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INTRODUCCION

La comunicacifn és un fenbmeno consustancial al ser humano; se ha desa- -
rroliado al mismo tiempo que éste y le ha permitido tener acceso al mundo
de la cultura. Todo este acervo cultural y el 'desenvolvlmienio de la so-
cledqq ‘quedaron impresos tanto en la historia misma del ser humano como -
en 'vdég:mentos que son el testimonio de los individuos ante los avatares -

‘del destino; 1a tierra da fe de 1a historia del universo, el cuerpo huma-
' no es una afirmaci6n de nuestra especie, todo es, entonces, memoria y ase
veracion de 1o 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 Indole que las entidades administra
tivas y las personas fisicas o morales han compilado ‘automdtica y orgéni-

camente de a(;uerdo con sus funcliones y sus actividades.

Los archivos son la recopilacibn de los documentos, son los testigos de -
la contlmﬁdad del ser humano y de su adaptacién a los cambios de la vi-

.tia_ en el planeta. Son en sintesis, la base misma de su memoria.

La ré.xp'reéwn de',“una‘ fdea, de una disposlc_idn. ko de un hecho fueron grqba{-
dos primero en piedra, arcilla, metal y desde hace casi mil afios, en ba--
‘ pel. ‘Sln embargo, en esta época, lds documentos impresos han dejado de -
ser la forma mas ﬁsual que presentan los archivios. €n el siglo XX‘. el dg_

sarrollo de la imprenta, la méquina de escribir, la multigrafia, la mani-
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festacién de nuevos tipos de documentos visuales y SONOros - Como pelfcu-
las, fotograffas, discos, cintas, etcétera - y con los documentos automa-
.tizados - fichas perforadas, cintas y diskettes - ha permitido extender -

en forma considerable el &mbito de accidén de los archivos.

En el sector pGblico de nuéstro pais esta situacibén se recrudece, ya que--
la administraci6n de documentos no comprende Gnicamente a la corresponden
cia y al archivo, sino también a-'las politicas, los procedimientos esta--
blecidos, los recursos y las técnicas aplicadas en esa rama. Cuando h&ég_
mos mencién a la administraci6n de documentos, nos estamos refiriendo a -
normas; instalaciones; equipo; recursos tanto humanos coms Vinancicros; -
as! comoa lapresentacién y difué!bn de todo aquello qué informa acerca de

dichas instityciones.

Las consideraciones anteriores nos' han hecho meditar sobre lq importancia
que tienen los documentos y en consecuencia, sobre la necesidad de admi--
nistrar su manejo y conservarlos de la manera mds eficaz pbs!blé. Si par

“timos del hecho de que 1a informacién descansa de manera decisiva en los- '

'documentos y de que aquélla debe ser oportuna, veraz y concreta. podemos-

- concluir que es- indispensable para toda institucibn pfnbltca contar con po S

lltlcas, procedlmientos Yy organizaclones adecuadas para alcanzar sus obje B
.‘tivos.




OBJETIVOS DEL TRABAJO

- Con este estudio se pretende analizar y demostrar la importancia que --
tiene 1a administracibn de documentbs en el sector pGblico federal y la
instrumentaci6n o instalacién de un sistema de informacion documental -

' que sustente, de manera conveniente, las decisiones de la administra- -

~ ¢i6n pGblica.

- De una inanera .més espéclfica se pretende estudiar y analizar (como mar-
‘co.de referencia) la probletn&ttca de 1a administracifn de documentos en
el sector pGblico f‘edei-al y en particular del ISSSTE; ademds propiciar-
el conocimiento y difusi6n de las técnicas especificas de su manejo, pa
ra que los responsables de la funcién respondan adecuadamente a los re-
querimientos de la adlnihlstraciOn basada ehvl’.ina eficaz toma de decisio-

nes.. K . - : . '

Este trabajo se elaboro tomando como base los datos obtenidos de- la lnves
~ tigacién realizada en los archivos nacionales y en los del Instituto de -
Segurjdad y Servicios Sociales de los Trabajadores del,‘ Estado.

PLAN DE TRABAJD
En el primer capitulo,. se incurstdna en los aspectos metodolégicos de la-

administracion de do_cdme'ntos: la comunicacion y la informacion; la evolu-

cibn del hombre, en sr't'lsb diferentes etapas, nos muestra la neéesidad que -




4.
tuvo primero para comunicarse con sus semejantes y poder transmitir sus -
experiencias y manera de pensar. A estas formas de comunicacién las deno
minamos documentos, por ser todo aquello susceptible de transmitir infor-
macién. .El fundamento de toda informacién lo encontramos en los centros-

de documentacién y en los archivos, que es donde se almacenan los documen

tos inherentes a la administracién paGblica.

La informaci6n y la administracién pGblica.- es un hechp comprobado que -
si la administracién pablica no cuenta con suficiente Ihformacidn. ‘no po-
drs 1levar a cabo, en forma adecuada, sus funciones, ahora bie_n. no sola-
mente debe contar con abundantes datos, se requiere ademis que &stos sean
convenientemente emitidps y debidamente ordenados. De aquf se denota lg—
importancia que reviste la existencia y operacion de un sistema de infor-

macién documental.

En el segundo cap!tulb se presenta un andlisis de los slstemaé de informa
ci6n documental eh el sector pGblico federal ¥y, en seguida una desgirflp- -
ci6én de 1o que ha sido el Archivo General de la Nacion desde su fundacion,
al principio de la colonia, hasta la'acAtuavlidadr. La parte teminqi de es
te capﬁ:ulo. se dedica a describir la situaci6n que guardan los archivos-
~'-dentro de la administraclbn pGblica federal. abarcando los aspectos hum-
nos, materiales y ﬂnancieros.' Se exponen también las mejoras_que en es-
te rubro se han realizado a travéé_ del mencionado-archivo y se ihfentara-
abhcar un madelo comOn para 1a operacidn de los archivos en las entida--

.. des de la admlni stracwn pGblica federal que contemple 10s nuevos méto---
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dos y técnicas para el tratamiento adecuado de la infgrmacién documental.

El sistema nacional de archivos caracterizado por la centralizacién norma
tiva, la descentralizaci6n operativa y el permanente flujo de concentra--

¢ién documental permitird:

- Ordenar, coordinar, uniformar y agilizar el funcionamiento y uso de los

_archivos administrativos e histéricos, y

= Contribuir a fortalecer la unidad nacional resguardando la documenta- -

ci6n historica. .

En el capftulo tercero se realiza un anilisis retrospectivo de la adminis

traci6n de documentos en el ISSSTE, desde su fundacitn er 1925 como Direc
; para tal efec-

ci6n de pensiones civiles Iy de retiro hasta nuestros dfa
to, se estimb conveniente llevar a cabo un diagnéstico con el propbsito -
de detectar los problemas de orga'nlzaciOn més generales a los que se en--

frentan actualmente los servicios de archivo en el Instituto.

~ Ya con esta panordmica, sobre la administraci6n de documentos en el Insti
tuto de Seguridad y Servicios Sociales qe los Trabajadores del Estado, se

intenta ,a'plica‘r el modelo del sistema de archivos, que se desarroll6 en -

el capftulo segundo.

Para dar por concluido nuestro estudio, en el capftulo cuarto, nos esfor-
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zamos en deducir, de manera elemental lo que nosotros llamaremos un mode-
lo de sistema y su aplicacién en el caso especifico del -ISSSTE-; conside
ramos que no est& dicha la Gltima palabra sobre el mismo, ya que estos se

encueniran en plena evolucién.

Estamos conscientes de que el estudio no pretgnde establecer soluciones -
Gnicas, sino investigar las que estén acordes con la dindmica de las nece

sidades de la informaci6n que requiera un brganlsho,

Habremos_cumpltdo nuestro objetivo, en la medida que transformemos el sis
tema tradicional de administraci6n de documentos, en que logremos moderni
: zar el manejo de la informacién y agilizar la captacion, clislficactbn. -
guarda y conservacion de lqs documentos pGblicos para que responda a las-

necesidades de confiabilidad y oportunidad.
LIMITACION DEL TEMA

No obstante que la hlpbtesis y contenidos de la metodologta eleglda (mode
lo te6rlco) fueron convenientemente dlsenados. slempre se presentan im---
B previstos que. aunque no se soslayen. tienen 1a virtud de ser lmpondera-- v

bles.

De esta suerte, el presente trabajo tlene -2 nuestro juicio -'como prln-

clpales limitaciones las siguienteS°
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Los datos que se obtuvieron en la investigacibn de campo, no siempre faéj_.
litaron las actividades planeadas, una razén fue el temor de hablar o de-

reconocer que las cosas no se estén realizando de manera adecuada.

'_ Este trabajo, no pretende hacer del sistema propuesto un el ixir que cura-

‘vd todos los males de la administracién sobre la materia, ni tampoco 18 -

pahacea pafa calmar loks dolores de la enfennedé'd. Es, en tado caso, sola »'
mente la ingquietud de seﬁalar algunas opciones existentes para que la ad-

mlnlstracmn del sector pﬁblico federal logre sus objetivos eficazmente. .




I. ' ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS'




1.1 INTRODUCCION

El conocimiento requiere de una investigacién constante. Sin embargo, pa
ra poder dar a conocer los resultados de estas'expgrlenclas, es necesario
registrarlas a fin de que puedan ser utilizadas en cualquier momento, in-

cluso preservarlas. para las generaciones futuras.

Pero, 'f.slenpre ha sldobast‘? La evolucidn del hombre en sus diferentes --
etapas nos ha permitido darnos éuenta de 1a necesidad que tuvo este' para-
cmhnléarse con sus seihejantes. primero por medio de sonidos guturales --
que posteriormente se convirtleron en palabras; también estableci6 comuni
caci_én mediante pinturas rupestres y signos ideogri&ficos que luego se - -
7traﬁsfomiaron en ideas. F inalmente enpleo la escrituré.- Todos estos fe-

ndmenos le slrvleron al ser humano ‘para comunicarse y poder transmitlr -

o sus experlenclas.

: Dbcumenté es todo aquello susceptible de transmitir datos, ya sea por me-

. dio de gv_?abados, pinturas, escritura, peliculas o sqnidos. Por eso, todo
_aquélié que trasc'lenda”la 'lﬁfomacioh sobre Sl mismo, equivale a 1a memo-

- ria de 12 humanidad, que queda reglstrada en cada uno de los objetos $0--

" bre los que ha dejado’ su nuella el ser. m-ano.

. Lo anterior se refiere a docil'lento en. sentido muy g}llo, ya que para la-
administrqc;dn pblica, docmento oficial es aquél que es autorizado por-
un servidor pGblico, 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 basi-
co de comunicacién de que se valen los organismos administrativos para la

coordinaci6én de sus tareas.

Por este motivo es importante la informacién que emite la administracién-
pGblica, tanto para los miembros que 1a componen, como para la sociedad -
en general. Sabemos que “la mejor _dec.’isldn tomada" es aquella que ha si-
‘dby producto del resultadp de contar con suﬂclentes informes, es decir, -
"la que en un momento determinado posee todos los ant.ecedéntes necesarios-

para la resolucién de problemas.

:Dentro de este marco, -es imperioso que el goblerno cuente con un conjunto '

" de politlcas, instrlnentos, equipo y personal dedicado a mantener constan

-temente informados a los servidores pﬁblicos. Esta es una buena razén --
pdr lo que se deben mejorar ‘los sistemas de guarda y conservacion 'de‘ docg_

“Por 'ﬁltlm. la base de donde parte toda lnfonhaclbn la encontramos'en los
centros de docunentacwn ‘o archivos aduinistratlvos. en donde se-almace--
) nan excluslvamente los _documentos Yy expedientes therentes ala advmus--‘

tracmn pablica y de donde euanan tanbién los sistemas de lnfomcmn.

Actualmente las persoﬁa’S’ que toman decisiones se apoyim ben estos sisieL - -
- .mas, bara proveerse de informacién y del conoclmlehto necesaﬂo. para la-

solucién de problemas tanto particularves como generales que le presenta -
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la sbcledad a la administraci6n ptGblica.

1.2 COMUNICACION E INFORMACIOM

_-Una de las primeras necesidades que tuvo el  hombre para poder‘ Subslﬁfir.
. fue la de comunicarse con sus senejantes, esto 1o logrb mediante el em-i-
pleo de sonidos, seflales o formas grabadas por &1 mlsmo y que :con el paso

del tiempo se constituyeron en documentos.

Podemos decir que documento es todo escrito o pleza de cualquier especie-
.que nos sirve para comprobar o hacer constar un hecho; duedan incluidos -
; béano‘ta‘lres los grabados, planos, proyectos, dibujos y otros niés. Aun ~--
_cuando al documento se le considera como un escrito, se refiere también -

en un seﬁtldo ntas ambi!o, a fotograf:tas, graficas.‘ diagramas o éualqu!ér_

objeto destinado a certiflcar una accibn o representar una idea. I.a - -
unién o conjunto de todos estos docullentos los podellos conslderar couo el

prlnciplo de un archivo (1).

Desde ia época del hombre prehistérico existen grabados en rocas o cuevas, .

' que al quedar illlpresos fomaron 10 que actualnente 11amamos antecedentes- o

documentales. posterlomente con la evolucibn de la humanldad se desarro-
‘1laron otros tipos de documentos més pequenos. ‘manuables y transporta- -
bles, grabados en‘b pt_edra, planchas de arcilla, rollos de papiro y pergami
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no o 14minas de bamba, los cuales mas adelante fueron desplazados por el-
descubrimiento y la utilizaci6n del papel. Desphes d,é este adelanto, la-
forma gra&fica de expresi6n del pensamiento adquiri6 relevante significa--
cibn.- Con el 1nven£o de Gutemberg en el siglo XV: la imprenta, dando un-
gran impulso al desarrollo de 1a humanidad. '

En 1a reuni6n de expertos, que convocé la U.N.E.S.C.0., en el afio de ----
1979, celebrada en la Ciudad de Bani, Italia, se defini6 com “documento™
a toda infomacidh registrada (independientemente de su fdm»o caracte--
risticas nateri‘ales‘). elaborada, escrita o conservada por una organiza- - .
ci6n o institucién, ya sea museo, oficinao ai'chlvo. que se éhc.uentre cum-
pliendo con sus funciones (2).

Maurice Duverger (3) nos dice que las fuentes de 1nfomc16n documental -
equlvalen a la memoria de li humanidad, 1a cual se encuentra registrada -
v en cada uno de los objetos sobre los que ha dejado huella el ser humano,-

. abarcando desde un grabado en pledra. una plntura rupestre o un escrlto -
: en papel.’

Para Briet (4), el matertal de la documentacion ests formado por todos --
: Vlos lndices concretos o simbblicos, ‘conservados o nuevos, que sirven para

presentar. reconstruir o probar un fenbmeno fisico o intelectual.

" Macles (5), considera a la documentacién como una ciencia géheral. la~s§-’

para y dpong dé la bibliograffa y clasifica a los documentos en cuatro --
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grupos principales que son:

a) Documentos graficos: Se incluye la informaci6n escrita ya sea en ma- k
nuscritos o en fbrina impresa. Los primeros son estudiados por la pa-
lebgraf!a y se conservan en archlvoks. Los segundoé, formados por tex
tos tipograficos, pertenecen excluslvaménte al domlnio de 1a biblio--
graf_ia. ‘ ‘ .

b) -Dovcumentos iconogrificos: Estén constituidos por retratos, disefios,-
grabados, fotograffas, planos, cartas geograficas, ilustraciones, cua

drOs‘. entre otros.

¢) - Documentos plasticos: Los forman sellos, monedas, medallas y todos -

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

¢) Doi:umentos fénicos: Engloba a discos, cintas magnétlcas, fonogra- '-f A

mas, etcétera.

Paul Ot.let (6) dio a la palabra "docunento" un sentido mas wllo que al-

término "llbro - En el -discurso de apertura del Congreso ltmdlal de Docu-
mentacldn. de 1937. ‘afirmb que docmento abarca no ‘s6lo a la lnfomclﬁn- .

escrita [+ impresa, en cualquiera de sus formas, sino también a todas las-

seﬂales visuales y auditlvas. susceptlbles de transmitir una. infoma- -

cl(m“. cbmo grabados (en diferentes mterlales) discos. mapas, fotogra-- _

fias, sellos. medallas, filmes, dlscos magnéticos, etc. Segfm su concep-
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cion, combrende el conjunto sistematizado de los conocimientos relativos-
a la producciOn. conservacibn. circulacibn y utilizacidn de: los escritos-

y documentos de toda clase. -

*‘I‘ambien 1a Federacion internacional de documentacion dice que: "Docuilenta
, clﬁn es la colecclﬁn. almacenamiento. clasificacién, seleccwn dlsemlna-
i""clbn y utllizacibn de toda la lnfomacmn" ‘ .

'Al no .tener una conclusibn sobre lo que es la docunentacmn. los autores-
-'estan de acuerdo en afirmar. que ésta también se preocupa de otras fomas

' de reglstros, ‘es. decir. de-la informacién no escrita, dando una acepta- -

rcién muy ampua al térmmino docunento. que conprende todo lo que puede - -

transmitir el conocimiento humano por -edlo de libros, revistas, peribdi-

f'fcos. ar_tlculos. manuscritos, s ellos grabados de toda especle, plntura. -

Un docunento es todo lo que da fe de: algo. es "cualquler cosa que slrve -
‘.para llustrar algo" “Sin enbargo, un docmento pﬁblico es aquel autorlza
do por una persona al servicio del Estado, que acredita los hechos a que-'v

v se reflere dicho- papel y presenta adenas. su fecha de expedlcién. Es el

- elemento basico de comuntcaclbn de que se’ valen los organls-os athlnlstra:‘ »
"tivos en la coordlnacidn de sus tareas. Es el soporte donde ‘se consignan
: ,datos relaclonados con las actlvldades de la organlzaclén El docunento-
representa l1a unidad dentro de los .sistemas archlv!stlcos y puede ser una

'cédula siu_nple como,una carta,,o,compuesto como unvexpediente. . Es el pun-
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to de partida de todo archivo. En la administracién pGblica contamos con
archivos de planos, de dibujos, de fotograffas, de radiograffas, de dis--

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

més.

Para conocer la informacién que nos proporciona un documento nos valemos-
" del -lenguaje, que'esvun‘ conjunto de simbolos que.u't_lrl"l'zamos-»para‘ transmi- .

o tir ideas de una per:sona, a otra. A medida que aument6 la necesidad de co

-  municarse, .Surglo el lenguaje.

CEl lenguaje implica una.gran varledé& de signos, incluyendo colores, em--
blemas, caracteres, ruidos, nOmeros y las letras del alfabeto. Por regla
,general. en la seleccion de estos. la persona trata de seguir la nom -

gue predomlna en ese momento para poder realizar la conunlcacion en un de‘

C teminado campo, para lo. ‘cual. tiene ya en mente lo que_Alos signos selec--

,élo_na’dos sigr'li'f'ic‘araAn paifé.e! receptor (7). Cuando la'éonun_lcacwn no{__-I
se realiza porque el‘mensaje no ha sido entendido plenamente, ello se de-
be a infinldad de causas. Una de ellas ests en que 10 que comunlcamos va
estrechamente realclonado con lo que nos ha sucedldo en el pasado pero -

2 ,,sl el receptor carece de esa experiencu. no podra darse la comunlcaclﬁn

Exi sten algunés problema§ para que se dé ﬁha buena cwﬁnl&:acldn entre el-

’ emisor y el receptor, llamadas barreras. las mas comunes en la coumnica--‘

clon son:
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La identidad y la interpretacién que hace de los hechos él' emisor.

La dvispostc'ibn y habilidad del receptor para percibir la comunicacién.

Las aptitudes del remitente y del destinatario hacia uno y otro, hacia-
‘Sus sdperlores.—' hacia sus subordinados y hacia el tema de la comunica--
cién. '

]

La opinlbn géneral‘ que’tehgan el emisor y el destinatario hacl_a;,las con
diclones en las cuales ocurre la comunlcaclon.

- La aceptacibn del ledio para cmnlcarse DOI‘ ambas partes.

La comunicaclbn es en’ gran parte un proceso bldireccional es declr. que-
para captar el pensamiento o la ldea que se transmite. ya sea como hablan l
te auditor -escucha u oyente, o como escritor o lector, deben encontrarse- :
presentes en ambos casos, el emisor y el receptor, de lo contrario no se-
pl_lede declr que exista una relacién ambivalente. No obstante lo anf.e— -
rior, la-:éqnunlcacibn' en sf pugde_s_er multidimensional, dependietido' del -
tlbp de dlfusiOn que se utilice.

Ademss para que la correspondencia sea efectiva, también se debe escu- - -
“char, preguntar, leei-r. replicar o interpretar. Cuando la comunicacion se

" mueve. libremente en varias »direcclbnes.v se logra un nayof‘lntercambio de-" .

