración e histórico. 

Recibir y manejar adecuadamente la documentación semiactiva liberada -

por las Unidades de documentación en tramite y regionales de correspo!!. 

dencia y archivo del Instituto; estos expedientes se conservaran y ma.!!, 

·tendrln debidamente organizados para su factl localización y consulta. 

Retirar y depurar oportuna y correctamente la documentaicón instituci!!_ 

nal cuyos valores primarios hayan prescrito, para asl poder aplicar -­

adecuadamente los instrumentos y técnicas establecidos dentro del Ins­

tituto para la disposición.documental y la selección de 111ateriales con 

.caracter histórico. 

Recibir y conservar adecuadamente lá documentaci6n histórica que h~ya 
sido generada por el Instituto en el desarrollo de sus funciones, la-· 

que se mantendra debidamente .organizada para facilitar su localiza- -

ci6n y consulta. 

Brindar los servicios que solicite el p6blico interesado en la consul­

ta de la documentaci6n hist6rica de la dependencia. Velar por· la co-­

rrecta conservación de los materiales bajo su custodia y, pr'Gl!Over - -

constantemente la difusión del acervo y los servicios del archivo his~ 
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t6rico Hacia la comunidad. 

Unidad de microfilmaci6n. 

Brindar. dentro del marco del sistema. los servicios micrograficos que 

sean requeridos a nivel institucional. con el objeto de coadyuvar en -

la racionalizaci6n y optimizaci6n de los recursos.existentes. dentro -

·del ni191D. en esta materia. y promover la adecuada articulaci6n de la -

polltica •icrogrAfica en.la·estrategia de adllinistraci6n de doc1J11entos 

del Instituto. 

Definir e instr11111entar las pollticas de· adllinistraci6n de recursos mi­

crogrAficos; a nivel institucional se coordinara la adquisici6n y uti­

lizaci6n del equipo y material de consumo necesario·para las activida­

des microgrAficas y. asesorar y supervisar a las div•rsas unidades de­

la lnstituci6n respecto a la instalaci6n. operaci6n y conservaci6n del 

equipo. asl como también de los microfilmes que se le conflen. 

Unidades de correspondencia y archivo en las delegaciones estatales. 

Recibir y distribuir internmnente la documentaci6n que sea dirigida· a­

l.as diversas delegaciones del Instituto en el interior. de. la RepQbli-­

ca; también despachar por lós cauces establecidos. la correspondencia­

que sea producida por la delegaci6n de adscripci6n de cada una de las­

unidades regionales. ya se~ que se dirija a las oficinas centrales de­

la dependencia o a otras instituciones. a nivel local o forAneo. 
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Establecer y operar los controles y registros requeridos para el COIR-­

pl eto seguimiento e identificación de los doclllllE!ntos de gestión manej!_ 

dos por la delegación de adscripción de la propia unidad regional; al! 

mentar regularmente el registro central establecido en el Instituto, -

en el marco del sistema. 

Controlar, organizar y conservar adecuadamente la docU11entaci6n de tr! 

.mite de la delegación regional, a la que se encuentra adscrita la pro­

pia Unidad, y mantener el archivo debidamente orde~ado para facilitar­

la localizaci6n y consulta de los •ateriales, que obran en él, por par. 

te de los servidores pObllcos autorizados para recibirlos en préstamo. 

Detectar y transferir oi>ortuna y correctamente, a la delegación corre.!_ 

pendiente de la Unidad de archivo de concentración del Instituto, la -

documentación cuyo periodo de conservación para trAmite haya prescri-­

to, de esta manera se contribuirl en la optimizaci6n ·de los. recursos -

destinados a la labor archivlstica, dentro de la representación del 

.ISSSTE a que se encuentre adscrita la propia unidad regional. 

Ver Lámina No. 5 
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1 II .3.4 REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA 

Las' recomendaciones que se deben tomar en cuenta para la puesta en marcha 

del sistema son las s.iguientes: 

Bases jurldico-administrativas. 