- ideas y conceptos, que permite tener abierto el camino para un mayor en--
~ tendimiento. o ’

Para que exista la mnl\lcacla\ deben estar presentes el emlsor. el mensaje-

‘y elkvre_ceptor. Una condtclbn o evento estimula al emisor y experimenta--
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1a necesidad de transmitir su idea o sentimiento re;pecto a ese evento, -

este deseo da como resultado la comunicaci6n. Para hacerlo, debe antes -

decidir lo que comunicard, para lo cual hace un arreglo de palabras y sim

bolos con alguna secuencia y con un significado claro, esperando encon- -
trar una respuesta favorable por parte del destinqtario';: una vez 1o§rado-

. se tfahsniite el mensaje y el receptor traduce a su'esqueina acostmﬁrado -

los signos y las palabr&s. De esta manera, se obtlene el mensaje y se = -

espera que el désﬂnatario responda; éste selecciona un mens;aje de rés- -

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

_ transmite al remitente. En esta forma tan sencilla se inicia el. proceso- o

de 1a comunicacién, cada vez que un emisor envia un mensaje, el receptore

contesta, comunicando mis ideas y hechos. (Ver l&mina No. 1)

Es éste el esquema mas simple de la coaunlcaéioti yv.' segln va evoluclonan-

do. -debe establecerse una nejor estructura para obtener las respuestas --‘ S

(retroal lmentaciOn) 'y conocer los efectos de lo cmnicado.

A partlr de aquf se siguen estructurando los medios &é "a coﬁnlcicton;v -
haciendo notar que ésta es un luedio. no_un fin. Sirve como lubricante pa o
ra el func!onamiento unlfome del proceso achtnlstratlvo. l.a cmntca- -

cién escrita ayuda para que la planencibn y la organlzaclﬁn ahinlstratl-fb '

va’ sean ‘ajustadas en forma eficaz reallzando url buen control admlntstra-..

‘tivo. B

. Dentro de la administraci6n existen 5 tipos de covnhn_l'ca_cmn.'.q‘ué a conti-
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nuacibén se enuncian:

- La comunicacién formal.- que sigue la cadena de mando de la organiza- -
cibn propiauente estructdrada. '

" = La comunicacién. informal.- comunmente conocida como rumor o telégrafo -

. secreto.

- La comunicacién no formal.- exlste debldo a condiciones fortuitas de la

. organizaciop establecida que provocan un‘ comportamiento no a_ntlcipat!o.

| generado por ella misma; este tipo de,:conunlcaci(m e§ efectiva, exiéte}-
en grandes grupos que trabajan jdnfos y tiende a ser continua y pebma--

" nente. o |

- La comunicacién técnica.- que es empleada por la.éente que trabajalren -

- una misma &rea y que en raz6n de la actividad maneja un lenﬁuaje espe-+
cializado. . ' R

: ,-,I'.a comunicacifn de hrocedlmientos y ‘reglas.- ésta se establece en'los - .

"nanuales de procedimientos y poltt.lcas. Informa féspecto a las" politi-

'cas. noms. reglas Y adenas. el m-ento de ser aplicables. Est@s re--

quieren poca o ninguna tnterpretacjbn cubriendo numerosas situéciones,

,: A partir de estos cinco tipos de conunlcactm .y siempre que extsta el de-
'seo 0 1a necesidad de decir algo, debe transnitlrse una idea concreta pa-

"~ ra gbtener una respuesta especlfica. En consecuencia. 10 primero que se-

" debe determinar en una relacibn achnlnistratlva. es el propbslto éxacto en
términos de la respuesta del receptqr. mentras mejor. comprenda el emi--

sor los pensamientos y el cbmporfamiento del receptor, mis efectiva puede
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ser la comunicaci6n, &sta debe adaptarse a las necesidades e intereses --
del receptor y hacerlo reaccionar en forma tal que cumpla con el propdsi-

to que quiere el emisor,

“En un sentido real, la comunicacibn es un»procesd que afecfa a _tt_)ﬁ 1a so '

,cl.edad . No .s6lo con su empleo hace que una persona conozca-j conviva con
 sus semejantes. ‘sino’ que también proporclona un medio para registrar el -
- conocimiento y transmitirlo a generaclones futuras. La comunicacion es—- -
crita, es él medio por el que se obtiéne tanto el prOgreso-indlvidual co-~

mo. el colectivo.

La comunicaci6n relacionada con la administraci6n puedevconsiderarse CO--
mo un proceso continuo, que va a tratar sobre la transicion y el intercam

-~ bio, ademas. con el entendimiento de personas. hechos y cursos de accibn.

Vl_Es '.neCesarlo que exista una feal informacion, tanto '_dentro del gobleri_lo"-
7 Fedéral coﬁlo ‘eh aquélla que se proporciona al pGblico en genefal. Esto -
o »tra‘era" como consecﬁencia buenas relaciones entre el Estado y la sociedad,
al conocer ‘l1a’ forma en que se esta generando el camblo dentro del sector-
pﬁbl ico. Ademds, siendo a través de las lnstltuclones pﬁbllcas el medlo-
‘por el cual se busca mejorar a las comunldades. respetando sus lntereses-

y proporclonandoles los serviclos que r'equieren es conveniente para que-
esto fructifique. ayudarse con una buena difusiOn interna y externa de -

- los objetxvos que ‘se persiguen,’ o
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Un servidor pGblico que entiende su puesto conoce a quién debe servir y -
tiene sentido de lealtad 'respéCto de 1o que est& tratando de lograr, lo -

cual conseguird en;:,for‘ma més efectiva, si recibe una buena y bien dirigi-

~ da “informaci6n. De esta manera, Ia efectividad de la administracibn se

vers incrementada mediante una buena comunicacidn con. los empleados.

Si la Infonnaclbn\no ippl_lcd necesariamente recepcibn, la comunicacion,

para serlo.. sf exige qﬁé ésta se dé en a!i)os sent.»lt_!os. Mientras 'que‘l'a

primera no se halla subordinada a una respuesta, ia segunda s1 lo esta.
Una y otra obedecen a fundamentos dlsﬂntos j, a veces, a fines diferen--
tes (8). ' '

En cualquier organlzacidn. se da la necesidad de instaurar canales de co-
- municaclbn que, a semejanza de redes nerviosas de un organismo. transmi--
,ten 1as 6rdenes. rnensajes. normas, poltticas y diferentes senales en el -
k ‘mnejo adecuado y operacldn de las instltuciones que confomn el caupo -
' ‘de la athlnistracibn pﬁblica y privada. - '

’ _."El fendmeno de la conunicactbn es un eleuento esenctal en el desarrollo -

- de la socledad pues representa el puente 0. canal a traves del cual se ha

"i‘;-"'"transmltido la cultura, los valores. las tradlciones. ‘las acciones y las-»

o B decisiones entre los dlversos grupos soclales. para lo cual se utilizan -

dlferentes medlos. sin enbargo, el flujo ‘de la comunficacién escrlta se lo
' gra a través de documentos, los cuales dentro de 1a organizacmn van acon

dlcionando su funcionamiento, regulando sus resultados Y, por ﬁltlluo, -
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cuando 'Vt'erminan su funci6n se conservan en archivos. Toda la informaci6n
ghardada'en los cedularios serviré para su consulta o investigaci6n poste

rior, conduciéndonos a una acertada toma de decisiones.

No se quiere soslayar la importancia Qe los demés medios de comunicacion,
sin embargo, siempre habra‘ la necesidad de perpetuar la lhfonraélﬁn. como
el acervo de conocimientos adnlnistrativos. asuntos legales. econﬁnicos.
ociales de las dependenclas y entidades federales y una de las foms-"
m!s précticas de lograrlo. a bajo costo y al alcance de toda persona. es

por medio de la palabra escrita.

éPero seré slempre ‘necesario conservar la docmentaclﬁn en los archivos?,
épor cuanto tiempo?, écull serd la capacldad de almcenamiento de documen

tos en los archivos ‘para un futuro no muy lejano? csegulremos util!zando_.

la misma técnica de conservacibn de . documentos o se utnizara otra tecno- BT

logia mas adecuada que reduzca cost.os. espacio. trémites, etc.. de acuer- ) o

do a las necesldades que se’ presenten en los tiempos venideros. digamos -

dentro de 30, 40 6 so aﬁos?, _e.la técnica del ntcrofilm que ‘se utiliza en-

la actual idad, servira al futuro, pudiendo substltuir un doct-ento por --
’ una microflcha e ir desprendléndose de los orlginales en foma deﬂnlti-."“

Las personas encargadas del manejo. custodla y conservacibn de la documen
tacibn deberan hacerse todas estas interesantes. preguntas. mas aﬁn. al -

darnos cuenta del desarrollo tan .grande que ha _tenldo 1a produccibn docu-
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mental, en las areas cientificas, sociales, administrativas, politicas o-
econémicas, reconocemos que son interacciones de datos latentes en docu--

mentos, hasta en tanto no sean utilizados como informaci6n.

A 1a fecha, existe un gran cGmilo de informacién que es generada por las-

distintas actividades de una sociedad. De ello se derivan los. problemas-

. b@sicos'él coleccionar, sistematizar y 'resguardvar la !nfomacldn' que, a -

" veces, se acumula en forma an&rquica er miles de millones de documentos.

Se dice que una de las formas wés claras de mostrar, en un pafs determi---
nado, el desarrollo que ha alcanzado en los referente a la documentacion,
es por medio de las técnicas y procedimientos que emplea para producir,--

procq;ar. recuperar y almacenar infom_acldn.' Ha llegado el -omento de de

"msfrér 1o anterior al lograr manejar miles de documentos. Pgra dar un 7'

ejeqiplo. ‘co‘noceuos Que en México se imprimen, cada illo,nasr de 30 millones Y
de bublicaciones 'gen‘erada's por' orgahiSmos pﬁblicds y privados'; ‘pero la ma.

yorla de ellas. son: producidas por el gobierno Federal y los Estados y Mu

nlclplos (9). _

I"ai"a‘evl__futuro.. si se siguieran ;prv'qd'uclendo ddcmentos al ri_t_nﬁ“hct_.ual ¥y !
'se‘ 'pretvéndierab manejar la informacién en una sola aréa. ademas dé tenérla
actuallzada, se necesitaria un local para el archivc de las dimenslones -
del Estadlo Azteca. una plantilla.de personal. para adn!nistrar la docu--
mentacibn,. superior a la que maneja una Secretarfa de Estado ¥ un presu-- -

puesto ‘mayor al que se tiene en muchas paraestatales (10)."
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De acuerdo con la informacién anterior, debemos encontrar la té&cnica ade-

_cuada para manejar volGmenes muy grandes de informaci6n. al menor costo,-

en forma &gil, oportuna, veraz y confiable, que nos proporcione las condi

. clones 6ptimas de captaci6n, vecuperaci6n y diseminaci6n del material do-

cunental .

Ya sabemos que la informacién en general .y la documeniacién en particular,
ocasiona dﬂers!dad en los nétodos'de.cla'sificacmn y en los sisteiuas-dg-
archivo de la correspondencié. Asimismo, bastante informacitn genefada -
para realizar iﬁvestigaciones o trimites intrascendentes en oficinas, es-
almacenada en archivos, lo que va incrementando considerablemente su volu

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

‘_;?"L, queref recuperar datos importantes e lhfdmaclbn oportuna, lo que'rebre--'_ '
‘senta diflcultades en la creacifn de normas espectficas que faciliten el-

: establecimlento de una reglanentaciﬁn general

La informacibn frecuentenente se encuentra dlspersa. careciendo de catalo

N 'gos de clasiflcacibn integral que indlquen d6nde se encuentra un docunen- .
o ' to deteminado. En. general. la nayoria de los archivos del pa!s. no tle-
' 1nen manuales de organizacmn y procedinientos. ni normas que faclliten -

S § oportuno acceso a los datos conservados en-estos lugares.

" para la administracién pGblica, el documento es de gran impobtdncia ya -

: que a partir del conocimxento de los expedlentes vamos a poder estructu-—

rar nuestros archlvos. y la cédula prlnclpal de éstos es el docunento. -
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| George Langrod. ( 11), hablando de documentos pGblicos, 'djce que “son aque-
1los que dan cuenta de la historia y de las actividades dé la§ dependen-- .
clas e lnstltucloﬁgs_ de la Administracién Pablica, aportando la informa--

cidrj ,quirograflafii necesaria‘. para aquellos que toman decislbnes". Pode |
nbs concluir qué documentacién admlnlstfatlva es el conjunto de informes-

i necesarios para el adecuado funcionamiento de un servicio.

VP>ai>al‘ Otlet (12); defini6 a la ddcihne‘htacibn administrativa como "el con--
"junto de operaciones documentarlas y los propios doctmentos que lnfom a-*
‘los agentes de la Adnlnistraclbn PGblica y’ les penllte. en cualquler clr-r :
cunstancia. tomar decisiones con conoclmlento de causa”". y afiade: del mis-
™o mdo que una fibrica elabora productos. la m-inistracion pﬁbllca ela-
bora docmnentos. con la dxferencia de que en una fébrica- ése es su ﬂn, -
mien;ras que en la administraclon pablica, su fin es-la accibén admlnlstra
,tlva que no puede ser ejercida si-no es acunpqﬂada de documentos.

La documentaci6n es herramienta necesaria de 1a administracin, porque —-
en :base 2 los reglstros y los datos del p&sado. que se enéuentran en los-
~archivos; se deben tomar las decisiones en el presente, de acuerdo con la
1nfomc16n proporcionada por dichos docunentos, lo anterior representa. »
hoy en “dfa, un lnstmmento de politica adulntstratlva. No obstante. pav'a
que ‘se tomen como base de informaci6n los expedientes guardados en los -~
archjvos. es-necesar_io que estén racionalmente organizados, ya que con --

esto, se logra plenamente el objetivo prlmoridal de informar y divulgar.
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Por ende, el término documentaci6n sufre un cambio y comienza a ser susti
tuido por el vocablo "informaci6n". De este modo surge' la informaci6n --
cuyo iniciador es Vannevar Bush (13). Donohue y Dorith fueron los prime-

ros que la denominaron: Ciencia de informacionm.

fnformaciﬁn desde un punto de vista etimolégico, 'slgnlf.ica ", ..poner en-
forma, dar una forma o. aspecto, formar, crear pero también representar, -
_kpresentar, crear una idea o una noci6n...” (14). Es transmitir un nensa- :
'Je con proposiclones ciertas ° falsas, para un lndlvlduo. que puede acep- -
‘tarlas o no, aunque también es posible que pemanezca alslado a todo pro-

‘ _ ceso de informaclbnr

Sin embargo, vlos' flujos de informacibn, deﬁl;ro de un organismo pﬁblico. -
proveen los- elementos necésarloé para realizar la planeaci’@n, organiza-'»,-'
» —ci6n y contrdlvw de las funciones que se deben-li'evar a cal_:b. ‘ast como esta
“'blecer los meéanlsm‘s de evaluaci6n y refro_allnneﬁtacibn en los campos de-
se&dos. Denfro de la achinlsi:i‘acibn ptblica sé’dan diferentes tipos c.ie—bﬁ-'
informacién: bra‘l” ‘escrita y visual. De estos tres tipos; la infomaé:li’én'
',escrita es la mas lmportante por las caractertstlcas que presenta dejan-
. huella y. registro del mensaje, que puede estar referido al pasado, a suce-

sos actuales. 0 a programas al futuro, ademas de const!tuirse en documen-

" tos de consulta y comprobacibn de todo tipo. -

" Dentro de la administraclﬁn. ya sea pGblica o prlvada, es importante cong

cer el modo en que se debe emplear la lnfomaclbn ya sea en sentido ascen
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dente o descendente. A un empleado le gusta estar enterado de todo lo re
lativo a su empleo y las perspectivas y eventos que puedan afectarlo. A-
los servidores pGblicos les agrada enterarse hasta de los minimos deta- -
1les que puedan aféctar a la organizacién y a su imagen.' Parthal efec--
fo. se debe utilizar la informaciﬁn y en algunos casos la motivaci6n. --
~Terry R., George (15), nos dice qﬁe existen 4 Sreas respecto a la informa

ci6n que debe ser comunicada:

I. Informacién que se refiere a situaciones especiales dentro de‘la ins-
titucidn. | k

I1. lnformaclén respecto a polfiticas y pré&cticas de la lnstitucldn. en es'
‘pecial cualquier cambio en algunas de ellas.

Ill.!nformaclbn especlal para los empleados, con todos los pbfmenores de

T empresa o institucibn a 1a que sirven.

=“1v Informacién con respecto a la relacién del empleado con su medio am--’

.biente: soclal econﬁmico. tecnolbgico. deportivo o cualquler otro. -

‘En este renglﬁn la comunicacién proporcionara 1a lnformacibn necesn--

ria.

Esta gran variedad de formas de comunlcaclbn escrita provoca li,exlsteng-
éia de broblemas en el momento de tratar de elaborar uﬁ nodelo.qug;refle;
,jé la esencia y el fendmeno de la inférmaclbn. No existe hasta el momen-
'totuna uniformidid’de opiniones y estudios acerca del contéﬁidé, fdrmafbs
'y ﬁomenclaturas a utilizar. Sin embargo, podemos encontrar aspectos comu

l‘nes que nos conduzcan a elaborar un modelo explicativo de la informacio6n.
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la infomacloh en la administraci6n pGblica es muy variada, de 'dlversa; -
formas, para diferentes objetivos; encontramos manuales de organizacion,-
memorias, libros contables, néminas, cartas, circulares, acuerdos, polfti
~cas o cu'alquie:r otro documento. Sin émbargo. toda vesta informacién se --

“realiza a través de los caﬁales de comunl"caclon existentes, pero una vez-
que ésta es utilizada se tiene que guardar para consultas postéi‘lbres -
'(para foﬁnar ‘1a memoria institucional_) y‘_'poder tomar en un momento dado -

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

Si la organizaci6n de la informaci6n forma parte de la tarea de- gobernar,
‘ "-e’ntorices. dentro de este_ dmbito, nos encontramds con grandes demandas de-
informaci6n para la sociedad. El desarrollo mismo de la 'hunanidad genera
‘.. puevas necesidades en avlgunos aspectos diffciles de ksatisf‘acer, por parte

“““de la administracién poblica.

A través del tiempo y con los cambios sufridos en la poblaclon. se ha ob-
servado un’ amento conslderable de la informaci6n escrita. - los .documen--
" tos que fueron creados por las civilizaciones ya sea antiguas o contemo

~ réneas sé6lo son accesibles. si se encuentran en estructuras organizadas -
. cuyo acervo documental haya sido establecido de acuerdo con un: c6digo de-

ter‘minado. o

Aunado a este desarrollo. est& la docunentacibn clentlfica y la lnfoma--
cién especializada. Tal vez se podria- hd)lr. por tanto dz l.na mlacxén simults- -

" 'nea.entre loks conceptos de_sarrollo-,y archivo. sin enbargo. nlnguna medida
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‘que se adopte en el &rea de la investigacibn, educaci6n o produccién, ten
dré sentido si no se consultan documentos; sobre todo en esta é&poca en --
que- existen variados canales de comunlcécion. sistemas diversos de impre-

si6n, asi como también estudios y proyectos.

Li humanidad debido a su progreso, contlnu;i'a generando gran cantidad de
documentos, pero también creard cada vez mas demandas de accesibilidad ha
7 cla ellos. éstas seran de todo tipo y de diferentes niveles de especialx—
zacion. - Ante esta situacibn, nos veremos en la necesidad imperiosa de me
' “jorar y aétqaliiaf los sistemas de infpmacibn existentes, lograr una vin
culaci6n entre los mismos y readaptarlos de acuerdo a las nuevas necesida
des.
”:I{’éi'b se tratd de las necesidades que vivimos en este momehto, més no.‘se -
: ha prevlsto cules van a ser nuestros requerlmientos para el futuro; cdmo
deben funcionar nuestros archlvos en un plazo no muy ‘lejano; o bien. ‘como:

g ‘van a funcionar las bibliotecas después del aﬂo 2000 s
. R

: f»'t:om se dijo antes, con esta explosibn docmental e.seguiremos guardando - '

V ’papeles origlnales o los destrulremos substltuyéndolos por otro upo dev-' -

L «dntos?

Al término de la Segunda Guerra Hundlal (iﬂs), se efectuo uh' recuerito de
todos los adelantos tecnologicos que se habian logrado y, que en tiempo.,—

de paz, podrian servlr para difundir el conoclmiento humano. Bajo esta -
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perspectiva, Vannevar Bush propuso la construccibn de un aparato que deno
min6 "memex" (17). Dicho aparato se describe como un escritorio dotado -
de un teclado y una pantalla, como la de la television; para la lectura de
documentos; tenfa capacidad para almacenar, en micropelicula, hasta medio
“millén de paginas de libros.-re&istas. manuscritos y cualquier tipo de in
formaci6n escrita. A control remoto, el usuario podria consultar el fndice
" del almacén -utilizando el teclado- y podfa ordenar los documentos que --
aparecian en la pantalla. En la consola se trabajaba con las figuras'que-
apareclan, se subrayaba y marcaba con un 14piz especiai lo que se queria-

- resaltar.

_ Esta tecnologfa ha dejado de causar sorpresa en los paises con gran ade--
lanto técnico. Pero en pafises en desarrollo, como el nuestro, apenas es-
comin el empleo de este sistema con terminales, que permite la comunica--

ci6n y la informa;iﬁn a distaqcla.

Este adelanto tecnol6gico se puso a funcionar en México b partir de la mi
fad de la década de los afios sesenta, causando asombro la comput@dora ha-.
blante del Banco de Comercio. Ms tarde, se cont6 con un Centro de Infor
'mggibnruocumental. dependlenté del CONACVT;'que proporciona tdda clase -- -
1.de‘informaci0n cientifica 11amado Servicios de Consulta a Bancos de Infog.

. macién (Secobi).

i Alvin Weinberg propone en 1963, un depbsito central donde se concentra- -

-rian todos los documentos y libros cientificos, con el fin de subsitituir:
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la consulta tradicional de libros y revistas. El. depésito informaria a -
los interesados sobre la aparicibn de nuevos manuscritos relacionados con
los descubrimientos cientificos, con la informacifn del Gobierno y con to
da aquella informacién que sol icitaran los usuarios. Este sistema, des--
pués dé su experimentacién, todavia se lleva a cabo.  Xerox University -
Microfilms cumple estas funciones, al editar los documentos inéditos que-
se presentan en los Fstados Unidos, Canada y algunas otras instituciones-
de patses. como México, por medio de(Secobi). Para la educacién, el Educa
tionali:Resources Information Ceﬁter (ERIC) cumple con la misma funcibn en

Estados Unidos (18).

La amalgama de la informacifn docunentql. su organjzacifn y diseminaci6n-
[ ]

como apoyo a la toma de decisiones, es el reto a que se enfrenta toda ad-

ministraci6n, por eso, hoy en dia es com(n hablar de la implantacién de -

modernos sistemas de informacién.

La técnplogla es una de las principales fuerzas que generan él cambio, pe
ro no la Gnica, sus adélantos tan asanbrésos son ya del domihio pablico.-
Lé,técnlca abarca un sinnﬁmerd de Aplicaciones. desde reacciones qufimi---
cas, hasta viajes al espacio exterior, pasando por trasplantes de 6rganos
humanos, reaccibnes ﬁt&nlcas en cadena; creaci6n de vida en probeta, fer-
tilizaci6n artificial, realizacién de célculos iﬁimaginables en segundos,
recopilacibén de 1nfomaci6n en espacios pequefios, transmisién de informa-
cién i‘dlsta‘mcla y otras muchas mis. Ha sido en los Gltimos 50 afios cuai

do se ha visto un avance impresionante del desarrollo cientifico (19).
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éEstamos preparados para prever 16 que nos depara el futuro en el renglén
de la guarda, recoleccibn y conservacibén de documentos y tendremo_s la ca-
pacidad para ofrecer la informaci6n necesaria en el momento requerido?.

Son cuestiones para resolver al futuro, pues a(in no estamps preparados pa
ra poder digerlf‘ el cambio que se genera en lo referente a la admlnlstra;
cion 'dé ddcumentos por medio del c6mputo. V'La computadora, que entra en -
fun;iones a partir de 1950, nos ofrece un incoinparable”poder de andlisis-
"y,sumlhlstro de datos de diversa Indole, una gran capaclda.d de almacena-'f
miento . de informaclbn que es proporcionada en cantidad y velocidad invef_q_
simil, estos factores hacen que se genere el cambio dentro,‘de todos los -

ramos de la ciencia incluyendo, por supuesto, a la adtnlnistracidn plbli--

ca.

En los paises desarrollados se han creado diversos sistemas para almace—FI '
nar, transfer"lr y conservar 'datos especializados, tratando de cubrir una-
amplia gama de usuarios: investigadores do;:éntes. técnicos, profesionis--
tas, tomadores de decisiones en_ireas como la p’ol!tica. l'& administraci6n
'Vpﬁblica. la economia y en cualquier otra que utilice la informacidn._ P.o'r‘«
es0 surgen vocablos como teleproceso (que se refiere al mnejo de la in--
formaci(m a través de una terminal de computadora a dlstancia). teledocu- :
:'mentacién, telelnform&tlca. telen&tica, etc., éstos han surgido tratando-
de encontrar una expresi6n que englobe los m&todos de la telecomunica- -

ci6n, con la computacion y el manejo de la informaci6n (20).

En los altimos afios, se ha manejado a la telemitica como hérramienta pd'--
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derosa y de alta sofisticaci6n, que nos permite transmitir volGmenes d'er -
informaci6n nunca vistos, a velocidades y distancias impresionantes y con

costos que van en disminuci6n comparados con los sistemas tradicionales.

Pero icusl es la tecnologfa de hoy? y écudl podemos aplicar? Margarita -
Almada de-’As’cencia (21) nos dice que establecer cuil es exactamente la —-.
tecnologla de hoy.‘ es un problema, deBida a que cambia con tal rapidez --
que cuaﬁ&o hablamos de 1a tecnologia del momento, probablenénte nos esta-
remoa refiriendo a la tecnologfa de ayer y, la tecnologfa del mafiana est&
tan cerca que se torna muy actual. Pafses como el nuestro, en canpara;— -
ci6n al desarrollo cientifico logrado en los pafses industrializados, se-

encuentran atrasados poco mis de 50 afios con respecto a aquéllos.

Sin embargo, dado el desarrollo de las té&cnicas de producci6n fotografi--
ca, miniaturizacién, computacién y telecomunicacion,. podemos contemplar -
‘cusl podré-ser el modelo de archivo o biblioteca del futuro. Precisamen-
te, en la frontera entre la sltuacylbn actual y la ciencia ficcibn, es pd-
‘'sible concebir un depésito general donde se realicen automiticamente las-
'Vfunciones d_e'traduccwn. sintesis, catalogacién, clasificaicon y‘ disemn_a_
"¢i6n de los _docimebtos. asf como de la informacifn que éstos generanb('22).

Esto no debe pasar inadvertido para las personas que manejan infomacibn-
docunental y bibliogréfica, por lo que se deben realizar los ajustes nece -

sarios. tomando como base los aspectos tecnoléglcos.antes menciong
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dos.

En estos momentos, los servidores pGblicos y aun los ciudadanos, necesi--
tan redoblar esfuerzos en el desempefio de sus funciones, y muy especial--
mente los que ménejan documentos, procurando un adecuado manejo, trata- -
uﬂento y servicio de la informacion, ya que de esta manera los datos qde-
recabe, vienen a cohstltuir un factor imprescindible en el proceso de la-

'tdma de decisiones, as{ como, en el cumplimiento de las tareas asignadas-

a) sector pablico.

Ante estas perspectivas debemos tomar acciones enérgicas pues, el acopio,
almacenamiento, recuperaci6n y circulacién de documentos oficiales, es un
problema grave que presenta diferentes matices. Algunas medidas ‘inic.la--
-les serfan: dépurar toda la informaci6n intrascendente, lo que traerfa --
como consecuencia espacios libres para la "m_:eva docmé_ntaclbn; 1levar a -
cabo tareas de recuperacion de mobiliario y.r adaptacion 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 pequefias lnverslones y gastos menores para Su conservacion y --

manten imiento.

Un archivo repleto de documentos siempre exigird: mayor espacio, mis mob_l_ '
liario, mis personal, mejores condiciores ambientales y un trabajo de cla
s!flca"cwn de documentos menos tortuoso. Si no cumple con estas caracte-

risticas, los servicios gue se presenten al pGblico no ser&n los mis - -
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id6neos o efectivos (23).

cdn el manejo continuo de la lnfomacibn'éue proporcionan los documentos,
- no solo',enriQuecéra_los conoélniéﬁtos en géneral, sino que, ayudard de ma
‘nera 'sl'gn‘lficativa a evitar la dupllcéclon de pmyéCtos y progrémas. Sin
A embargo, lo anterlor deberd ser consecuencla de una organizacibn que in--
‘cremente los slstemas de captacidn, slstemttzaciﬁn y dlfusiﬁn de todo --
'lo escrito.

El manejo de la lnfdmacibn en la"‘a‘til!tﬁistracmn pﬁbll'c'a';es primordial, -
y8 que en las organizaciones ach‘ii\l'str"atl'vas, al estar todo mundo entera-
~ do de su responsabilidades y de sus fu‘ncldnes.v podrin llevar a cabo todos

. sus procesos, metas y objetivos.

.- 54 dentro de una secretaria de estado © una empresa: descentralizada grafi

o ic!ranos todos los. flujos de infomclﬁn. verlanos una telarana que conec-

7;-‘,ta a todas las unldades que iutegran la lnstltuclbn y a todas las perso--
"nas que laboran en ella. En consecuencla. para consegulr el logro ‘de los
. objetlvos de la organizacibn. se requiere la coordlnaclbn y particlpacibn
de todos los elementos ‘que la integran. l.a infomciﬁn es ‘un preceso for

L 'talecedor de esta coordinacmn y es. ‘al nismo tlupo 1a pieza indispensa

: _'-ble en la operativldad de las instituciones ammlstratlvas (24)

'Por ser la lnformacibn la materia prlma de 1a actlvidad adlinlstratnva --

"del sector pﬁblico requiere para cunplir 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 s6lo en la informaci6n como tal, sino
: tambien en la sistematizacién de su produccibn y de su transmisién; no en

‘el qué se informa, sino en el como se informa.

El corolario mis importante de este planteamiento es que las necesidades-
informativas y las estrategias documentales del gobierno estén ligadas --
pok una afinidad vespecial. A diferencia de otras f‘uehtes. los docunentps
se distinguen porque su medio ambiente natural son las instituciones, no- .

s6lo en su naturalizaci6n, sino en su nacimiento.

~ Los documentos al ser elaborados y usados por las instituciones, se preo-
cupan éstas por su circﬁ_laclon, pero deben tambié&n poner atencibn en su - 
"p'rod'uccicn.e inclusi:ve‘en su planeaci6n. De este modo, usar, producir, -
c_irrculvar." conservar o inclusive seleccionar docuiehtos. son facetas de --
una misma cuestion. ‘En los Gltimos afios, se han registrado avances impor
: ik-t‘ant'es r'efer"entes ala organizacioh. integracicn y fﬁncionamlento de laé-
unidades de documentacnén ‘e informaci6n. Asi tenemos que a partir de ---
; 1967 se toman medidas necesarias para consol idar una verdadera reforma --
a la administracion de documentos. 'El Archivo General de la Naci6n se --
 transforma en el 6rgano de informacién y consulta del gobierno Federal;-
- se crea el Comité técnico consu!tivo de unidades de .corresponqgncia y - -

"archivo; se generan los primeros pasos para implantar un sistema nacional
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oficiales y del pGblico en general.

36.

de archivos y por Oltiup. se quiere que en cada depéndencia exista un Co-

mité técnico inter‘no'de administracion de documentos.

Conociendo el alto valor de la informacibn, la definicién y metas preci--

sas en materia de reforma documental, la creacifn de O6rganos encargados -

de analizar la problem&tica de la documentaci6n y proponer lineamientofs a

las unidades operativas, la formulacidn de ordenamientos jurtdlcds para -

auspiciar ‘el mejoramiento integral de los archivos ‘administrativos e his-
't_6riéos. asf como la creciente formulacibn de las técnicas y procedimien-

tos utllizados en los mismos, constituyen hechos significativos del Vesfueg

" “zo por transformar la estructura informativa de nuestro pals. Todo esto,

con el fin de satisfacer 4lras demandas de informacion de las fnstituciones

RN - LA INFORMACION Y LA ADMINISTRACION PUBLICA

‘Para lograr un.fin comn, siempre ha sido necesaria la colaboracién 'ideﬂv‘g_

rias personas, qde al final determinan los’kobjetivos ‘deseados . "A,partvirf

- de esta premisa, 1a organizaci6n nace desde el momento en que mas de dos-

péf#onas se unen para ;a'lcanzar un propbsito comlGn.

Ref»iriéndo-se'a los tibos de organizacién, sé dan dos caracteristicas pri-.

mordiales: una es que existan funciones especlflcas‘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 grupc como una unidad; y los se
gundos comprenden los 1nterese§ que se dan en cada individuo dentro de la

organizaci6n.

En la actualidad. en tewlnos generales td&os los individuos trabajan, ya
i sea directa o lndirectamente.‘ para una»org_ahizaclbn. Lb que consﬁne la -
,Vpoblacmn se produce en masa. laS horas de esparcimlen'to‘y' la vida cultu-
’ ral también se efect(a en colaboracibén con otras personas; las ciudades -
sor_l organizaciones complejas donde no advertimos toda la gama de relacio-
neé humanas y de cooperacidn mutua que se genera dfa con dfa. La comuni-
cacwn y la informaclon también se valen de la cooperaclﬁn y organizaclOn
para tenernos informados y ‘asf percatarnos del acontecer dentro del go-——"
: blerno y la sociedad. Los medios de que nos valemos para lograr una uu--_
Atua comunicaciﬁn y representaciﬁn deben, para ser eficaces. lncorporarse-~

‘ a esa esencial manera de actuar del hombre noderno.

2 'Bakke y Argyris dlcen que la organizacibn es una actividad humana que' ?—4 :
...cons!ste en la interacci6n de la gente entre sf, nodlficada e lnfiui-";,

Ada. por naturaleza de ideas distintas y otros factores materiales..."(26).

_En'el Smblto .administrativq.f la organizaci6n para logrér el objetivo que-
‘'se defini6 en la planeacién, debe establecer y determinar su estructura,-

los procedimiehtos y los recursos especificos para el curso elegido.  ---.
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A manera de conclusi6n, la organizacién es el arreglo de las funciones, -
que se éstiman necesarias, para lograr un objetivo yk una indicacién de la
autoridad y la responsabilidad asignadas a las personas que tienen a‘ sy -

cargo la ejecuci6n de las funciones especificas (27)'.
_Existen dos tipos de organizacib6n:
"a) Formal b) Informal

: La organfzaci6n formal esv el conjunto del esfuerzo cooperativo, prévio y-
conscientemente planeado y coordinado, donde las labores, responsabiljda-

. des .y derechos son conocidos de antemano por sus integrantes.

"‘La organizaci6én formal se cdnvierte en realidad cuando se liega a un con-
- --venio general sobre cudl sers el proyecto para desarrollar el trabajo pla

'é‘neado con -anteri oridad.

Sin embargo, para otros autores, la organizaci6n formal no s6lo debe es-- '
tar previamente estructurada, sino que también, se puede dar en forma em-

' '4?;pirica, o sea no proyectada.

bor otro lado, Urwick dice, que en la organl‘zaciOn formal se tiene que --
~pensar. consciente y técnicamente en ella es decir, primero es la estructy
‘ra, después los individuos. De acuerdo a este punto de vista, la fija-'-‘ -

" ci6n de objetivos, los planes de acci6n, el disefio de la estructura admi-
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nistrativa, los recursos financieros y matérlales. son elementos necesa--

rios de toda organizaci6n formal.

f'Enrla'organizaciﬁn infofmal 0 humana se le dé al hombre gran importancia.
no sé toma como un recurso économico, se contemplan sus derechos labora-j-
les y se reépeta su dignidad. Desde este punto de'&lsta, 1a organizaci6n
no se ‘debe supeditar ﬁnicamente al procedimiento o 16gica del trébajo a-
realizar, sino que se deben tomar en cuenta las actividades mentales de -
laﬁ personas que participan en ellas, debe exlstif una correspondéncia en
ktre los aspectos estructurales formales y los elementos informales 0 huma

‘nos de las organizaciones.

Un principio universalmente aceptado. es el de que todas las-organizacio-

fnes e instltuclones de cualquler naturaleza afrontan, en su. desarrollo. -
momentos en los que hay que elegir una alternativa para el logro de sus -
objetivos. Se reconoce que siempre 1a mejor decislbn tomada. es la que -
ha sido amplnamente lnformada, la que en un mumento determinado ha conta-
do’ con los datos necesarios que puedan influir para ia correcta elecciﬁn-

iy aplxcacian de una alternativa.

"‘,Este printlpio,es vdlido en todds los nlveles,dé‘dgéisibn; en cualduler -

rango de jérérqula de todo grupo organizado; ‘sin ?qbéhgd. ‘se deben tomar- -
,“en*éuénta‘ios tipos de decisiones que se elijan, ya Qué exlsfén algunos -
; que no répresentan ninguna tr&scendencia y otros que pueden cambiar por -

completo ia vida de la organizaci6n. Asf, la informaci6n de que dispon--
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gan los responsables de tomar una decisi6n, puede ser factor determinante

que influirdenla dlreccioh politica, social o econbmica de una nacibn.

En este marco, es neces’ari.o que todo gdbierno cuente can un conjunto dé -
politicas, instrumentos, equipo y personal dedicado a -antener constante-
: 'mente informados a los funcionarios, con todos los datos. docunentos. L
vacontecimlentos. llneamlentos. normas y objetivos, que puedan ayudar al -

. ‘desempeho de sus funciones.

Se puede decir que un sistema de informaci6n sirve de apoyo a la adminis-
tracibén ptblica, para alcanZar sus objetivos, cuando esta formado por un-
conjunto de acttvidades humanas cuyo propdsito es conducir a grupos orga-'

nizados al logro de un objetivo com(in, buscando el aprovechaniento de los

recursos humanos, materialgs y flnar_lcigros de que disponga; ademis el Es- -

tado cuenta con la administraci6n pGblica para tratar de satisfacer las -
demandas sociales. En la actividad administrativa se toman decisiones de

orientacién y guia, réqqiriendo para esto de un ’llderang y autoridad.’

'.;,‘-Las' funciones de 1a administraci6n pGblica se pueden apreciar con m8s --- N

claridad, si pensamos que son el instrumento del Estado a través de las -
.cuales se han de canalizar; lhs resultidos 'de los problemas planteados por
' la sociedad y, tlenen una ‘doble tarea por cmpllr satlsfacer de mnera -
perentoria las demandas del medio social y hacer frente a la moderniza—.-

clbn de sus acciones.
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El hecho administrativo puede ser presentado c’omo.vuna actividad que tien-
de a alcanzar ciertos objetivos sociales que se desarrollan en un marco -
particular. cuyo conjunto estd englobado en un sistema mds amplio, que es

la organizaci6n de la lnstltﬁcibn o de la Sociedad.

Un hecho administrativo no 'puede concerbirse solo, sino a partir de un --

sistema administrativo, dentro de una estructura poblica, puesto que en -
~ella . se origiha. a ella se debe y a ella sirve. La ‘asimilacién de la ad-

ministracién en general y de l; administracion pGblica én_ particular, a -
una red de mensajes no‘es nueva, pueS"ant':es de que comenzaran a aplicar--
se los sofisticados procedimientos que fueron introducidos por las técni-
cabs modernas conocidas por la administraci6n del Estado, se aﬁmabé ya,

que ésta precisaba de una clrculidOn de la informaci6n, la que conélﬁte-

“en un conjunto de medios destinados a hacer llegar,. cbn 1a mayor r’apl’dez-;

y séguridad. la informaci6n que se genere en el &mbito central.

En la. administraciﬁn dé docum’entos escritos se pone eSpecial intéi'és'en -
las normas establecidas para su presentacmn. organlzaclbn y nétodos para
conservarlos. cualquiera que sea. su naturaleza. En la actlvidad guberna-

mental los documentos vienen a ser los cmprobantes de aquel lo que se ha

‘realizado en el pasado, 10 que se efectﬁa en el presente y lo planeado pa

ra el futuro. Una acinlnistracxén que no tiene métodos para el control y-

" manejo de la documentacibn escrita. revelara sus deficiencias y errores -

en-general. El mejoramiento entonces, no tendrd que ver con el conterql-- »

do de la documentacibn, Sino con su guarda y conservacion.
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Por lo tanto, la aqministracmn de documentos consiste en presentar, di--
fundir, guardar, depositar, preservar, eliminar y conservar todo tipo de-
documentos (28). La administracién de documentos implica la planeacién,-
organizacibn, direccién y coordinaci6n del personal. de los locales, del-
ﬁteﬂal, y de los suministros necesarios. -Si se conservan los documentos

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

_cesario. .

- La ,inaaécua'dé adminlstraciﬁn de documentos se puede berfeccionar. sib :lé -
lnfqnha'c,f@ és' objeto de atencion y» mis 'a_un de reflexidn.. La informa- -
cién désanpéﬂa un papel principal porquek puede evitarr que, por la»fueria-
de los casos 0-la intervencion politica, la admlnistt-'avcmn pblica se "vea
: 'en“lﬁ ne'cesikdad de modificar sus proced'lmlentos; la lnfomacién es lnéépa
__'rable de la administracitn pﬁblica debido a la importancia que tiene en -
., todos los actos que esta altima realiza. Si la informacitn lleva elemen-
v'gktos noclvos, o los canales de conducci6n no son los 'adecuados. ‘el aparato
‘.mmmlstntivo enfrentar$ problellas de func!onamiento. sus actlvidades se
veran serianente afectadas y los resultados que de ella se esperan ‘no se-

ran 10 suficientemente convincentes en la satisfacclbn de las demandas so '

'ciales.

ﬁ hemos afimado que Si la administraci6n pﬁblica no cuenta con sufléieg
‘tes. lnfomes, no podr& llevar a cabo las funciones encomendadas. Sin em-
' bargo. no sblo se debe contar con abundante informacion, ya que ésta pue-‘

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

operaci6n de un sistema de informacién documental.

Este sistema podra dar a cada una de las dependencias del sector pGblico,
una conSlstencia més s6lida y se tendrd el medio m&s apropiado para que -
‘los servidores plblicos, cualquiera que sea su lugar en la ofganizacién.A
v cuenten, en el momeﬁto,qportuno. con lbs elementos‘ﬁecesafios y'spficien-
lﬂies para tomar una decisién acorde con las demaﬁqas plantead#; a jé admi-
nistracioﬁ. Jos cuales actuarin tomando en considefaéi@n el impeiativo -

 del "aquf y ahora".

La administraci6bn debe preparar, organizar y hacer fuhcionar conveniente-
mente las unidades encargadas de la informacién documental, porque de no-
hacerlo asf, se originan los llamados cuellos de botella, que obétruyen‘- )
la fluidez de los trémites administfativos y perjudican a ]la misma ddhl--

nistracién y a los usuarios.