Fonulizar jurldicamente el cumplimienio,1de las funciones que córres­

ponden al Sistema de 6dministraci6n de doct.anentos y archivos. Se re­

quiere la presentaclOn de un acuerdo con fundamento en lo dispuesto -

en los Artlculos 9, 20 y 39 de la Ley Org4nica de la AdministraciOn -

PQblica Fede.ral y Articulo e•, Fracciones V y X; Articulo 19, Frac- -

cl6n IV,; Articulo 30, Fracciones 1, VI y XIV del Reglamento Interior 

del ISSSTE • 

CreaciOn de la "Unidad de administraciOn de docmientos y archivos". -

para que esté en posibilidades de regular, apoyar y evaluar el funci.2_ 

na11iento del Slstana. 

Edificios e instalaciones. 

Para que la "Unidad de administraciOn de docunientos y archivos" esté-
. . .. 

en condiciones de cumplir con las funciones que la lmplantaclOn del -

sistema involucra, es necesario que cuente (de acuerdo con las l>C)Sib.! 

lidades del Instituto) con los edificios e instalaciones adecuados P.!. 

ra conservar sus acervos y proporcionar los serviciós que tiene enco­

mendados. 
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Comités técnicos consultivos. 

Se debera de formalizar la creaci6n del •comité técnico interno de a.!!_ 

ministraci6n de documentos". 

Técnicas y Métodos de trabajo. 

Se deberan de iniciar los estudios relativos a la definición de téc-­

nicas y métodos de trabajo que permitan hacer hollogénea la operaci6n­

del sistema. 

Recursos Humanos. 

Realizar un diagn6stico de los recursos h ... anos con que actualmente -

se operan los archivos en el Instituto, para ast poder definir los -­

programas de capacitaci6n y adiestramiento~ 

Depuraci6n de archivos. 

Iniciar la depuraci6n de los. archivos de tramite y los de concentra-­

ci6n, con la finalidad de organizar los de caracter hist6rico en don­

de no existan. 

Difusi6n de los servicios. · 

Realizar los programas de difusl6n entre los funcionarios y empleados 

sobre la incorporaci6n de nuevos.servicios. 
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IV. CONCLUSIONES 

Las descripciones contenidas en el .presente trabajo mantienen un caracter 

provisional. Nos hemos aproxi111ado. de una •nera elemental y conjetural. 

en la apllcac16n del llOdelo de slstella en un caso especifico -el ISSSTE­

•ISllO que consideramos limitado en nuchos aspectos; uno de ellos resalta;. 

de ·5obraanera. como es el tratar un tm tan .npllstmo. 

Existen lllOltiples problemas que se tienen que resolver en cada una de las 

Areas que se pretende abarcar al disenarel Sistema de AdlllnistraclOn de­

oOct.111entós y Archivos. ya que no se pueden establecer soluciones Onicas. 

sinÓ mis bien. éstas .deben ser acordes con: la dlnlmica de cambio y la na­

turaleza •lsnia de las necesidades de tnfoniacfOn que requiere el organls-
·.\ ,-,:} ::·:, .·' . . .· . . 

mo. El no cont911Pl11r esta lllOdalldad. puede provocar la ·creaclOn de mol;.-
. . 

des.rlgfdos e inflexibles. que s61o pueden ofrecer soluciones a proble11as 

especlflé:os. 

S•bellos que ·no esta dicha la Qltfma palabra sobre slstaus de adllllnlstra­

clOn de docmentos y archlvos,_y~ que éstos se ~~ntran en plena e~olu­
cl6n, pero si esta clara la efeetlvldad ele estos sistemas. Se pretende -

. . . -

realizar el esfuerzo, aunque. sea arriesgado. de poder tranS11ltir, en for,;. 