= La importancia de establecer un sistema de infornacion documental en las-
‘dependenclas del sector piiblico, radlca en la posibilidad de que éstas -
ércuenten con criterios uniformes para la integraclﬁn de ‘Su nemorla documen"
tal, ademis de que sus recursos humanos. naterlales y financieros, garan-'

ticen la eficacia de la institucibn,

~En la época moderna, el documento es el punto de phrtida de todo -archivo-

pues la unién de varios de ellos integrarén un ekpedlente y la agrﬁpacibn _
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de €stos constituiran el archivo. Siendo &ste una fuente de informacibn-
efectiva, no s6lo se debe asegurar su conservaci6n, sino ademis proporcio
narlos con la mayor rapidez en cada consulta. Los servidores plblicos de
alto nivel al hacer uso de los docunenf.os podrin comprobar si las unida--
des administrativas cumplen con sus funciones. Por lo tanto, el archivo-
vlene a ser un detector de. las irregularidades existentes en una organlza
_cMn.

1.8 BASES DE LA INFORMACION

_-}En el presente siglo y muy especialmente a partir de los aﬁos cuarenta. -

'._"se ha dado un notable desarrol lo en los medios de infomcibn (escritos. ‘

:-"y‘,jvlsuales y auditivos),’ raan por la cual hace falta buscar medios mis --

efectivos para su recuperacwn. Para ello. es necesarlo que entendamos -
'la estructura de la lnfomaclﬁn. como estd organizada y Su oportuno resca
te (29) En este af&n por mejorar los sistemas para recuperar la infoma
: cidn que se encuentra plasmada en papel. cinta. discos. cuadros. fotogra-
' j‘ flas. diaposttlvas. etc. se. han confundido, en muchos casos. ‘1as funcio-—-
nes que se. realizan en los centros responsables de generar. almacenar. - 7
organizar y recuperar la lnfomacmn. esta confusibn y multiplicacibn de-
-.esfuerzos. cada uno con un enfoque particular. ha generado desorientaci(m
'en los perfiles, actitudes, compromisos y responsabilidade»s de las perso-

' nas encargadas de estas tareas.
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La produccién de escritos en la administraéibn pablica, cada dia va en --

_aqmentq. Por esta raz6n es necesaria la 6rganizacibn adecuada y eficien-
te de los documentos. un almacenamiento apropiado y-un sistema de clasifi

caciobn y cataloéacldn que permitan, en un momento dado, su agil recupera-

clpn. Estas recomendaclones‘son esenctales para que un archivo sea (til-

~ en todo momento, tanfo en el presente comoren el futuro, ya que su éonsql -

ta conduciré a una mejor toma de decisiones.

“En este contexto, se puede concluir que los centros de informacién no son
los almacenadores de toda la informaci6n existente sobre uno o vgr;os‘te-
mas de interés, sino solamente del material Gtil, tanto para los usuarios

comd.para los centros de toma de decisiones.

Actualmente, el Estado es el principal difusor de informaci6n documental -’
blbliografica. astf como el principal recepfor de la misma. A la fecha -es
casi imposible que los servidores pOblicos tomen una decislbn sin antes -
consultar la informacxﬁn que les proporcionarin sufictentes antecedentes-

contextuales.

El empleo correcto de la lﬂformagtOn_refuergavla evolucion del pen#@hignéi
fp.'la educacion y la investigacién, de esfd‘manera es posible el'desértg
llo de la cultura. La informaci6n documéntai que no esta en movimiento, -
es &eclr. que no es sustrafda de su archivo para ser consultada, praétiqg
mente no existe para la sociedad y es que las deflciencias en la sistema;

tizacién de documentos provoca que se ignore su existencia.
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Parte de los conocimientos que poseen 1os hombres se encuelitra"deterllnq-'
da por el uso adecuado de los ‘servicio's informativas y docﬁnentales. que-‘ .
_ademas deben encontrarse bien estructhradbs yk acordés cbn las delandas -
presentes y futuras; Sin’ emhargo. la lnfomacibn y su procesniento sblo
. pueden ser valiosos si la administracldn esta capacitada para utluzarlos

de manera efectiva. Esta capacidad no solo impllca un conocinlento pro--

fundo de los objetlvos institucionales. slno también un ciem grado de - -

sensibilidad técnica en.el manejo y com;rol de la infomclcn (30). ta - )

infomacibn bien organizada deber& estar sienpre fomndo part.e de la ta-_
rea de gobernar, pues tanto la lnfomclon generada dentro del goblerno.
"como 1a que se recibe del exterior. requteren de un trataniento il y un
seguimiento exhausuvo hasta ver temlnado su tr&nlte. pues 5610 de esta‘
manera tendremos conoclmiento de l1a realidad y podrauos tour una decl- -

o sldn adecuada.

La palabra lnformacmn, viene del !attn 'Mm que signtﬂca pone fen- .
- forma dar forma o aspecto. signiflca la respuesta de algunos ele-antos o*;:"'

n;informar es la forma que adopta el conoctmlento para ser trans-ltldo. al- ‘ ;_j.;f'f:‘

: macenado o procesado. En algunas ocaslones se ‘puede confundlr a la lnfor'
macian con el lenguaje. pero éste solaaente es el nedlo para codlﬂcar el SRR

conocimiento lo que factllta su manejo e lntercublo. Es mport.ante esta

: 'vblecer que la informacmn es: el contenldo de la comunicacldn. ésta no ---

o -‘{existe sin aquéila, pero la infomaclon si puede exlstlr sin la co-unica- _
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, cién (3i). La mayor utilidad de notificacién estara dada en funci6n del-
mayor acercamiento a la satisfaccifn de las necesidades informiticas de -
la organizacxon y no en funcién del acercamiento de estos requisitos a ni

. vel Optnmo.

Para otros autores informacion es accibn y efecto de lnfor-ar. En un seﬁ
tido restringldo. la informacién es el cﬂmulo de datos con slgniflcado -
~ que comunican conocimientos Gtiles. En un sentido amplio, informacion --

puede tomarse como sinfnimo de comunicacién.

Para que- la informaci6n sirva satisfactoriamente a la integracion y fun--
cionamiento racional de las organizaciones pollticas.‘sqclhles o.admiﬁls-
~trativas, debe contar con las siguientes cafacter!sticasé L
¥ - .

- Ser suf1c1ente. las personas o unidades que utilizaran la infonnaclbn -
necesntan contar con todos los datos necesarios.para conocer ampliamen- R

te una”sxtuachn.

‘;v- Tener un grado minimo de capacltacibn' 1o cual implicé'cabtar"prdce--; L

sar y almacenar datos. de tal forma que se aproximen lo -as posible ale

equilnbrio entre recursos y necesidades reales en materia de Informa- -

VciOn.

- Ser confiable.
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- Ser oportuna; es necesario adquirir la informaci6n en deferminédd momen
to para poder aprovecharla puntualmente, con el objeto de beneficiar --
alguna accioén, conocer una situacién dada y llevar a cabo una actitud -

o.tomar una decisibn.

~ Ser ﬁtll la informaci6n carece de validez en tanto no sea convertida -

en apoyo para la accién o en factor de los procesos declsionales.

7”4— Ser actual; es necesario que los datos que contenga ‘lo. sean para no per
der su confiabilidad; debe estar al dia para cumplir con su funcién de-

aboyo. por lo que deberd someterse a procesos de actualizacién.

- Cubrir ciertas cualidades en cuento a costo; se consideran los costos -
f";ecdnanlcos. polfiticos y contextuales que tiene la adquisici6n de la in-

formacion, en relacién con los beneficios potencialés.‘

- Ser r‘adonal_; ‘to'dos y cada uno de los elementos y relaciones que inter-
vienen.en la generaci6n, captacién, al-écénaniento; procesamientb. dis-
tribucmn. uso y evaluacibn de la inforlacibn deberan operar en forma -

lntegrada par-a servir de apoyo a las instituciones.

Lo anterlor demuestra que la infomacién no es estadistica, sino que se -
,encuentra llgada ala organizacwn en la medida que es encargada de - -
;ransmltir los- mensaj_es a tod_os los niveles. La informaci6n, como produc

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

cién.

Al conjunto de partes interrelacionadas entre sf (hombres., ‘miquinas, -he--

rramientas, etc.) dentro de una organizaci6n, que se desarrollan conjunta

mente para proporcionar los flujos nece'sario':s de informacitn a los Aencl;r-

gados de tomar las decisiones, les denoulnms' "SIstems -de- infomclbn"
'Sistemas administrativos de Informacion® (32).

Pbr sistema, entendemos a un conjunto de cosas que forman un todo o 7ur'll--

dad, que tienen una relacibn entre st y que debido a sus caractertstlcas-'

son interdependientes.

““los sistenas administrativos de informacion se disefian para -aowdhar las .
técnicas contemporaneas. La lnfomcmn es un catal izador de la dtrec- -

L cién y el ingrediente que une las funclones de planeaclbn. operaclﬁn. de- -

: clsian y control.

Quienes toman decisiones se apoyan en los sistuas de lnfomclbn. para. - . .

proveerse. de los conocluientos que influirsn en la solucmn de flnes ome

dlos paruculares. por lo que es esencul que el sistema de lnfomclﬂn .

sea una rgpresentacwn precisa de la realidad. Por esto se mcesita de un' o
disefio cuidadoso y de una operaci6n confiable en el sistema de informa- -
ci6n. Ademds debersn ser dinsmicos, sujetos a una revlélbn y renovac_!&n;

cpnstanté; deben ser lnStrn;-ientds ,flexlbles que contemplen el futuro y --




50.

éonl‘)'lden la- infoﬁaclbn externa con lo que se genera lnterlialhente.' l-:l -4-'

exlto de un sisteua amtnistratlvo de tnfomclbn dependera de que dls--

' ponga de tecmcas y _profesionales cwetentes y versados en las politlcas,.
: Y procedlmentos de la organfzacibn; deboran conocer la nueva tecnologia-

.do la infomcidn. el anallsis de sistms. a«hlnlstractbn pnblica. etc.-
: ,Preclsanente porqu. los siste-as achlnlstnt.lvos de infomclbn apomran- L

'bemflcios relevantes para la toma de. 'decislones. es necesarlo tener pre-,
- -sente. su costo en tlenpo y dinero pan su dlsello desarrollo, uantenlulen
to y equlpo. |.a institucibn que decida adoptar un sistaa a:hlnlstratlvo
de lnfomclﬁn debera usar nétodos rigurosos pura evaluar y deter-inar -
qué clase de sistua satisface mejor sus requerlnlentos y los recursos -
cou que cuenta para llevar a cabo dlcm lwlantaclon.

’ : ,El ststem de infomcmn deber& tener reglas claruenu deﬂnidas. prac- K
tlcas y procedinlentos. a,tuvés de loi_”cmles el persoml. el equipo o - '

'_jclﬁos. operen sobre bases deteminadas.pan nenerar lnforncwn quc' 'satts.

' ios usuarlos eonqg:er los heéhos» :
e y datos que estln dlrectmnte relaciomdos con la actlvidad dell" .insti-';jf”". e
: ‘_j':t.uclOn. adaas es parte relevante para clevar 1a eﬂclenela dol tubajo yo o

"»vlduos. Es a accibn que. va a per-!tir

‘ fconservac!ﬁn y la custodla. en fom ordenlda y segura. de toda la infor-' ;—“'7 '
‘ ‘nacmn que se mneja en una instituciﬁn. co-o resultado de esto se obten-_ -
drs un control adecuado de tranltes. un roglstro imedlato de los docunn.

tos y una agu :localizacwn y consulta de los nlsnos. con respecto a la - '

'faga‘ las especiﬂcaclones dnrlvadas de las mcesldades de ‘sanalados Mi-tb.;

a"organunclm.. Asm!sno. es. de gnn lmrtancll para cl trlnltc. 1a
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correspondencia y al archivo, se deben establecer normas y procedimientos

para el tratamiento 6ptimo de la informacién.

Un sistema administrativo de informacibn deberd cbhtuplir un -etddo orga
nizado pafa proporcionar informes présentes. pasados y de proyeécmn; des
cribirs las operaciones l‘nternas'yfla‘s dema’n_das éXternas. Ademis, servi-
rs de apoyo para otorgar datos uhifdnines de’ nimem.!'opo'ri:uh'a, ya sea en la

lnvéstlgacidn o para la toma de decisiones (33).

' 'Es lmportante aclarar que, un sistema de informacifn, no se reﬂere en sl
" al:archivo o a la correspondencla ‘como cosas aisladas que hay que resol--
“ver; sino que es un proceso que engloba a ambas partes, no debg‘por lo --
» ‘tanto confugidlrse al slsteua de lnfohucién con el Srcmvo' o la i:orréspog '
"dencia o con las normas y procedimientos, pues cada uno‘dé'ello; forma --
parte de aquel. El siétema de. infohacién. por asf{ decl'rlo. es el método
que se emplea para captar los datos, procesarlos y pmporclonarlos a las-
vpersonas que los soliciten. Sin ewargo. ‘para tomar uma buena decision -
es necesario contar con dos elementos fundameutales' lnfomciﬁn y conoci

mlentos o experiencla.

En este momento, los ;f_.ervldores pabl icos sufren més por falta de informa-
c'lOn que‘ por un exceso de ella. Se ha d#do*nuchcsvveces el caso, de que -
- &tos no cuentan con tiempo suficiente para eﬁt_erarse de toda la informa--
cién que llega a sus manos. Se puede decir entonces, que las dos funcio-

nes mas importantes de un sistema administrativo de informaci6n son la --
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filtraci6n y el compendio.

Se supone que si se le proporciona a un servidor plblico la infomacién -
A _que necesita, no tendrd ningGn problema en usarla. Esto no' es sieq':re -
verdadero, debido a que la lnfomac!bn que se provee puede contener con=-= '

_ceptos diflclles de ‘captar por- personas que no han’ tenldo que ver con di:

mis -su intuicibn 'y jutclo personal que ayudarse de la lnfonaclbn que se-
les proporctona. ' :

Actualmente, en- la adnln!straclon pﬁbuca se: siguen clgunos pnocedlnlen-—
tos modernos para. tomar dectsiones. Ios cuales se pueden claslﬁcar en --
dos: ‘ '

s A

a) Decisiones para las cuales ya exlsten nodelos adecuados L] que pueden

‘ construirse para obtener declsiones Optilas.» Del -odelo se detenma- "

cual es la lnfonnacwn mas relevante para la tm de declsiones.

b) neclslones parc las cuales se pueden construlr nodelos de slmlaclbn.y
N que nos pernltan compnrar los resultados de dlversas altemtlvas. -
Ile los mlsmos mdelos se deterllina la lnfomclbn necsarn. -

_ Antafio era posible que los servidores pGblicos tomaran decisiones, en la-
" mayorfa de los rc_aso‘é. basindose Gnicamente en su experiencia; actualmente

esto resulta imposible por la complejidad de 1a administracion ptblica, -
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por el volumen tan grande de informacibn procesada y por un mayor acopio-

de informacién cada vez mis diversificada.

Es obvic, que en una sociedad, en la que prolifera y crece dfa con dfa la.
influencia de los medios de comunicacién, el Estado participe dinSmica y-
constructivamente en el proceso de infomcibn. " En este sentido. ‘existen
dos clases de informaci6n que. el Estado debe transmitir: 1a tnformaclén .
a los medios masivos de comunlcacmn y la lnfomaclbn lnterguhernamental.
En la primera sus ‘objetivos son generales, han sido estab!eci_dps y estén--
contenidos en los fqndamentds del dérecho constitucional kay fla lﬁfofmacion;
la séghﬁda; hay que mejorarla, superar muchas carencias, dupi lcacloné,s.,-.
confusidnes y dispendios que han obstaculizado el flujo oportuho. _éflcieg ,

te y suficiente de la informaci6n oficial.

£s evidente la necesidad de hacer plantea_miehtos viables para desarrollar
un sistema de informacién a nivel hubernunéntal." Los criterios que se si
gan deberan servir también para los subslstems corresmndientes yel for

'taleclmlento de los mecanismos ya exlstentes.

A los- ﬁhbslstemas sectoriales les corfespondera. como uno de sus objeti--
vos, coordinar la captacién, selecci6n, adquisicién y canje de la informa

~€i6n documental para evitar la duplicacion.

Cuando se lmplanta un sistema administrativo de lnformacwn. se debe ha--
cer no como un centro que concentra informes, sino_como un sistema coordi
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nado de informacitn. Se deben estandarizar los procesos técnicos de la -
documentacibn, pues parece que cada dependencla tiené sus propios métodos
para clasificar la informaci6n; esto ocasiona que no exista un lenguaje -

Hconﬁn entre uno y otro sector y lo nas grave es, que algunas veces, no -
- hay ni coordinacién en los centros de un miswo sector. Los equipos de al
e -acemmiento. recuperacibn y-akgunos otros. tmo se encuentran estanda
' rlzados, lt_)_ qglve. pycg\;iqn_a‘ _Qr:qblms graves, como por ejemplo: el uso de --
lectoresde microfichas lnpedﬁrtn su}ntercanblo sl no estin estandariza- =
‘dos. - Es importante, también, contemplar lo référente, a la capacitaci6n -~
de 10s recursos humanos, pues su funci6n es muy importante en 1os dos ni-
veles y fases del sistema (34). '

Las caracteﬂsflcas de un §istena. a«hlnlstrativb de informaci6n deben ---

ser:

oA Proporcionar datos completos. exactos y oportunos para la toma de decl-l_ e

siones.

- El imlnar. ‘de’ los procesos de planeaclﬁn y tom de decisiones. la !nsu--

' : flclencta de la informaci6n.

- Identiﬂcar. estructurar y cuantiflcar las relaclones inportantes del -

pasado y pronosticar relaclones futuras.

,Re'c,onocer las necesidades de cada una de las uni‘dades‘ de. la organiza- - ’
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c16n de manera que se puedan satisfacer con minima duplicaci6n. B

Proporclonar- lnfomciﬁn. a cada uno de los nlveles adninlstratlvos. -
ﬁnlcanente con el grado necesario de detalle. ’ .

- "fefiéfir-itié.s.relacioné.?_'"'-!nﬂs v 1a @"i‘?ﬂcm "’"t,e'mr.mﬂ- e

mn base en estas caracteristlcas. se debe tonar my en cuenta la labor - B

~- cual se presentn. detemlna que los expedientes se tunsfomen en. un ele- _

o mento llportante. slrviendo a la soc!edad en fom directa o lndlrecta

. uinlstrattvo.

la docwentaclon en este aspecto. aparte de servir para 1a tou de deci--"- »
. *siones. slrve para llevar a cabo los progrms sectorules. instltuciom-
£ Ales. regionales ° locnes. ast cuo para Jla,corr-cta enl:uacldn y cont.rol o

" de la ejecuclén y resultados de todos los lnstrmntos que lntegren el
V.;_{,;‘rfsisteu de 'planeacmn.i Meuas debe ser factor detenlnante.para la par
8 i',ticlpacldn.cbnsciente. entendlda y libre. que las tmevas for-as ,de"r

" no, rcquleren de 1a cludadania. e

' St para un gobiemo. es esencul el buen funclonaniento de su Sismzj e
éste depender& o sOlo de. los procedlnientos y slstq-as ﬁtl L
”lizados. s!no que‘ ‘an gran nedida sera deterninado por la capacidad. nte- o
rés. dlsposlcilm__y servici “de los emleldos pﬁbucos que tengan enconenm
‘dada: dlcba labor'. O : R Lo SRR e
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| -'-;En un sistema admlnlstrattvo de informacibn, la persona denominada “docu-

v Zmentallsta" es la que tiene encomendada ejecutar todas las funciones enca
‘r'}‘_‘mlnadas a cumpllr los objetlvos del sistema, lncluyendo entre otros. el -

o - detectar y procesar 1a informaci6n y documentacién, elaborar estudios. es
_' "tablecer un lnecanismo de suministro de la informacitn ya procesada, es- -
: 'v"_j“tructurar el programa para hacer llegar la lnformaclbn a los niveles inte_

= ':'”fresndos. o

‘-.fi Es necesario dlferenclar un documentalista de un archlvlsta el documenta
- ltsta. es la persona a qulen sOlo le lnteresa la informacibn que contlene'
vun docmento. as( como su mnejo ré&pido y &gil. Un archlvlsta en cambio,

v‘es 1a persona encargada del manejo del documento. abarcando su recepciﬁn,~

'-'z"j"";:clasificacwn. guarda y conservaclén.

] V;‘Asl 8 un docmentallsta debe poseer un criterio riguroso de selecclﬁn. pa-

‘ra poder deteminar que lnfomaclon y qué docmnentos seran lmportantes pa

e , ra‘difundlr en e! &rea de especlalizacldn de la instituclﬁn. con esto. se

ra constltuir un acervo documental amplio. adecuado y suﬂclente. con~-

)t nfomacmn concreta y con procedimlentos adecuados para tenerlo continua

te‘ actualizado. ‘De esta manera, el sistem adminlstratlvo ‘de informa-

:cwn slempre se encontrara en disposicion de servir a las personas o ins-

,:'tltuclones que sollclten lnfomaclﬁn.

L Les _tv_!'pc’u_i‘nént‘a'lrl'svtps podrén convertirse, adoptando un papel serio, respon-
sable y objetivo, en investigadores de 1os sistemas administrativos de in
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formaclbn. VPara lo cua"l"'réalizara'n'éstudlos'yzbrobéri.dran cambios con el-

. ﬂn de que los resultados puedan ser\vlr de apoyo: eficaz que pemltan ele~

' ,:var 1a calldad de la lnfomacwn -desde su captura, hasta su procesamien-
7‘ to- 10 que pernltlra mjorar la to-a de dec!slones. Estos estudios debe-f'

. ‘ran ser claros. cnnclsos. preclsos y oportunos. R

Respecto a la edicldn de docuentos. el doccnentausta ﬁebera cutdar que-
L3N ,:I[lo que ha sldo edltado sea un vlnculo entre la socledad y las fuentes qui
rograftarns. Esta edlclﬁn debers ser congruente con 1as prioridades y -

- objetlvos de las personas a las que esta orlentada. . Tambien el comunica-
= r,dor debera orientar a los lnvestlgadores. cient!ﬁcos. servldores pﬁbli-- 7

o cos,. ejecutlvos ya. !as personas que son responsables de planear. en gene

' era una gu!a para todas las personas que soliclten sus servnclos. B

l.as nuevas disposiclones del gobiemo. respecto a los recursos humanos -~
asiﬁnados ala adulntstracldn de docmcntos. ostan orlentadas para que -
‘ A'las personas que adnlnlstren docmntos deseupeﬂen Optimmente las funcio -
: ;nes lnhercntes a su camo. dentro del nuevo lan:o de conportuniento del -

sonal. que se encuen

‘:servldor pablico; para lo cual se requlere que al'|

-'tra ya lntegrado e‘ labous y"carece de uh fomcwn docuental, se

1 stradores de doctnontos.
:;so al ser selecclonado. debe reunlr. llasta donde m poslble. las caracte

El;, personal de nuevo lngre-




58.
risticas que el puesto requiera. Con la reforma administrativa iniciada-
a partir de 1970, se empezaron a aplicar los programas de modernizacién -
de los centros documentales, se _prete'ndlb ser congruente con los progra--
. mas. de desconcentraciﬁri en 1a.medida. en que el sector pfblico lo h"aga -
geograficamente. es necesario crear o construir, en cada sector o depen--
o _dencla. un. proplo centro de infomcldn que cuente con todos los adelan--
- _;tp_S_Q!l,e_ 1a técnica ,que,rnalpreSente. Con esto, l1a informacitn se facili-

ta y llega al destinatario répida y oportunamente. ' -

En la MeﬁlzaCIOn de lds centros documentales se presentan serias difi-
énltades. Que por lo general Sbn de caﬂcter humano, m&s que técnico. La_
: nreslstencla al cambio es, en algunos ‘casos, mis fuerte que el propbsito -
'-fque se perslgue en cambiar los procedinlentos para ‘el beneflcio de todos.
-’los problemas humanos van desde la amafiada rutina de antiguos ewleados -

"‘.en 1la instltucldn. hasta funclonarlos lrresponsables en la operaclbn del—»

- .slsten. sln olvidar también los- intereses y poltticas que persiguen los-

: slndicatos. SOn éstos, los elementos dlscordantes que conducen a que el-'
kslstema de informaci6n sea. vulnerable. Desafortunadamente. las medidas -

f'que se ‘han. tomado en algunas - dependenclas para apoyar la lnplantacibn de-'

" un sistema admlnlstrativo de informacitn, no han sido. qulza las més ‘apro-:

- -‘f 'pladas. a pesar de que los mismos funclonarios se dan cuenta perfectam-

‘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 informaci6n documental, el
cual se estructura a través del Comité técnico consultivo de los centros-
de documentacion. Se pretende, con la creacibn de este comité. estable=-
cer un slstéma de informaclbn documental que apoye de manera:pr6ctlca. su

fléiente y oportuna, la toma de decisiones en la administraci6n pGblica.

;Cﬂh;lgs_medldas tomadas, se logré detectar los'principalés problemas exis
téntgs. algunos de'ellos se féfleren a los §1guientes aspectos: reformar-
g o-gctua!lzgr las bases juridlco-amnlnistratIQas, que comprénda a la admi-

i 615tracion, guarda, conservacloh y publicacién de los documentos; aumen--
tar'raclonalmente el acervo de informacién contenida en los archivos, pa-
ra tal efecto, se pondrdn a fun;lonﬁr los comités de depuracibn que cadi-
dipén&incia debe tener lntegfados'-detectar'todos los problemas que se --
presenten en relacion a los recursos materiales; normar todos los procedi
’ mlentos en el manejo de la documentaclbn, mejorar, hasta donde sea posi--

l ble, la lntegraciOn de los recursos humanos.

De este modo, se trata de evitar por un lado, la destruccibn pérdida dev
terloro y robo de los documentos oficiales e histbricos. Por otro lado.
‘darle la fmportancia debida a la guarda," custodia. conservaclon y uso de-
los documentos adminlstrativos. Por lo que se hace una 1mperlosa necesi-
dad refqrmar la Ley en materia de archivos, ya.que en la actualidad la --

que exléte. es cdnfusa y heterogénea, pues atribuye facultades a diversos
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organismos, crea ;onfdsiﬁn y exime fesponsabtlldades a las personas inte-

resadas en la adninistraci6n documental.

sy
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11.14 INTRODUCCION

Conocer nuestro pasado es sentirnos orgullosos de nuestro presente. es

contar con la herramienta adecuada para poder realizar los canblos que e

necesitan y as{, prepararnos para el porvenir.

v Un anausls retrospectivo del desarrollo. de los archivos. dentro del lnbl

| _to gubernamental nos proporcionard informacin suficlente sobre su evolu S

. ctibn y las causas que orlglnaron su mal funclonnnlento Aslnism, este - s

B conoclmiento nos pemitlra poder- mejorar, hnsta donde sea posible, la ad-_ g
' ulnistraclbn de documentos, por lo que tos slstellas de archivo se tendran
que lntegrar ala dmamlca que presenta la aﬂninlstraciﬁn pﬁbl!ca. L .

:_-Los prlmeros antecedentes de que se tiene memorta fueron narrados a tra--‘

".'E;ves de lo que se vi6, es dectr. sm ayuda de testlnonlos escritos'.ﬂ
"'tarde. Ia hlstoria queda fomda por un cuerpo de hechos, que el Ms' ria

dor ‘verificé en docuuentos. 1nscrlpclones, archivos. bibuotecas. lus‘
1 ":y en ﬁn. en ‘todos aquel los sucesos que pudleron ser cmrobados. ulra lo'
' --’:I'cual se tomé como principio- *los hechos son sagrados. lu opinldn llbro"

o Los hechos histbricos son, por supuesto. acontecimientos acerca del indi-‘

viduo. pero no de actos aislados. por el contrarlo. son acciones acercd :

de las relaciones existentes entre los lndlviduos en el seno de una socie' o

--dad, y que se refieren ademis _a las fuerzas sociales quedetem!ngn ,l,_°_$ ._JAi Rt
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cambios trascendentales, a menudo distintos y en ocasiones hasta contra--

rios a los que se proponfan alcanzar.

'Dgntfo del mundo prehispdnico, la configuraci6n de los pobladores del;- -
Méxiéo antiguo se cafacterlia por estar formada de varios grupos, que prg
' sentaban caracteristicas diferentes en cuanto a gobierno, costumbres, de-

sarrollo social y diversos grados de comportamiento ideol6gico y cultu- -

‘ral.

- Afortunadamente todos‘elloé nos dejaron huellas de su existepéia. que fue
rdn depositadas en diferentes documentos que se conservan en museos y bi-
bliotecas_ldcalizadas tanto dentro y fuera de nuestras fronteras. Eﬁtos;

'&ocumentos‘comprenden pinturas, estelas; éstulturas. c6dicé§ y flguf@llas
de_barro, plata y oro. Toda la informacionisobre su cu;tufa sé encontra-
ba a éargo deVun-personaje‘que perténecia‘a la.clase‘éacerdotal llanado -
_Amatecuhtli, que significaiel sefior de !bs’arch!vos o el que Custodla.!ﬁ—

informaci6n (2).

:Desde la conquista espaﬁola. hasta nuestra época han salido y salen de -
nuestro pals infinidad de- documentos con una facilidad asombrosa. sln que '

la eficacia de nuestras leyes lo haya podxdo 0 pueda evitar,

Muchos de los documentos prehispanicos'fueron sacados de nuestro pafs y -
vendidos a museos, blblxotecas o coleccnonnstas partlculares locallzados- '

en varias cnudades de Europa como: en Par[s. (Francia); en Liverpool y--
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Oxford, (lngiaterra); en Bolonia y Florencia, (Italia); en Viena (Austria);

en Dresde,(Alemania); en diversas ciudades de Espafia y en la biblioteca -
del Estado Vartvicano. También en museos.y bibliotecas de las universida--
des de los Estados Unidos, como en: Austin, Berkeley, Washington, Nueva -
York, Chic.ago y Los Angeles; otros, se encuentran deposit.adps en catedra-
les, parroquias, museos, palackios de gobierno y ofiéinas municipales de -
- varios Estados de la RepGblica Mexicana (3). Los documentos pfehispéhi--
cos que se encuentran en México, junto c_ori los que se localizan fuera de-
€1, vienen ‘s formar los primeros antécedentes de nuestros archivos y el -

principio de 1la foi’macibn de nuestra memoria nacional..

Post.eriormehte. ya establecidos los espafioles en nuestro territorio, se -
inicia un intercambio de correspondencia con Espafia. Ademas, se vé 1a ne
cesidad de llevar un registro de todos los acontecimientos importantes -—-
del Hext;o colonial. Por esta razén, Don Antonio de Mendoza, primer vi--

orrey de 1a Nueva Espafia, decide fundar el Archivo del Virreinato en 1535.

La obligaclbn de registrar conservar y recuperar los primeros documentos. '
surgio simu!taneamente con la frecuencia con que comenzaron a utilizarse-
los registros en: los procesos ctviles. fiscales, religiosos. crunmales -
AR en general. con todo -lo relacionado para la consolidacibn de las instx
btugiones,pﬁblicas y privadas de la época.

No obstante el interés de contar con informacmn oportuna. 'y a la mano, -- I

la, creacién del archivo contemplb problemas tanto en su estructura como -
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en la forma de operar satisfactoriamente. Al'g'unas de estas fallas aln --

prevalecen hasta nuestros dfas y son situaciones muy comunes, como los si

i gulentes actos: la destrucci6n de documentos, la pérdide de expedlentes.

' cargas excesivas de trabajo. movilidad de personal, escasa preparacidn de

_las personas que tienen el manejo de los ac'ervosvdgcmntales.

A Adenss los diferentes goblernos. tanto virrelnales como del México lnde--
pendlente. Se distinguieron porque prestaron poca atenclbn para sacar ade' .
1ante los problemas que Se presentaron en el archivo, estas posturas han-
'perjudicado tanto antes, -como ahora la recopuaclon, claslficacibn _guar-

day conservacmn de los documentos

i La creaci6n y mantenlm!ento del Archivo de la Secretaria del Vnreinato -
' (que se transformb mas tarde en el Archivo General de’ la Hacibn) consiste

en contar con parte del. invnenso depbsit.o de documentos trascendentales de

o la Hlstorla de Héxico. de su legislaciﬁn. de su achlnlstracidn pﬁblica, -

. de sus’ asuntos judlciales. rde su. riqueza terrltorlal de su desarrollo in .

""dustrial y de su progreso econﬁmico y social.

- f_'-Con el paso del tlempo. después de la lndependencla. se crearon los Hinls

.. terios de Estado y se vlo la necesidad de contar con archivos que estuvle

'ran mas cercanos a los responsables de las diferentes unidades achinistra
t!vas esta es la manera como poco a poco se fue olvldando al Archivo de-
“_la Secretarfa del Vlrreinato y también propicié la proliferaciﬁn de los -

, archivos adminlstratlvos.
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Estos archivos en su mayor parte han pemanecido,en el olvido, mas aGn, -
algunos se han transformado en depfsitos de documentos inaGtiles. Esto ha-
propiciado una conc!encla de despreocupacldn. desprestigio Yy marglnacidn—
del archivo y de Su personal, que sosla,yan l1a importancia de la consulta.-
de documentos. ’ B '

';"fa se sabe qué un archivo mal orhahlz’adb o qhe fﬁncloﬁa de nianer"a' inade--

cuada. en cualquler lnstltucidn nuton&tlcamente se convierte en centro -
lnanlmdo. Por el lo, debe evitarse que los archivos sigan creciendo en -.
fom anacrbnica. para evitar esto, es necesarlo dejar de segulr envlando

‘documentaci6n inGtil, pues muchas veces se encuentran archlvados _desde lg_

gajos de néminas, hasta telegramas de felicitacién o informes con infini-
- dad de copias. ' ‘ ' "

e

Lo anterlor. la mayoria de las ‘veceslo proplclan los servldores pnbl icos -

Avde"niveles medios y altos, pues envian al archlvo la doclnentaclon ‘mis’ ln, ‘

trascendente Y se quedan con 1a m&s lmportante. por eso podems constatar’

= ql_;e ,prqlifgran'inﬂnldaq de archivos en las. diferentes areas. pero 1o mss

- 'g"ravé'es que estos archivos "sé toman como a'lgb p'rop"lbl._ Hay ocaslones que

“1a docunentaclﬁn vallosa se encuentra erl el escrltorlo del jefe. -

Es necesario terminar con la costumbre de tomar a los archivos como patri

-'oi'llo”de los servidores 'pﬁbl’tcos; los archlvos son propiedad de la naclon.'
y no. de la administracién que los creo. Es com(n que algunos servtdores- 7

pﬁbucos de nivel medio superior trasladen a su nuevo puesto o a su casa,
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los documentos generales eléboridbs durante su gesti6n. lo que ocasiona -
la falta de antecedentes necesarlos para constatar su actuacién y poder -

darse cuenta si las decislones que Se tomaron fueron las correctas.

La mala administracién de los archlvos ‘se refleja tanblén en 10s recursos

materlales Yy humanos con que cuenta" -E En’ los prlmeros, venos que los loca

1es para l1a guarda y conservaclo l‘os docunentos son inadecuados e in-

suflclentes. ademis obscuros. h: s. ' insalubres. con equlpo obsoleto y,

generalmente localizados en los sﬁtanos.

En cuanto a los recursos humanos. es necesario que las personas que traba
jen en los archivos estén consclentes de la validez e lmportancia de la -
documentaclén. ellos ejercen un verdadero derecho de vida- o muerte sobre- .

la infomacmn contenlda en los docmentos. pues si destruyen uno de - -

ellos. quedara perdlda la Infomacmn para siempre. Se les debe capaci--

tar para que ocupen el puesto ya que'.' por 10 genera! no estén preparados-

pars. reauzar este tlpo de fun one '

¢:on frecuencu én las instltuclones pobucas. casi no extsten personas -

graduadas -0 con estudios de arch'lvonwia. debido en gran parte a los ba--

'jos salarios exlstentes para este ipo de actlvldad.

g Al encontrarse margmados los archlvos. tambien lo ‘estd su personal y co- -

mo : se advlerte. tampoco son apreclados sus servicios, ya que la persona - e -

que 1ngresa al archivo. colnumente es personal rechazado de otras ofici-- '
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nas qﬁé se le envia alll de castigo o bien al contrario, "es recomendado”
de algdn personaje “importante" que al_‘no tener donde colocarlo se desti-

na al archivo.

En los Gltimos afios, el gobierno Federal ha intentado llevar a cabo va- -
rias reformas a la administracién de documentos, pero esto no serd posi--
ble, si no se cuenta con servidores ptblicos conscientes de la problema--

tica que viven los archivos en la ad-lnlstraclan pﬁbllca.

No obstar'\fe.' 10 que en un brinciplo fue un privilegio de arist6cratas, no
bles 6 religiosos, con el tiempo se convirtié en un derecho del pue_bld ng
xicano hasta llegar, hoy eri dia, al' .llbre acceso a la informacién resguag'
daﬁa en archivos y bibliotecas pﬁbllcis. lo cual debe ser visto como un -
-avaucé"'li!stbrico de gran importancia y una conqulsta de la 'soc'le&ad -ffené. ‘
te al Estado. pues todavia en otros palses ¢l control de la técnica ,y ‘de-~

:, la infomacldn marcan el dominio del poder.

En nuestro pats la recossilccion. slstenatlzacibn y resguardo de docunen-- '
tos. ha sldo respaldada en forma insuficlente por as autorldades guherna

me! ales. muchas veces provocado por lgnorancia de los que ocupaban el’ po ’
er, por falta de recursos. o por que las condic!ones econdnlcas 0 hlsto- 0

: "'ricas que’ predominaban en este mmento. no. lo pemitieron.
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ll.i EVOLUCION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

A partir de la conquista y con el primer virrey de 12 Nueva Espafia, Don -
Antonio de Mendoza, que gobernd del 14 de noviembre de .1_535 hasta di;:lei-
bre de 1550, sé,emhiezg a fomar el antiguo Archivo c.le‘r‘la Secretaria del-
Virreinato, con el cual‘se.pretend!vg peqpetqar 1a memoria del desarrollo-
de la Nue\.lavEspana. L

Desde su ‘esiableclmien’t.b (1535), el oy Archivo General ‘dé 1a Naci6n ha -

pasado por tres etapas fundamentales que le han dado ahoya su caricter de

- depositario de la memoria de la Naci6n. La primera etapa: coaprende de --
1535, con los prlmeros reglstros. hasta la consumacién de la lndepende -
':cia en 1821.y tenfa el nombre de Archivo de la Secretarta del Virreinato.

La segunda etapa abarca del 23 de agosto de 1823, fecha en que se funda -
el Archivo qeneral y p&blico de la Naclon, que contaba con toda la docu--
mentacibn Que fue poslble obtener del antiguo arcmvo hasta el inicio de-
la Revolucwn llexicana. La tercera etapa_ comienza a partir del to. de -a

yo de 1917 ya que por instanc(as de Don Venustiano Carranza se dlspuso -

: sancionar la Constitucicn llexicana 'y que el archtvo pasara a ser un deparv
tamento de 1a primera Secretaria de Estado o Departuento del lnterlor‘ - _
' se acords suprimirle el tftulo de poblico quedando solanente como Archlvo"
f'seneral de 1a Naci6n. A partir de enero de 1918 pasa a formar parte de -

la Secretarfa de Gobernacion.

El‘v Archivo General de la Nacion hg pasado:por Epocas,'tragicas, pues ha su
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€rido clandestinaje, su material y no su.informacibn ha sido utilizado en
los campos défbatalla. robo de documentos, venta completa de expedientes,
plagas, fuego, humedad, (...y) contrabando (han salido del pafs gréhdes -
volGmenes de documentos, los que fueron vendidos al mejor postor po} per-
- sonas sin escripulos,-que tuvieron en algin momento acceso a la informa--
cién que contiene nuestro Archiva ) 8). o

A pesar del transcurso de lqs afos, desde la formaclﬁn gel primer archi--
.-vo;fho se recohocia ii lmpofiancia de conservar los doéumentos..que posS--
) teriormente forﬁariah 1a hemoria de la Nacibn. sino hasta finales del si-
”'glo XVIII, cuando el segundo Conde de Revillagigedo concibe reunir en un-
‘solo lugar los documentos qe 1a incipiente naci6n. En carta del 27 de -
_marzo de t790 (5) propone, al ministro de Gracia y Justicia de Espaﬂa. la’

creaclan de un. archivo que tuviera como objeto reunir los papeles mé&s in- -

'fe'HSQntes para estudiar la vlda del reino. con’ lo que se tendria, adem&s.

la conveniencia de tener juntas las numerosas colecciones para coordlnarsr

-Flas (5),:,,m, L

"'La ldea de formar un archivo general es aprobada por el rey de Espana. --.

;segﬁ 'se desprende de la carta enviada a Revillagigedo por el ﬂtnisterlo-

‘Vcia y Just‘cla el. 11 de agosto de 1790. esta aprobacién es envlada-
b al Ministro de lo Civil en la Nueva Espafia y en suncnntestacibn a Revilla
gigedo recomendaba buscar los medios pertinentes para poner en prictica -

: ,e!‘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 gonslderaba -
que para terminarla, era preciso todavia invertir varios miles de pesos,-

en cambio el acondicionamiento requeria de poco dinero.

También se juzgaba que el lugar_era elladgcuado‘porque se hallaba a res--
guardo de 1a humedad y del fuego, la casa era ideal para guardar documen-
tos con antiduedad de varios siglos y quedaban aGn recamaras para que ha-

bitara un archivista general y algunos ayudantés.'

7 Revillagigedo envia el 30 de septiembre de 1791 el proyecto de instala- -
cibn del archlvo al rey de Espaﬁa y en abril de 1792 (9) el Rey. por con-
d&éto del minlstro y Marqués de Bajamar contesta a Revillagigedo en Real-
ACédula para que estudiara y perfeccxonara el proyecto menclonado ¥ que se
calculara el presupuseto del costo relativo a todo lo que esta empresa --

conllevaba. Esto confirmaba 1a aprobacibn Real dada al proyecto del ar--

_chivo general. Se anadfa en esa Real orden que se preclsara el nomero de

empleados. los archivos particulares que se deblan remitir: al general, -

el costo de su traslado y colocacibn. ademas era indispensable formular -
unas. ordenanzas que gobernaran la instituciﬁn. y sugerian se adoptaran. -
en cuanto lo permitieran las circunstancias. las ordenanzas dispuestas y-
“‘aprobadas para. el "Archivo General de. lndias establecido en Sevl!la. En
"abrnl de 1792 se formulan las ordenanzas respectlvas y se elaboran los ==

planos para la adaptacibn del archivo en el Palacio de. Chapultepec, & ----
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cargo del ingeniero Don Miguel cbnstanzo. los gastos llegaron a alcanzar-

la cantidad de 15,400 pesos y 2 reales (10).