·111a .llana y st111ple. ló que se aspira al ~ra~r de i!llplantar un Sistana de­

adlllinistracl6n de documentos y archivos, en una organizaclOn como es el -

Instituto de Seguridad y servicios Sociales de los Trabajadores del Esta­

do, de tan variadas caracterfsticas y con una gran i•portancia y respons.! 
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bilidad dentro del sector salud. 

Sin embargo, se habrl c1.111plido el objetivo del trabajo, en la medida en -

que se pueda transformar el sistema tradicional de adlnlnistrac16n de doc.!_ 

mentos, asl como, en la 11anera de proporcionar u obtener la infonnacl6n -

adecuada para la toma de decisiones. 

Este trabajo también puede servir.cOlllO una·:contrtbuci6n, para aquellos -­

administradores que desean conocer los aspectos mas importantes para i111-­

plantar un "Sistema de adlllinistraci6n de doc11111entos y archivos", sin que­

se tengan que copiar meclnicamente siste111as ya implantados, que muchas -­

veces ofrecen pocas perspectivas (situaci6n tan arraigada en los paises -

~n desarroi lo como el nuestro), donde si .bien, la opti111izaci6n de recur-­

sos es definitiva en el:.mo11ento actual, pero la experimentaci6n puede con_! 

tituir un lujo y la aplicaci6n de tecnologla extranjera, una tragedia. 

Por esta raz6n, la informaci6n que proporciona la adlllinistracl6n pQblica­

se encuentra inserta en un sinnQmero de documentos que abarcan desde le•­

yes y reglamentos hasta un simple memorlndum de repos1cl6n de art,lculos "' 
. . . 

para limpieza; sin embargo. despuAs de haber sido utll Izada toda esta do-

cumentacl6n, es necesario guardarla para consultas posteriores y que nos­

strva en un 11D111ento deter111tnado para tomar decls~ones 6ptimas y adecuadas 

en la soluci6n de·proble111as que af~~tan a la sociedad en· su conjunto. ~-­

amén de que en lo interno, estas decisiones mejoraran el funcionamiento -

rtP. la organización. 
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No obstante, el desarrollo de las organizaciones ha provocado la genera-­

ci6n de gran cantidad de documentos, pero también genera por parte de los 

ciudadanos, demandas, cada vez mayores, de todo ti~ para tener acceso a­

dicha infonnaci6n. 

En base al cQmulo de demandas, es urgente que la admin1straci6n p6blica -

11ejore y actualice los sistemas de infonwaci6n doc11111ental existentes, pe­

ro se requiere que estén vinculados a las necesidades actuales y por eso­

se adecQan segQn los requerimientos de cada una de las instancias admini!_ 

tratlvas. 

También, las personas encargadas del manejo de la doc11111entaci6n deberan -

redc>)>lar sus esfuerzos para mejorar el cuidado de la miSllla; un 11ejor tr!_ 

tamiento, •anejo y servicio de la infonnaci6n redundara en decisiones --­

apegadas las necesidades reales de )a sociedad. Adellas. una infol"lk1ci6n­

real, oportuna y actualizada constituir! un factor i111prescindible en el -

proceso ele la toma de decisiones. 

Enconsecuencia, es necesario que el gobiemo·federal cuente con un con-­

junto de polfticas, instrU111entos, equipo y personal dedicado a mantener -

constantemente infonnados a los servidores pQblicos, de cualquier nivel.­

con todos los datos y documentos que requieran y que les pennita desarro-

1 lar sus labores de manera eficaz y eficiente. 

El mejoramiento a que se someta la administración, no tendrA que ver con-
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tenido de los· documentos. sino con su guarda. consulta. conservaci6n y -­

pronta recuperaci6n. 

Es importante entonces.· que en cada depe~dencla y entidad de la adlllnls-­

traci6n_pQbllca se organice adecuada y eflcaZl9ente la documentac16n. se -

le dote de un local apropiado y se establezca un slstell& de clastflcac16n 

y catalogac16n que respónda a una normatlvtdad global que en un ...iento -

dado haga posible su captac16n para una eficiente tau de decisiones. 