‘Ademis de la larga lista de oficinas e instituciones a las que se les or-
denaba conéent_rar su arch;vos. también se daba opci6n a las ciudades que-

desearan enviar sus archivaes al general para su gt_:arda y custodia.

Las ordenanzas que debfan regular el funcionamiento dei ‘Archivo General -
" constaban de 81 artfculos, de.los cuales.' los veinte primeros se relacio-
nan con su instalaci6n. Del .art(culo 23 al 42 se incluﬁn disposiciones-
para el fiiﬁélonamiento del archivo y la manera de formar indices para el-
facil manejo y bGsqueda de los do..;umentos.. Del articulo 43 al 46 se re--

.- glamenta el: servicio de copias e informes. En el 47 se establece un aran

. celﬂ'para:""estos trabajos‘ y el destino de estos fondos. Del 48 al 59 se --

) .4.ahaden reglamentaciones para los servidores pﬁbl lcos (en realldad poco --

. pmplcias para el investigador ya que el archivo ten!a un caricter priva-
Ado. que prohibla dar razbn. copia o testimonio a toda persona ajena al --
'lnanejo ‘de los asuntos del vlrrelnato) Del 51 al 53 reglamentaba el aseo
'y conservaciﬁn del ediflcio. 1a precaucién contra 1ncendios y c(uo debia-
' usarse 1a luz cuando se requiriera trabajar por las noches. Del 54 al 56

_‘ ,}"se ﬂjaban las horas de. oficinas y los dias feriados. Del 57 al 51 lé -~
'fguarda de caudales 'y el gobierno econanico. Del 62 al 70 la idoneidad de
los empleados (se pretendia que ya contaran con una fomacidn dentro del-

) :Imanejo“de docuuentos), técnicas, debe_res,yrsancnones. Del 71 al 74 se --

reglamentaban las ausencias, enfermedades y vacaciones. 'Dél:75 al 79 las
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relaciones entre empleados. En el 80 se disponia que un destacamento cus
todiara el archivo. Por Gltimo el 81 se refiere a dar cumplimiento a las

ordenanzas (11).

En el artfculo fo. se indicaban los fondos docunentales que debfan de ar-
chivarse, ya que en las oficinas sblo se quedarlan los docuentos de los-
Gltimos 30 anos. Cada diez’ se deberia de enviar al Archivo General la do

. cumentaci6n de la década pasada.

El articulo 40., reglamentaba el nCmero de empleados y el salario de cada
uno de la manera siguiente un archivista con tres mil pesos anuales. dos
oficiales con dos mil, repartidos asf: mil doscxentos y ochocientos pesos
cada uno en su orden decreciente, un portero con cuatrocxentos pe30s anua

les y un mozo con doscientos. Los primeros cuatro deberfan de ser eaple_g_ o

° _dos permanentes.

Desde sus origenes, se cong:'ib_iﬁlal Archlﬁp'Geneial como centro de un sis-

tema coinplejo al que: se le oto'rgb-diversas funciones. El proyecto de re

.. glamento enviado al rey. concibe al archivo como un_“depbsito cuﬁn de --

reales cédulas, 6rdenes. provldencias. instrucciones, padrones y denas pa{
_peles antiguos que ocultan noticias preciosas e interesantes®; la concen-
_ traci6n en un solo sitio de esos dbcment&s. evitardn "andar vagando por-
. 'solicitarla en diversos fluga'res", y ﬁacg con ello mds fluido el conoci- -
" miento de los anteéedentés que justificaran las acciones del Gobierno. -

Ya desde aqui, el archivo es como un ceni:ro con datos de utilidad'para 1a
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toma de decisiones del Gobierno (12), o sea, al mismo tiempo que el archi
vo era un centro de informaci6n para las decisiones administrativas, lo -
era también para el conocimiento histérico. Aqui se encuentran los ante-

cedentes de la creacib6n de un sistema de archlvos.

' Pensaba Revillaglggdo que debfan reunirse "noticias y apuntamientos de --
iaqheilas cosas que'se'estlmaren dignas de memoria" y que constitufan la -

base de los condcimientos de historia, geografia y noticias varias.

La;érgénizaclﬂn de los primeros elementos constitutivos del Archivo Gene- -
raf‘se formarbn con 106 de los 153 volGmenes de la colecci6n de Reales --
Cédulas. Los primeros 27 tomos se hicieron bajo el Gobierno de Bucareli,
e}%irqbajo 1o 1lev6 a cabo el secretario Don Melchor de Peramas. En los-

fohdb§ mejor conservados y clasificados que existen hoy en él ‘Archivo Ge-

l'*éneral de la Nacién, se nota la obra del sefior Peramis como experto archi-

L”vista principalmente en lo que se refiere a la seccién COrrespondencia -
de- vlrreyes (13). Igualmente se formo la correspondencna de virreyes que
v;va desde el Marqués ‘de Amarlllas (1755) hasta la del mismo Revillagigedo

 5‘(1794); Documentos que. se encuentran debldamente guardados y clasifica--

el Archivo;General de la Naci6n.

Sin embargo. a pesar de tener todo preparado. nunca llego la- autorlzaciOn

para instalar el archivo en-el Palacio de Chapultepec, todav!a en el afio-
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de,17§a. al finalizar el Gobierno de Branciforte, se esperaba la aproba--
ci6én Real. Al no llegar &sta, se decide vender el Palacio de Chapultepec
al Ayuntamiento de la Ciudad de México (14).

Antes de que Revillagigedo dejara el poder, ordena la instalacitn del - -
archivo en las oficinas de la Secretarfa del virreinato y por medio del -
secfetarié Coronel Bonilla se arreglan-y coleccionan los fondos ya exis--
‘tentes. Se continGa con la Seccién de correspondencia de virreyes. ' Las-
~ nuevas secciones que se formaron fueron: Oficio de Gobierno; Escribanfa -
de Cémara de la Real Audiencia y Sala del Crimen; Cancilleria; Juzgados -
" de Bienes de Difuntos y de Indias; Oficinas de Provincia; Contaduria Mayo
res de Cuentas; Real Casa de Moneda; Tesoreria del Ejército y Real Hacien
da; Contaduria del Media Anata y Azoguez; Alcabalas; Tabaco; P6lvora; Nai-
hés; Lotéfia: Juzgado de la Nobilisima Ciudad; Consulado; Minerfa; Estado
y Harquesado de“l valle; Temporalidades. Protomedicato y Real y Pontifi- - 
" cla Unlversldad (15).

El”_Cor'onel.b >Bontlla forma una secci6n de 32 volGmenes que titula “"Memorias
© . para u Historia Univérshl de la Miertca Septent.rional" ‘documentos que -
se seleccionaron fuera del Archlvo. Ade-as foma un pequetlo archivo: se--"

cv:eto.

. Era tanta la importancia que le daba el conde de lievll‘laglgedd ala forma |
ci6n del archivo, que al entregar el mando a su sucesor el marqués de - -

Branciforte, le dejé instrucciones del estado qﬁe-guardaba el archivo en-
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~esos momentos y el trabajo que se debfa praseguir. En la "Instruccion re
servada del reino de la Nueva Espafia", con fecha 30 de junio de 1794, se-
pueden constatar las recomendaciones que el conde pensaba deberfan ‘seguir

. adelante.

Sin embargo cuando el Gobierno de Revillagigedo termina en 1?94. sus de--
seos de poner las bases para la integraci6n de un Archivo Gener"al se ven-
truncados. Este continu6 bajo el gobierno de los sucesores de Revillagi-
gedo; los trabajos de integracién del archivo prosiguieron aunque en for-
- ma muy lenta, quedando reducidos en realidad a la ordenaci6n de papeles.-

correspondencia con Espafia y aumento en las Cédulas Reales.

.Posteriormehte. al estallar la Guerra dé Independencia, no s6lo se produ-
E ce un completo abandono del. archivo, sino hasta muchos de sus legajos fue
ron destruidos cuanda se permiti6 Eue se utilizaran como mortero de'flos -
cafiones que se encontraban en la Ciudadela. Los doctinentos Que se hilh—

. ban'ya clasificades, ordenados. catalogados y con !ndices (trabajo de va-

‘rios aios desde Peramas hasta Bonilla) fueron 1levados en sacos por los -

cargadores al edificio de la Contadurfa’ de Azoguez, en donde fueron amon-

tonados.

Don Ignacio L6pez Ray6n, hijo, que fue mas tarde Director del archivo, al
ver el estado tan lamentable en que se encontraban los ‘documentos escri--
bi6, “... era natural a ese trastorno que muchos de los archivos quedasen

abandonados, y algunos, como sucedi6, se incorporasen a los de las ofici-
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nas existentes, aunque nada les importara, a los empleados de dichas ofi-
cinas, por ser enteramente exirafios a sus labores: el desorden, la confu-
sion y la ruina fueron desde entonces los temibles enemigos que han perse

Quido sin cesar a estos interesantes depbsitos..." (_IG).

" En ese tiempo. (de la lndependencia) se recogen en forma desordenada todos”
los papeles del Archivo de la Secretaria del Virreinato, que se _encontraba
en tal ,confusibn que se hizo necesario un‘ar’reglo de dlcho_i, qrchlvp y-de - _
los of lc'ios de gobierno y guerrir 'c‘bn objéto de formar u_nj arch;yo‘.'géﬁeral- -

bien arreglado (17).

De esta manera, los muchos papeles que se habfan trasladado a la COnt'adhl" )

rla de Azoguez y los que se habfan salvado en la Secretaria Virreinal fue g

' 'ron trasladados a las Secret.artas de Guerra. Haclenda. Justlcla y l!elaclo'-?- )
nes. uuchos documentos fuerou devueltos en calpleto desorden. y otros -

tantos ya no- regresaron, porque funclonarios de otros ninisterios comenza -
ron a vender grandes cantldades de docunentos antiguos, perllitlendo ade--

mas que otras personas se aprOpiaran de un slnn(-ero de papeles.

Al consumarse la Idependencia, Don I’.uéa’svsln_’l‘gan. Ministro’ de fl-te‘laclones. B
‘ordena el 22 de d§o§t6 de 1823 que todos' iOs archivos dispéfsos fueran --
'reunldos y junto con los papeles "de la reciente Repablica se fomra -
uno solo con el nombre de Archivo General Yy Pﬁbl ico de la NaciOn. Las di-
ferencias entre los reglamentos del archlvo constltuido por R_evillagi‘gedo';

‘primerat‘nente y por Lucas Alamin pésteriomnte. radican en que el primero _
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concibe al archivo como una. lnstituclbn de clracter *reservado” (a nadie-
se dars copla o razbn de papel alguno ni se consentirs a persona alguna -
manejar los inventarios), mientras que el reglanento del segundo, le da -
po'r‘prt-e,rgn vez un caricter ptblico. ﬁégl,.entaciones sucesivas préclsa-
ron y .definieron sus cqracteristicas institucionales (1846, 1856) y poste
~ riormente aﬁgﬁura_ron su-permanencia (iess; '19‘20. 1946 y 1973).

Al poco tiempo de haberse fundado el archivo (1823)y debido al volumen -

. tan grande de expedientes concentrados y " il'gv'peqiieno del local que ocupaba
. en el Palaélo Hécional parte de éste es mandado al Convento de Santo Do-

, . mingo. que ers-un: cuartel al que se le adapto un local para que funciona--
ra. coao archivo. Por- lo lnadecuado del local y la ula a«hlnistraclOn de_-_. :

~esta parte del archivo. ‘gran nmero - de los docuentos se pierden y se des'
) truyen para siempre. Ante esta situacldn I.ucas Al-ln escrlhe' "Sea - -
- cual fuere el daﬂo que los. lnisioneros causaron a la Historla con sus. pia-

. dosas qumzones no es. sln embargo. la qenerlcwn presente la que tiene- .

SCN derecho de acusarlos cuando hgos vlsto consu.ir en las coheterlas o ven- :

der para envolver drogas en las bdtlcas. no solo papel cuﬁn y oorrlente,

-"slno los archivos nuy lnportantes 'dé, varhs oflclnas. sln que.se haya he-
' ', sernrlos. que el esublecl- -

cho otro esfuerzo L para recogerlos y :
4:l|lento poco atendldo del Archlvo General y el del Mseo pan las cntlgue-
“dades nexlcanas" ("' ‘ ' g : "

'En aquella época. la aguda escasez de papel convlrtio al archivo en el --
almacén favortto para botlcarlos. coheteros y tenderos. q:e e contubernio
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~con la soldadesca saquearon enormes cantidades de documentos para envol --

‘ver con ellos su mercancfa. En su destruccin también colaboraron el ha-
cinamiento, Ios cambios continuos de lugar y la substraccitn de ‘Vexpedteh-
‘tes comprometedores para algunos funcionarios. '

Es importante sefialar 1a a'cus__a(:uvsn que Bustamante hace a Don _'Lorenz'o_‘de‘-,
Zavala.  Cuando se 'entrego'ei Archivo de. lar Audiencii de Héxlco"al gbber-
. nador del Estado de México Don Lorenzo de lavala. éste dispuso cast ‘total
'.‘-ente de €1, 1o vendib por papel vlejo a los cuerclantes de la Ciudad de’
: Ilexico. Don Ignaclo Garcla Cubas elev6 la queja pert.inente (19).

'Despues de la Independencia y con el surglnlento de 1a nepﬂbuca. cada -

uno de los estados llevo adelante sus prograas de organlzacian docuuen-- '

tal., En algunos de ellos la acclbn abarcb desde la capital hasta el alti
mo de los Hunic,_pios-' esta ndida provoco que la !nfomcion. cada dia en ‘
aumento, se extendlera irracionamente en el terrltorlo naelonal Sin em
bam. tmbién se dio el caso de que vaﬂos Estados y mntclplos quedaran‘
v ‘-arglnados. pues muchos. de ellos carecian de una adecuada tnfraestructura
_achinistratlva y de recursos'lu-anos, fipa Eieros y mterlales.

"ben enero de 1825. 4Bon Lucas Alalan. en el seno del Congreso. da cuenta de
los trabajos que :

realtzaban en el Archivo. que consistian en la coloca_‘
cibn de docmentos ‘en estantes. los que estaban debidanente sistematiza--
dos por orden alfabético, todos con indices muy exactos y clasificados -
'ade-as por al!os. -,.Lo,mismp hacg en diciembre de 1825 el Ministro de Rela-
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: ,rrespondencia militar." tgnaclo Garcia Cubas. en 1831 infoma haber crea._.—_ﬁ -

[
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ciones Don Sebastidn Camacho, quien ordena el arreglo del Archivo por - -

afios, haciendo el 1nvent.ar16 _cdn_nuineraclén progresiva (14 a 95 expedién- '

tes de alcabalas, tabacos, californias y otros).(20).

El to. de enero de 1829, ce informa al Congreso de haber procedido a la -

clasiflcacibn de los ramos de correos. tesoreria. tabaco, . milicias y co-- .

do 2 cedularios y arreglado por fechas las reales Ordenes de 1620 y 1821-" '

(21).

El Ministro Gutiérrez Estrada notifica, el 24 de marzo de 1835, que se --

han. formado 12 tomos de reales ordenes. un indlce de todos los autos de -
audiencia correspondientes a Veracruz 6 !ndices de correspondencia de -—_

-los virreyes y 4 de consulta de los mismos (22).

Con todo el trabajo realizado en el Archivo General, se cohtemplaba un in

' -"terés de los gobernantes por conservar la docmentacibn -as valiosa de la

época virretnal. sin embargo, el 15 de julio de 1840 don Valentln GOmez-

- Farias. al inictar la Revolucibn Federalista en. contra del régimen de -

Anastasio Bustamante. nuevmente legajos enteros del Archtvo General son- e

sacados de sus lugares Yy llevados para atrlncherar puert.as. ventanas y -

'orificios de los ediflcios atacados. Una vez las, el Archlvo de la Ha--- :

cibn esta presente en el calupo 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 lndice se perdieron ‘
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¥ se,ﬁécesitaron Ifraﬁbéﬂﬁafa surfeélaboracion. Entie los destrozos y ro -
bos que hlcieron los sublevados. se. hacehinrap! en 1a pérdi de valio--
S0S paoe!cS’ael Archlvo General. que como se leo sirvieron de trincheras,
’los que posteriormente fueron robados en el asalto a la Secretarfa de Re-
-laclones 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 espefaban para 1levarlos a veanr,'—#
erén docdmentos vallosds de incalculable valor que desaparecieron pafa ?f

siempre (23).

El 19 de noviembre de 1846 fue promulgada la primer Ley (24). expresa que

reglamentaba las dlsposiclones que debian constituir el depOsito del Ar-- R

chivo General, entre sus objetlvos estaban las obligaciones de los funcio o

narios pﬁbllcos 'y de los ciudadanos; se trataba de buscar las personas -
idOneas para el buen funcionamiento dei Archivo; énconfrar el sisteﬁa de-
'Wcoordlnac16n y las claves’ que deberian seguirse. tomar las disposiciones-
'generales en lo econﬁmico, servicios al pﬂbllco. atribuciones y deberes-

del dlrector y cada uno de los empleados .

El presldente de la Repnbllca General Mariano Salas. firma el decreto -
que reglamentaba la organizaciﬁn del Archivo en X, capitulos y 124 articu-
los. En este reglamento se confirma al Archivo como.General y PGblico de
la Naci6n y su dependencia de la Secfetaria de Relacioﬁes Exteriores. El

capitulo Ivsé retiere al' patrimonio documental del Archivo. En el capitu
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1o II esfablece la plantxlla 'de empleados.' El capttulo Ill seﬁala el S
V.i.,tema de 'coordinacwn en 48 articulos, del 10 al 57; el Capitulo IV‘ re
‘-.glamenta ei sxsfema de clavesv.”:*el capltulo V reglamenta las operacione#-' '
para las lpboreg del Archivo en los casos ,de docunentos sin coordinacjbn-

Ly los de nuevo'ingreso. En los.capitulos VI 'y VII, se'ehéuentran dispasi

'ciones sobre los deberes y obllgaciones de los empleados y el servicio alv'.‘ . "‘};

,pﬁblico, en el capttulo VIII se presenta la forma de cano manejar su pre :
supuesto. y en los capltulos IXy X, se muestran las obligaciones del ‘---'

'director' y los trabajos que debfan desmeﬁér los empieados (25).

Si esta ley se hubiera cumpl ido, en pocos aﬂos México habria tenido un -
.archivo digno. de los palses desarrollados. para poder intercalbiar con L
'?"'ESpaﬁa copias de documentos luportantes de nuestra historia. Se lgnora -
cuil fue el modelo que se tmo para redactar el reglamento de 1846, pero

la mayoria -de sus disposiciones prevalecieron hasta 19t3

_jllJ.uranté-'lz’l' intervencitn éiqéﬁééhq de 1847, son sustrafdos del Ar(V:‘t'li‘\_v»bA' Ge- »
- neral'incdntable’s doéumentos; pero en un alarde de heroismo, los. eq:léaé .
‘ ~dos del- archivo esconden legajos de lmportancia poutica y estrategica -

‘que podria servtr al. invasor. 'y de esta lanera adenas de preservarlos de-‘

la destruccibn. también se evita el robo., :

‘Aunado a esta situaclbn critxca Antonio LOpez de Santa Anna en 1853 re-
dujo a su mimma expresmn el .namero de trabajadores del Archxvo. cmian '

do la fisonomia de éste a una simple oficina de 1a Seccmn de t.a er a
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delvMiniéterio de Relaciones. Duranfe la intervenci6n se intentaron re--
formas a dicha of1c1na, se modific6 su reglamento pero no se colucionargn :

" los desérdenes y trastornos anternores. Se dejb de apl icar el reglamento
de 1846 preparado por Don José Marfa Lafragua. que especificaba mantener- .
al’ archivo COMmo uha utilldad administrativa directa “Servir de norte a --
108 poderes de la Repfiblica para acertar en sus dispos!clones nas difici-
- .les ;y. delicadas" ~Reglamentos posterlores tratan de confirmar esas fun-- o
cibnes." El de 1856 hace énfasis en el "abandono y crimmal descuido” en
que se encuentran los archivos pGblicos. contemplaba también, las necesi-

dad de conservar los documentos y ver su posible publicaci6n y contenido.

Nunca cesaron las mudanzas del acervo documental del Archivo, lo cual ha-
sxdo uno de sus males cr6nicos. En 1851 lo trasladan nuevamente del COn a

vento de Santo Dommgo a la planta baja del Palacio Nacional, que siempre "

ha sido hﬁmeda oscura y de poca ventilacnbn. ademas no contaba con ama-

rios suf|c1entes en donde colocar los docuentos. ‘1o. que obl ngo a que se-

-'deJaran en ‘el suelo, con lo que quedaron inutxlizados automaticanente.

s Ccm Don aenito Juarez se nota un cambio en la forma de contelplar el acer'.'-‘"

vo document.al del Archivo; aumenta el m‘lnero de elnpleados y se preocupa -

: por la suerte de los fondos documentales. Cuando el Presidente Juarez -

: se encontraba en. Coahuila rumbo a la frontera, decide no exponer la docu-'-

'_..mentac16n que formaba parte del Archivo. que trala desde la Capital y_ re-

~ suelve deJarlo en custodia con hombres leales a la causa de la Repﬁblica.

o en el Hunicnpio de Hatamoros ‘de 1a I.aguna, Coahulla.
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Farte dei Archivo de ia WNacion permanece guardado hasta marzo de 1867, en
que es devuelto irit.acto e_ilesd al Gobierno del mismo Presidente Juirez.-

A partir de csc mom

rnda oo e f oo
Momerive s
+

tas fueron 9 y contenlan los siguientes documentos:

1a.’_ l.os principales ramos del archivo. . -
2a. El peribdico titulado "Boletln del Inper:o"; en cuadernos.
3a. 'Archivo del (:ongreso y bandas de reales cédulas.

4a. Libros y voltmenes del ramo de lnteresados,

'6a. Libros militares y otros sin clasificacién.

" 6a. Libros empastados de medicina y leyes.

7a. Libros de la Cisé de Moneda y _iotertam

* 8a. Ramo de lo civil y criminal.

. 9a. ‘,En 1868 se agrega con 90 volGmenes del ramo de tierra (26). :

En cumplimiento 'é:'-la Ley de 1846 “se gira la cir:chlai" del 31 de julio‘ dé-

31868 _por medio de la cual se plde a los juzgados menores 1a concentra- -

- = A2 A Al o __%__ . e&_ - - e e
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cidn de sus archlvos. Posterionnente, el 7 de sept.lembre de 1871 se in--

: Vfoma de los trabajos y reformas hechas al arcluvo y se pide que el du‘ec' C

tor seleccxone al personal mas adecuado para realizar las labores de - ‘-

_’- archivo. poner la biblioteca de éste al servlcio del pﬁbl 1co en general o

para que todas aquellas personas que desearan investigar un hecho histOri“_‘;

‘€0 tuvieran acceso a la informacidn (27).
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£l Aréhivo -durante el porfiriato funclonb normalmente sin embargo, no pre °
. senta durante todo este tiempo mejoras substanciales. Aun en los afios --
més crlﬂ‘&cos de la época revolucionariab (de IQU a 1915) el Archivo abrlb
- Sus pueEtas al pﬁbliéo én general. Es en‘_estos afios cuando se perfeccio-
na el sistema de Indices y se introducen varias reformas en larbrganiza--

| ~ cién de documentos bajro'la direccion de Don Luis éonzalez Obregén.

.En. 1915, Venustiano Carranza dispone que el Archivo General que se encon-

,v_traba bajo el control del Ministerio de Relacmnes Exteriores, pasara a -

depender de 1a Direccién General de Bellas Artes. sin e-bargo. 3 aﬂos des S
pués, el Archivo pasa la Secretarfia de Gobernacibn. en donde se encuentra;

'adscnto hasta la fecha.

Postenormente en los afios de 1920 y 1946, nuevamente se reglamenta que -
‘ _Ios expedientes ya agotados de las oficinas del gobterno. judlclales y no

' tariales se ‘debfan de enviar al Archivo General asl COmo tanlbxén toda -—

'aquella documentacion de las oficmas ya desaparecidas. ‘

e El Archivo General de- la Nacion al procurar una estrecha llga con los ——

""‘archivos administrativos fue depositarlo de los expedientes concluidos o

.—'fuera de tramite de las oficinas pﬁblicas. de esta forma: tendr!a que re--

glamentar la docwentacién que deberfa’ serle enviada. Sin enbargo. no’ e

existtan nomas legales que obllgaran ala transferencla de los docunen—-
. tos de las oficmas poblicas al Archivo General por lo que mucho tiempo

,_1mper6 una situacibn de abandono y anarqula que tuvo lmacto en el desa--
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rrollo de la administraci6n pGblica (28).

La historia de los archivos de la administraci6n pﬁbiica se encuentrﬁ ———
fuertemente relacionada con la historia del Archiv6 General de la Nacion,
~ pues fueron estos archivos los que constituyeron los primeros acervos his
‘ tbricos del Estado Mexicano. Siempre se ha mantenido una estrecha rela--
: clOn entre ambos archives, sin embargo, la falta de una legislaci6n gene-
Lral qQue normara la transferencna ya mencionada. de documentos de las' ofi-"
clnas al Archlvo general, repercutio aparentemente sobre la situacibn de-
‘los archivos en las oficinas gubernamentales los cuales quedaron relega--
" dos, década tras década, hasta una situacion:de abandono y desorganiza4 -
cion total. Lleg6 el momento en que el Archivo soio haéta funciones de -
;i_clasificacibn y ordenacién, por la falta de un organismo rector en mate--
o ri§ de archivos y.las normas juridicas que rgg)amentaran'el fun;ipnamiezf
tb de los archivos en las oficinas gubernamentales, esta carencia ocasio-
no que cada vez fueran menos: atendxdos. Casi eh la ségunda mitad delipre»;
'sente siglo, el Estado empieza a bosquejar las medidas necesarias para la »

]:conservacibn del material considerado como historico.

“paftir de 1958, “con 1a creaci6n de la Seéretérfa de:la Présidencié;'géJ e
‘procedib a elaborar un estudio donde se contemplaron las modiflcaciones - 
'v"que requeria la administraclén pablica, a fin de agilizar su funcionamien.
) t . Asf es como comienza a germinar. la necesidad de implementar una re--.fl
‘ .ﬂforma administrativa, que englobe la modernlzacibn de los archivos de la-‘

: adminlstracién pablica naclonal (29)
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En 1969, la Comisi6n de Administraci6n Pablica de la Secretaria de la Pre

sidencia, a través de su Secretariadb Técnico, elabéré y aplica un cues--
tionario para conocer y analizar el estado en qué se encontraban funcio--
nando los archivos en el sector pﬁblico.. El resultado es un informe tity
© lado "Sistémas de archivo en el sector pGblico. Informe de entidades cen
‘tralizadas®. Aquf se puede contemplar una panorimica de l1a situacion que
guardaban los sistemas de archivo y correspondencia, que abarcaban tres -

aspectos fundmntales :

_a. Organlzacwn y sistemas de archivo.
b. Hétodos de trabajo.

c. Integracibn.

En el primer punto, - organizaci(m y sist,e-as de archivo, se. denostro que -
estos centros _carecian totalmente de uniformdad. Se detectaron -ﬁltl- -
ples mecanismos de funclonamiento interno: y fue’ mposlble establecer cual
era mejor. Al revisar los instructlvos o reglallentos de trabajo utlliza-
'dos. se descubrio que, en cada uno de los’ centros, cons!deraban que sus-
funcnones sﬁlo se reduclan al control y clasificacién de docwuentos y Gni

canente dos o tres entidades mencionaron que realizaban tareas de catalo-

‘gacion. Cast ningGn centro tomaba en cuenta las labores de formacion de-

expedlentes, control de préstamos. depuracwn de doct-entos y transferen-' o

-cia de- archivos.

Esto demostro que en las unidades de correspondencﬁ y archivo, no exis- .

' ttan adecuados controles técnicos ylo athlnistratnvos nl la mas minima -

coordinacidn entre ellos.
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En lo referente al_ punto sob;el‘métodos de tr.:-Bajo._' se desglosaron asbec;-_
tos mas profundos en cuanto al manejo'de la doéumentacién, con la finaii- 7 :
dad de detectar el tipo de réglstros documentaies utilizados en las di_s-- :
tintas dépendencrias; encuestadas. Con 105'resultad;:s obtenidos se ¢opcf;';.
,yo que aln cﬁando‘la cla’siflcécibn utilizada rebresenta cierta homog'ehei-
dad, su denominacién variaba en las distintas entidades y una gran cantl-‘ '
~ dad de ellos no contaban con lnventarios apropiados ni controles de pro——"
duccion documental. ' '

Por Gltimo, con relaci6n al puntb ¢, integracién, abarcaba los aspe_ét&s’ '_-'
veferidos a la adﬁinistracmn de los recursos humanos, m&teriales y fin’_ap_'

ciero's. _ En este Sentido, las unidades de éorrespondencia'y archivo pré-- :
séﬁfafon ciertas déficienciés en cuanto a los mecanismos de. seletcibn' y ”
control de personal (30), ya que eran pocos: los organismos que contaban -
‘con personal capacitado. Los programas de capacttaclbn. en general. ca--- .
recfan de uniformidad y. permanencia debido basicamente a lo reducido de - 

su presupuesto.

‘-'Este lnforme vtno a confimar que existian inflnidad de criterios utiliza'
- dos-en las unidades de archivo, lo Que’ significaba un serlo obst.aculo pa- ,

ra establecer normas comunes. necesarias para homogeneizar el control de—

: _los acervos documentales.

Tomando como basé los estudios realizados y después de analizar las expe-

riencias de otros pafses en materia de archivo, nace la idea de crear un-
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"brgano que’"dlera homogenexdad y’coordfnacidn a los archivos del Goblerno.

“para el dlseﬁo y la reahzacmn de los estudios previos, la comisi6n de -

adm... rac ﬁu pibiica a iravés de su Secreiariado lécnico decide en - - 7

1969, 1a creaci6n del Comité Técnico Consultivo de las Unidades de Corres
pondencia-y Archivo -COTECUCA-. El cual se integrt, con los titulares de
la$ un;dades de archivo y correspondencia del sector central y algunos --

' -p_afticipantesr-del 'sector paraestatal (31).

A parv"tir :dé aqui se;. sentaron lés baseﬁsrnecésarlas para desarrollar, entlfe
los arcihivos del séétor pGblico, sistemas de coordinaci6n, que buscaban -
're_s'olvevr. de una manera global y permanente, algunos de los pmblenas que

enfrentaban los archivos.

N 'A partir del proceso de modernizacibn archivlstica que se lnlclo en 1969

‘ "con la creacxén del COTECUCA en el seno de 1a ComisiOn de Anhlnlst.ra- -

cibn Pablica, se desarrollb un trabajo cuya continuidad lo distingue de -

otros proyectos de cambio‘édministrativo.

El objetivo que persegula el COTECIICA era el de coadyuvar en el llejora- -fi

R miento de los serviclos de correspondencia y archivo en las entldades pﬁ- :

’bucas. para 1o cual se necesitaba estudiar. analizar y proponer reforlas’-f
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1971, después se interrumpen sus trabajos pues sufre una reestructuracién
la Comisi6n de Administracion PGblica, porque se convierte en Direcclbn -
General,de Estudios Administrativos dependiente de la Secretarfa de la --

Presidenci a.

En ‘esté lapso se elaboraron documentos de diagnfstico y recomendaciones -
para niejorar la organiia;lﬁh y los servicios de las unidades de correspon
dencia y archivo del Gobierno Federal. Se elabor y p.ublico la Guia Téc-
nica para lé Organizaci6n y Funcionamiento de las Unidades de Archivo y -
Correspondencia; ademis de una serie de eStudios en los que se prdpén!a -
que el Archivo General de la Naci6n se convirtiera en una Direcéi6n,6ene-
ral de Aréhlvos Nacionales. Se elaboraron también algunas disposiciones-

para catalogacldn y clasificaciﬁn de documentos.

En el proyecto de creaci6n de la Direcci6n General dé'Aréhi"vos"Nac‘ioﬁales. .

se*propbnlah‘dds opcldr’iés para la adscripcidn del nuevo cent>ro; 1a prime-
ra sugerfa ‘Que la Dlreccmn se tntegrara a la Secretar!a del Patrimonio-

: Nacional y 12 segunda que perteneciera ala Secretar!a de Gobernacién (el

Archivo- General de la Nacion actualmente se encuentra adscrito a esta a-

 tima Secretaria). ‘

" En las dos opc!ones la Direccidn General de Archivos Naclonales contempla.
ba la absorcidn del Archivo General de la NaclOn. También en el proyecto

se proponfa la creacién’ de 1a unidad de archlvos federales admmistratl--

vos, cuya funcién. especif ica consistia en "hacer indicaciones. funcionales
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a los archivos del sectbr centralizadb ,'j'.rpa‘ra‘éStatal" . Todo el_' proyecto-
no tuvo la repercusi6n esperada, quiza porque coincidi6 con el fin del pe

“-riodo sexenal.

- Igualmente. en 1970 la Comisi6n de Adllinist.racmn Pﬂbl lca y el COTECUCA-

. f reelaboran sus proyectos de- admmstracxbn de archivos nacionales y dan a

- conocer un proyecto titulado: "Proyecto para la creaclbn de un organlsn-
central de-administraci6n de archivos _de las dependencias del poder.ejecy_

tivo federal”.

wEn este estudio se JUStlflCaba la creac:ﬁn de un sistema administrativo -

de archivos federales. . Se sefialaba que las unidades de correspondencia y
_archivo no. siempre tentan excluswidad en el manejo de la docmentaclon,

| por lo que no tenian la especlahdad en los mecani smos de control trans-

ferencla, conservacxdn y depuraci6n de documentos.

En diciembre de 1970, sé‘ elabora un pfojvééto' de inicia{:iva de lgy"{défidm»i-

nado’ “Ley Federal de Administraci6n de l)ocunentos Oficlales" » Estéf"ini-— '

ciativa se justificaba con el hecho de que el Archivo General de la Na- -

- 'cmn no habia cumplido sus funcxones. ya que no contaba con mecanisllos de

coordinacibn con las fuentes de su acervo. es decir. con la adninistra— -

‘cién pabl ica .

Se contemplaba en el proyecto de Ley, la adscripcibn directa del Archivo-

General de la Naci6n al Ejecutivo Federal, al tiempo que se sugerfan sus-

..+ objetivos y poittiéas, asf como su estructura organica y sus atribuciones



95.
generales. Esta iniciativa pbr razones desconocidas no llegé nunca a ser

sometida, para su discusi6n, al Congreso de la Unién.

"En 1972, la Direcci6n General de Estudios Administrativos, da a conocer -
una nueva propuesta para‘dotar a la administracidn ptblica dé un organis-

mo central normativo y coordinador del sistema de correspondencia y archi

vo del sector piblico. Se prevenfa la urgeﬁcia de contar con un sistema-

archivistico acorde al incremento de las tareas gubernamentales y la‘ cre-

ciente complejidad de los archivos.

Esta propuesta se 11am6 "Proyecto para dotar,a la ad-inistréciOn pﬁblica—
. de un 6rgano central normativo y coordinador del sistema.de‘corréspOndeh- .

cia y archivos del sector pGblico federal®.

En‘el proyecto ée hacia énfasls en Ia ausenclawde'criteriﬁﬁﬂuniforhés_péA

ra preéérvar la documentaci6n y la-falga'dé-pe;$onal Chii%icadd &ﬁé limi-
taba en- alguna forma la creaclon y. consulta de archnvos histbrxcos. ‘fém—‘“
bién se sugerta la implantacibn de lo que se 1lamarfa. la cabeza de un sis.
. tema de archivos o un sistema central normativo. Pero todos estqs prqyeg
‘tos y el'nismo'COTECUQA se vierqufesiringidos én su campo de aécion,‘ja-
que en $qs.fecomendaéidnés.5616 tomabaﬁ-en_cuénta para sh'ablicaciéﬁ“a -
las 1nstifuclones del pbder ejecutivb y- ho se contenplaba la participa—--7
cién de los poderes legislativo y judlcial ni mucho menos a las admnnis-

traciones estatales y municipales (33).
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En la segunda etapa de traba_]o del COTECUCA a partir de 1973, el Comlté-

reanuda sus trabajos y da.un fuerte: impulso a programas relacionados con-

la administracibn de documentos.

La tercera etapa de vida del COTECUCA la ubicamos a partir de 1977. cuan-

:do la Direccibn General de Estudios minlstrativos se transfor-a en la -

Coordinacnon General de Estudlos Administratlvos dependiente de la Presi- =
denc;a de la RepGblica.. En esta etapa. se replantean los progra-as de re
forma administrativa, se forman mandos sectoriales procurando que las pre

sidencias de los Comités estén a cargo de las cabezas de sector. Ante es

ta situacwn. la coordinaclbn del cOnité Técnico Consultivo de Ilnidades -

de Correspondencla y Archivo pasa al Archivo General de la Naciﬁn ‘se- con

,sndera a éste Gltimo como la cabeza de sector para integrar el Sistena na

cional de‘archivos, el cual ct_l_ll‘ienza_a_‘_ver la luz a partir de 1978. en el

seno del COTECUCA.

~ Al implantarse la ref'orma admmistrativa uno. de los’ 21 progranas que con

prendia ‘enmarcaba la cuestlén de los archlvos histbricos y ahinistrati- -

_vos en el renglén titulado "Reforrnas a los sistenas de admnistracién de- -

archivos histb6ricos 'y administrativos" cuyo objetlvo prlncipal fue el es -

tudio y promocién de los procedimentos. mecanisnos e instrumentos que -

| ~permitirfan la- meJor implantacién y operacibn de los sistemas de arctﬁvo- ’

del pafs.
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En el afio de 1978 y C_on este mismo objetivo, el Archivo General de la Na-
cibn juntd con la Coof‘dinacién General de 'E'studlos Administrativos de la-
Presidencia de la RepGblica, elaboran un "Estudlo sobre la organizacmn y
funcionamiento de los archivos admlnistratlvos e histéricos de la Nacibn“

en donde se propuso la creacmn de un "Sistema Nacional de Archivos"

Los 'objgtivos de este Sistema en forma generél fueron:

a)' R'egu:l‘ar. coordinar, homogeneizar y dinamizar el funciohamiento yel -
uso de los archivos administrativos e histéricos de los 3 nivéi_es de-

o la administraci6n pGblica: federal, estatal y municipal.

b) Mecanismo de reforzamiento de la unidad nacional por medio de la ad--

~ quisici6n, concentracion, preservacion de documentos y otras éyiqen—-

cias sobre la Historia Nacional parar‘,_vel"uso‘ de los intieresad_o?:‘

Este sist.ema abarca ala administracibn pﬁbl ica central y paraestatal
' “los poderes legislativo y judlclal y. co-o se nencionb anterlomente. a - .’

- :los estados y lluniclpios.

'Dentro de las caracteristicas esenclales que presenta la refoma a 1

,sistemas de archivo, podemos cltar las siguientes

1. Sistema abierto; intercambio continuo con el medio ambiente.. .
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2. Sistema complejo; por el nGmero de unidades qué agrupa y por su varie
dad de relaciones. ‘
. 3. Sistema dindmico; presenta gran movilizaci6n por el ingreso y clasifi
~ cacibn de los documentos. ) '
‘4, Sistema centralizado normativamente; las rormas para el funcionamien-
to de los archivos serdn dadas por el Archivo G'enera,l' de la Nacién.
' 5 Sistema descentralizado operativamente; en cada depéndencla se ten--- -
drén unidades de operaci6n de los archivos. '

. 6 Sistema de concentracifn documental.

Asimismo, con respecto a la concentraci6n en un solo local, de todos los-
documentos que forman el Archivo General de la Naci6n, el gobierno f‘ede-.-
ral expide el 27 de mayo de 1977 el decreto por medio del cual, designa -
-a la antigua Penitenciaria de Lecumberri como sede permanente del acervo-
“documental .del Archivo General de la Naci6n. Las ‘lnstal‘at:ionés_ son consi

. deradas como una de' las mds importantes de América Latina.