Como lo 111enclon111110s anteriormente. prl11ero la falta de Interés de li>!S go­

bernantes por tratar de organizar o recuperar. en algunos casos. los ace!: 

vos documentales mls Importantes para:la naci6n y segundo-que la lnfonaa­

ci6n que proporcionan ya no es un privilegio reservado s6lo a la clase ..; .... 

dominante .sino que con el tiempo se ha convertido en. un ·:derecho del -pue--· 

blo • 

. Lo anterior. debe ser visto como un avance histórico de gran Importancia. 

·una conquista de la sociedad frente al Estado. pues en otros paises toda_. 

vla el control ele. la técnica y de la lnfonuci6n.~11arcan el clmlnlo del -

·poder de una clase privilegiada sobre otra desposelda • 

. La modernlzácl6n de nuestros archivos requiere de planteamientos y obje-­

tlvos concretos a corto o largo plazo. donde se pueda tener una lntegra--

ci6ri de todos los· archivos nacionales; es decir. las metas que se logren- <• 

alcanzar dentro de los ser.vi.e.os docmentales.- deben.de .conceblrse-COlllO· -
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una estrategia global permanente. que se desarrolle en todos sus niveles. 

tratando de ligar estructuralmente a todos los archivos que existan en C.! 

da unidad administrativa; normando las técnicas y procedimientos de trab!. 

jo. regulando el flujo de la documentaci6n. propiciando la formaci6n de -

archivos de concentraci6n e hist6ricos. estableciendo mecanismos de coor4 

dinaci6n y apoyo con los estados y municipios, formulando pollticas gene­

ral.es de recursos humanos y materiales .y. lo mas importante. legislando -

y ampliando el espacio institucional en materia de archivos. 

Todas estas medidas deberln tender a modificar la forma tradicional del -

manejo de la doc1111entacl6n y de los archivos en general. Pero también. -

es importante senalar que no s6lo se debe esperar a lo que dicte el go- -

bi~rno federal en la materia; es necesario trabajar en cada una de las ~-
~; - . .1 ,' .·~ 

lnstiiucion.es pQbllcas para mejorar los sistemas archivlsticos. para que, 

en el momento oportuno se. integren a las reformas nacionales. 

Sin embargo, no se puede ·sustituir el manejo tradicional de la document!. 

ci6n, porque muchas veces presenta caracteres de tipo legal y contable. -

Pero, debemos mode"!'lzar nuestro manejo de la lnformacl6n, pues el traba• 

jÓ de captaci6n, claslflcaci6n. guarda y conservac16n de·. los docmentos -

pQblicos necesita volverse mis rlpldo, mis confiable y mis oportuno. 

En.nuestros archivos requerimos de.una lllddernlzacl6n que contemple nuevos 

enfoques. que se sustente en planes establecidos y estructurales de acuer. 

do a las necesidades de la lnstituci6n, que permita atender con eficien--
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eta los requerimientos que sobre informaci6n necesitan los cuadros direc­

tivos. 

De acuerdo a lo ante.rior. la creaciOn y funcionamiento de un sistema na-­

cional de archivos es una respuesta 16gica y congruente al desafio que -­

presenta la administración de documentos y aréhivos de un pats. Es una -

respuesta 16gica porque introduce elenientos de suma importancia para lo-­

grar el buen funcionamiento de toda instituciOn. como los métodos. organ! 

zaciOn y planeaciOn. 

Consideramos. que el sistema requertra. que eventualmente se vayan ajus-­

tando sus pollticas y procedimientos. Por ello esperarnos. que a las po-­

·~~ cas}nquietudes aqul presentadas. se sumen otras muchas y que su an6lisis 

apÓrte beneficios a la revoluclOn archlvlstlca. 
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