En 1982 se inaug-ura la “Estrella de siete brazos", 11amada asf\‘p‘vor 1a for
'ma que tiene vista desde el aire. ésta posee un vasto y rico tesoro docu-'
menta! el cual se encuentra guardado en galerfas, las que se identlflcan-
con un nﬁmero o por su orientaci6n respecto-a los puntos cardinales, la -

,distribuclén "s como sigue'

La: galeria noroeste o namero uno, posee los fondos relacnonados con el --

trabaJo y lo relativo a la Junta Federal de Conciliaci6n y Arbitraje. a-
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gaiéria norte o nGmero dos, resguarda los fondos de diversas Secretarfas-
de Estado; la galerfa noreste o nGmero tres, guarda el ramo de presiden--
tes y ahi podemos encontrar documentaci6n relacionada con la Revolucion -
Mexicana de 1910-1917, los fondos docﬁuentales' de Francisco I. Madero, --
Obreg6n, Calles, Portes Gil, Ortiz Rubio; Abelardo L. Rodriguez, ,cérdenas,
Avila Camacho, Alemdn, Rufz Cortines, LOpez Mateos y Dfaz Ordaz; en la ga
lef!a -este o nGmero cuatro, se encuentra toda la documentacién reiéciona-

. da con el Ramo de Virreyes, fondos de los tribunales, .patronatos ecle- -
sidsticos y el de la Secretaria de Camara del Virreinato; en la galerfa -
sureste o cincb. se pueden estudiar los fondos de .lnstruccmn Pablica, --
Guerra y ﬂartné . Bellas Artes y Gobern.ac-iOn'. hacia el sur en la 'g’alerla -
seis, éstaﬁ los fondos de la Real Hacienda y la Hacienda Pablica; final--.
mente en el stmaste o galeria siete,  se localiza una larga lista de. archi '
vos particulares de instituciones y colecciones que abarcan diversos pe-

riodos. ,

Otras reformas a "id Ley, ré’fgrente ala admlnlstracioﬁ de d_ocun_gnfos. sél
 dmel 24 de abril de 1980, yse.mum en el diario oficial el zA'de' julio
del misno al‘lo ah{ se dispone que el Archivo General de la Nacibn sera el
, Organo central y de consulta del Ejecutlvo Federal en el manejo de los -
'*archtvos adninlstrativos e ‘hist6ricos de la admtntstracibn pﬁbllca fede--
ral. Taltnén se proponen los !ineamlentos que deben observar las depen--
) denclas y entidades del ejecutivo federal en la ad!nlnistracibn de docu--- '
mentos. Se- realizaran reuniones y semmarms en materla de archlvos 'y --

" centros de documentaci6n y se informara de los re_sultados y técnicas‘a --
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aplicar. ‘Se propone la creacién de comités técnicos consultivos que cris
talicen los esfuerzos que en materia de homogenelzéciﬁﬁ y édminlstraclbn-
de documentos, propuestos por el Archivo General de la Nacifn, se implan-

ten en las entidades federativas.
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11..'2.1 DESCRIPCION E IMPORTANCIA
 .21 Archivo General de la Naci6n permlte la reallzaciﬁn de funciones de ---
consulta de} ejecutlvo federal, hacer estudios que fac iv-la - implanta- -
’lcjon-de sistemas, procedimientos y normas tégnlcas que lqgren elevar la -
" eficacia de los archivos con que cuentan loS‘organishosréﬁslibos; y‘emi—-
; ttr normas. pollticas y lineamientos generales conforme a 10s cuales de--
ben fijarse las relaciones operativas internas y externas de las unida---

des de archivo.k

En cada dependencia, las unidades centrales de corfespondencié y archivo-
fﬁdebefan fungir como 6rganos normativos, ﬁedlante los lineamfentos dados -
por el Archlvb'éeneral de 1a Nacibn. Respecto a los recursos humanos, se
_ busca la concientizacldn y senslbilizacidn de’ functonarios y enpleados en
_Cuanto a su labor, con el finrde que la desarrollen con‘eflciencia al - -
ﬁbiicar la téchic& mss adecuada. En cuanto'a'los recursbs materiales se;f
busca dotnr de locales suficlentes que reunan los requerimientos técnicos -

,;minimos, nediante normas que dicte el 6rgano rector. )

'"Paraflograr lékahfer;or se deberéd -legislar al_fespecto, prihgio‘se reVisg

| r8 todo 10 que existe sobre la materia para ast poder efectuar las mejo--

~ ras.ms pertinentes.

: ,E}\Qﬂqg>septiémbfgrdeligat. nuevamente .aparecen reformas a la Ley respec-

'to a 1a administracién de documentos en donde se establece que el Archivo
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serd el encargado de coordinar las aéciones entre las dependencias a las-
qﬁe la legisla'cién confiera el cuidado de los documentos Mstbricos de la
Nacién. Lo que se busca con todas estas refomas. es nejorar 1a adnlnls—
-tracién de documentos en el Gobierno Federal se trata de concientizar a-
los empleados pablicos para hacerlos responsables del mejor funclonamien-g
to de las unidades de correspondencia y archivo, ya que 1a evolucmn per-
L»manente de la adminlstracibn pablica como proceso continuo de perfecciona
'miento y operacion de las decisiqnes gubernamentales. la dxverslﬂcaclbn-
de sus funciones y campos de acci6n, se ha visto precisada a contar con -
,6r‘gands que le proporcionen in.formacion adecuada 'y oportuna para la atina

da_ toma de decisiones,

‘Dentro de este contexto, la cont‘inuimodemizacidn de lbs se'r"vicios archi ‘
vtstlcos del Gobierno Federal adquxere un singular significado en virtud
del . caracter estratéglco que. estos servlcios poseen respecto a 1a actlvi-
dad regular de las instituciones consecuentemente, respecto al propio -=. )
desarrol lo del proceso dje.. moderniza_cwn de la administracitn pnb_lica_ en -

su conjunto..

' La existencia de :”". buen sistema de archivos se relaciona con la accion = .

gubérn,émenta“l', ya que se cqoi?dtha con los aspectos dél proceso ;admi'n'is‘trg
tivb -de lg siguiente manerércd’n ia pylaﬁeacibn.‘,-_;sirve de ;mémofla a:la: 'vi§
da "i"nstvituclonal-t con la 6berac16n. fuhge coﬁo instnﬁnentd directo al re-
gular ‘las ‘actividades cotidianas y como fuente de informacibn para ‘1a to-

ma. de decxsxones. con la evaluaci6n y ‘control, se constituye como testlmo .




) 103.
nio del curfso de 1a gestién institucional y de las particularidades que -

los procesos implican.

Otra funcién pfincipal del archivo ha sido, desde el pasado, la de auxi--
11ar a la historia, (no solamente apoya a la administracién poblica) pues
‘ existen docmentos con 100 o mas afios de antlg(ledad y- es muy raro que en-
un momento determinado lo consulten en la actualidad. Por lo tanto. cuan
- do se clasifican y ordenan los docmnentos van a servir para ser utlliza--
dos al momento, pero con el paso del tiempo facilitaran el trabajo de his'

tori adores .

- IMPORTANCIA DEL ARCHIVO GENERA[ DE LA NACION -

"!‘.a créacién y uanteriimiento del Archivo General de la ﬂhci‘bn ha pemiti—-

do. a través del tlempo, contar con parte del inmenso depOslto de docuuen‘fv-_} SRR

tos trascendentes de la Historla de- Héxico. de su legislacwn. e la adml

. nistracmn del Estado. de su administraclbn pﬁblica. de Sus asuntos judi- '

'-clales de ‘Su rlqueza terrltorlal de su desarrol lo industrlal y de su -

progreso econalico y social (38).

A partlr de los primeros registros que se hicleron en el lnclptente archl ‘ EE
vo de la oficina del virreinato 'se sinti6 la necesidad de llevar una rela:_
‘ cidp qe todos los acontecimtentos !‘mportantes del Hé;(!co Colonial. Esta-
ne(;ésidad de reg'is‘tr"a‘r_,'conservar y recuperar los documentos suf‘gio simul

téneamente com la frecuencia con que comenzaron a utilizarse los regis- -
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tros en los procesos civiles, fingles, religiosos, criminales y en gene-
ral con todo lo relacionado para fa consolidacion de las instituciones --

" .pGblicas.

Por otra parte, para el pablico o investigadores se permite el préstamo -
de documentacién de ‘1os acervos,. el uso_de la biblioteca, la expedici6n -
yrde copias certificadas de docmntoé’hlstérlcqs. hemeroteca, cen-troxde --
vinfr‘drmacidn grifica, genealo'gia y 4hei‘aldicq. adén&s se. cuenta con un re--
gistro 'nacion_a_l,de archiv’os y de localizaci6n de documentos de interés pa

ra la Historia de México, en el éxtranjefo (35).

Il. 3 PROBLEMATICA

B >Como consecuencia de lo anterlor. pensamos que el Archivo General de la -

: Nacxon como 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Gobernacidn. ha si
do designado como la mstitucnon nomativa y coordinadora de todas las ac
ciones que se realicen dentro del ambito de la adnlnistraclbn pﬁblica fe- =

deral debido principalmente a los slguientes factores.

1. La negligencia de las autoridades o 'vlos responsables que estén rela--
cionados directa o indireétaméhte con lé' administracién de documentos,
~ por su falta de interés para adoptar o adaptar los sistemas, métodos-

y técnicas mas apropiados que hagan del Archivo General de la Nacién,
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una institucién Gnica en su género.

La falta de una legislacib6n adecuada en donde se obligue a los funcio

"narios a guardar la documentaclon mis trascendente en el Archivo Gene

ral de la Nacién.

La carencia de un local adecuado para la recopilaci6n, clasificacion,

guarda y'conservacién de los documentos.

‘ Los factbres que obligaron a exponer el acervo ddcumental_ai“fyego. -

a la humedad, al calor; a las‘plagas. a la intemperie; documentos que

se rompieron o se perdieron en los cambios.

A la‘fglta de personal en la mayoria de los casos preparado:para el -
manéjo de la documentaci6n; el -cual ha estado siémpre mal remunerado,

ademés sin aspirac{ones de ascehsos. y muchos de.ellos con exceso de-

Atrabajo laborando la. mayor parte en los locales hﬁmedos. sln ventila-

ctOn ni iluminaclcn adecuada.

Lo antes mencionado, hace pensar en-una administracion de documentos cada

dfa mis costosa, més diffcil de mdngjar y por lo tanto con mayor deficul-

tad p@réiqbtener una buena informacién. Si esta situaci6n continGa. como- . 5i

hasta ahdfé. va a llegar el*mdmentplen qﬁe el manejo de la documentacibn--

| wepresente un prdblema para las ihétituciones, con todas sus éonsecuen- -

cias.
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El archivo no debe seguir siendo el cuarto polvoriento, h(medo y sin luz,
donde se guardan papeles in(tiles, mis bien debe transformarse en algo --
vivo e integrarlo a la vida cotidiana en donde sea la base del trabajo de
todo un nﬁcleo‘"de' empleados. As{, la funci6n del archivo resulta funda--
mental, pero requiere para su desarrollo l.a utilizaci6n del material apro
piado y éi_ empleob de técnicas adecuadg’s para su efiéaz'desenvolvimlel_\to;-
mientras que, su campo de acci6n ha venido desarrolléndose hasta abqv‘cai_‘-
‘casi la totalidad de la institucitn. ' '

Los archivos no s6lo existen para fines de organizacifn, sino que iun- -
bién cumplen con los requerimientos que establece la ley para la conserva
cién de documentos. Una parte de éstos se dedican a_comprobar la l"egula-

r:i'“dad fiscal"y legal, de como se maneja la institucién.

Sin embargo a pesar de ser los archivos la memoria de la aaninistracwn -
pGblica desconocemos tanto los servidores pﬁbllcos couo los ciudadanos -
-an general. las condnclones que prevalecen en el’ aspecto mterial de los-
arcmvos, la preparacmn del personal que maneja los acervos docmentales ‘
y los problemas que padecen por emplear précticas_ adnlnistr‘atlvas vlcia--
. das.o ineficientes tallpoco conocemos. en realidad si nuestra n(hinistra_' '
‘cion pablica ha tenido -enoria y . en caso de ser afimativo investlgar qué

- facilidades dan para consultarla.

Sabemos que el Estado por medio de la administracién'bﬁbl ica lleva un re

gistr'o de los recursos naturales, de la poblacibn, ,de»l‘a salud, del me--
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dio ambiente, de la produccié6n, de las importaciones y éxportaciones, que
le van a servir para fijar el rumbo de su politica, ademis, de adecuar --
las actividades que resultan en el uso que se les dé a todos esos recur--
'sos. Si no se estd capacitado para manejar los registros que se encuen--
tran en los archivos no podra ser posible transmitirlos a otras genera--
ciones, porque recordemos que cada una de esas acciones genera informa- -
' cibn que va a ser consultada en el futiiro. Con el paso del tie‘mpo{.vlo'sb' -
~archivos de la administracién pGblica, de ser fuente de informacibn admi-

.Vni,strativa se convierten en bancos de documentos histéricos.

-En la mayoria de las dependencias del gobierno federal, estatal y munici-
pél,no cuentan con archivos histéricos, _que'ya es un casb gfave, per"o la- '
sitqgglon resulta m&s cabtfica para algunos archivos municipales, pues mu-
ch'ds':'de ellds se llégan a encontrar eh caballerizas, tibﬁncos, haciendas-
abandonadas oala intemperie y sin proteccmn alguna para los docunen-,-k .

tos.

» ,-fLos documentos al ser valorados en las instituciones pﬁbllcas lo hacen --:' :

‘ _Even base a sus usos y fines administrativos. sin considerar. el aspecto his |

" '.vtOr'lco de los mismos es decir.»su valor en el futuro, as{, un documento-',
, que ya no es necesario en el presente. es relegado en el archlvo y se le-'l

abandona asu suerte.

También es . necesario limitar: el nﬁmero de copias de un docunento. pues my -

chos funcionarios tienen la manIa de enviar copias a su archivo personal
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a la unidad de correspondencia y archivo, al archivo del interesado y ade

mids siempre se acompafia al original con dos copias de mis, por si faltan.

Esta proliferaci6n de copias, muchas veces satura los medios que se tie--
nen para resolver los problemas que se presentan en la clasificaci6n de -

1dgcﬁmentos 0 en la modernizacibn de estos sistemas.

»yrEstas clrcunsﬁanclas han agravado los problemas que se presentan'en los -
B archivos, aunadb al desinterés de los servidore§ pablicos superiores por-
querer resolverlos. conjunténdose cada dfa mis. Todo esto se traduce en-
graves limitaciones como: la carencia de espacio para guardar los expe---
dientés. tecnologfa inadecuada para los requerimientos actuales del pafs,
mobiliario en desuso, y la gran variedad en los sistemas de clasifica- -
* cibn. En algunos casos hasta se llega a éncontrar un tipo de clasifica--
V ciﬁn personal, que trae como consecuencia, déques,de querestas‘personas~
defen el ‘archivo, que las nuevas se sientan’én un cailejdn sin“éalida. al
desconocer el tipo de clasif!cacibn del archivo. Entre tnstituc!ones el-
!nteré)mblo de informacién es de manera anacrbnica lo que obllga & dupli-
,‘car documentos, que inmediatamente se refleja en el crecimiento desmesura
'_do de los archivos. con el rtesgo de que un d!a el cGmulo de papel nos --

Adesplace a otros lugares en demanda de locales més grandes y funcionales.

Se debe dar fin a la tendencia de acumular phpeles o reunir y solicitar -
" todo dacumento de interés que'sea producido por otras personas. No es ~-

- extrafio para nadié. que en muchas ocasiones se tienen que esperar varios-
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dias para que se tome una decisitn o se inicie ‘un trabojo. porque se care
cen de los antecedentes necesarios para ordenarlos, ya que &stos demandan
de tiempo para buscarlos dentro de la marafia de dqcment_os acmuledos en-

los archivos.

. .Con esta desorganizaclﬁn en los archlvos y el nulo lnteres de los servldo ‘
,',V'res pabl icos. tanto a nlvel federal couo estatal, en relacldn ala iupor—
'tancia.que representan los archivos. ha aparecido lnfinidad de personas, -
,asociaciones o instituciones, tanto nacionales como extranjeras, que sin-
esérﬁpulos y s6lo con el afén Qe lucraf se vintrod_ucen en los archivos y -
ofrecen asesorias para organizarlos o, simplemente para lnfomdrée del va

lorddocumental que se encuentra ahf reunido.

Por eso, es pf‘eferible obieﬁer effélencla de los servicios de archivo ¥y
no rentabuldad en el ﬂltlmo de los casos. SI estu'vlérhmos ‘sujetos al -
' una situaclbn mercantilista. forzosalente vertamos una dlsmlnuclbn de in-
' gresos en el campo de la investigacldn y en consecuencla nuestras pos!bl-
, 1idades de accién se verlan restringldas. 81 querems saltr del subdesa-
f.‘rrol!o. debems mcrementar nuestras poslbllidades de acclon en el caq:o-

cientifico. que couo sabenos nunca es: rentable (36).

Al lnicl'ar la clasiflcacién del archivd, éuvr'g'en lnnunerables brablms--_—
~_por no contar con. las técnicas adecuadas para hacerlo. 'Los cuellos de bo
-tella que se presentan en los procedimentos de recepcién de expedtentes._

-"son.los qug provocan: gran aqumulacién de papeles, pues,l‘os_docmentos, son
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trasladados en bloque y en perfodos inconstantes. Es menester fijar las-
normas necesarias para tener una corriente de documentaciébn continua ha--

cja los archivos y que esté debidamente clasificada.

_Si'empre se ha manifestado que los servldc;res pibl i'co_s desantienden por =-
-‘k:dmpleto' las funciones del ar(:hivo y no s6lo no'reconoéén la lnpér;ancla-
"."l_?-.,'de esta actlvldad aminlstratlva, sino hasta lo nlegan. Es muy com(n qﬁe
b;'el personal mas -negl lgente. torpe e 1rresponsable sea el encargado de es-
.—’tas labores. Por temor. a las indiscreciones o a la pérdida de papeles, -
. la mayorfia de las personas que tienen un puesto dentro de 1a adninlstra--
_‘cmn pGblica guardan sus propios documentos. dejando a un lado y- sin cono

cer la importancxa de la fuente de inforaacidn (37).

Esta mala administracién se refleja tanbién en los locales. por 1o gene--,

' ral éstos no reﬁnen en la gran nayorla de los casos, los requlsitos de se

| :'guridad higiene y funclonalldad requeridos.

Pbr- conslgulente. la 'lndiférencla total hacia los afchivos hace que nadie

k L _" reauce una verdadera prevismn de la s!tuacmn que se le presenta. por -

““eso nunca se. planea hacu el futuro. para que de esta nanera se pueda lle-

‘gar a terminar ‘con las llprovisaciones. ‘Para muchos, s610 la accion del-

: _manento -de su momento- es la que cuenta. y a veces. nl ésta entonces de--

-jan para otros la tarea de mejorar los slstelas de achinistraclon de docu .

mentos.
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Hasta ahora, el interés que débigra existtyr por el control de la produc--
cion, manejo y guarda de la docmentabion ha sido nula. EI manejo de la-
correspondencia de cada institucién se hace de acuerdo a normas particula_
res ya que no existe un debido control para la circulacién de la misma; -
el tratamiento que ha recibido, dentro de 1a administracién ptblica, nun-
ca ha cmpudo con las necesidades administrativas y mucho menos ha deja-

do satisfechos a los usuarios de la misma. B

En lo que Se’ refiere a la conservacibn de documentos, ésta se hace en for
ma cada vez mis aleatoria. no les lnteresa a los servidores pﬁblicos ta -
custodia de testtmonios importantes para: la misma institucién. no se preo
cupan por emplear nuevos procedimientos ni por aplicar las técnicas mis -
- apropiadas para su guarda, conservacioh y restauracion; 'no experlmeﬁtan -
con otros pracedimientos para flnigar los expedlentes de un archivo y po-

. der asi prolongar su vida.

El interés que se tome para poder contar con una buena adulnistraclbn de-"

docunentos a través de la implantacién de un sistema de infomaclén docu- .

wental en las dependencias del sector pGblico, redltuara en 1a postbill--_

dad de contar: con criterios unifomes para !a !ntegraciﬁn de una nenorh-, :
. docunental adem&s de que los recursos. tanto hmnos cam matertales yv —/?

financieros. garantlcen la eﬂcacu de estas dependenclas.

‘Mo se debe permitir, por lo tanto, que sigan operando 10s ,ar‘chiiy:d,é cm-—— :
. *cedularios muertos*, se les debe sacar de la marginaci6n para hacerlos -
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funcionales y din&micos, que los documentos que se encuentran bajo su cus

todia sean utilizados como medio de informaci6n y como documentos esencia

. les para una buena toma de decisiones.

Tamblén se observa que dentro de -la adminlstracibn pGblica, las unidades-
de correspondencla Y archivo carecén de una un!for-ldad dentro de su ubi-
cacibn:Jerarquxca. pues dependen de diferentes autoridades. Tradicional-
men;é se les 1océliza dentro de las ﬂlrecciqneS'géneréles de administra--
cion con rango de departamento y, en el mejdr.de los casos, dentro de los

departamentos administrativos con rango de subjefatura o de seccion, pero

_también, como simples unidades perdidas dentro de.la estructura de la or-
' ganizacion. EstarﬁltuaéiOn de las unidades de cdrrespondencia y archivo—
& provoca que los- servidores pﬁbllcos olviden quién es el responsable de di
':chas dreas, lo que lleva a detectar las deficiencias en la obtencitn de - _
un pchediﬁiento que buedi ser éplicablé a»todorel conjunto. Aslnts-o,’- : .

el personal encarg&do no cuenta con la calidad nl‘la cantidad de conoci--

k mientros que permlta desarrollar eficazmente las tareas encoaendadas por-

la organizacibn.

Ahora bxen. sabiendo que aﬁn existen un gran nﬁmero de archivos en ualas-

condtciones materlales. con personal lmpreparado. sin una especlaliza- -

"'~nc16n. mal remunerado. y sobre todo con pr&ctlcas adninlstrativas inefl--«

= cientes “que provocan que solamente los archivos slrvan cono depbsitos de-

"documentos inatiles, se hace patente la urgente neces idad dekinplantqr -—

-~ una baée normativa~due sirva de apoyo tanto. a-la institucion como al en--
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encargado del archivo para que cumpla con sus deberes, realizando con es-
to un eficiente control de la documentacibn, asi como asegurando su orde-

nacién, conservacifn y consulta.

Es importante que las personas que sirven a la administracién pGblica y -
en particular aquellos que trabajan en:los archivos, -conozcan la impoﬁ.a’_vi
- cia y validez dé lo qué representa la ‘docmentacion gu‘ard‘ada en los mis--
mos. Los que trabajan en ellos, ejercen un vérdadero derecho de vida y -
muerte sobre la informa;:im_l contenida en los documentos, ya que si destru
yen uno de éstos, QUedara perdida la informaci6én que contenga para siem--
pre. As{ pues, ei mundo actual depende para su modernizacibn, de toda la
informaci6n archivistica y encarga a los responsables de su custodia lo -

que serd la memoria del mafiana.

- Sabemos que se carecen' "de los medios necésarios. téntb‘humdnosbdno inate— ,

: riales, para hacer que los archivos cunplan con su objetivo. son contados

10s que pueden desempeﬁar bien su papel. Por lo tanto. el gobierno f‘ede-
v;al deber-toinar' las medidas necesarias para »segulr co-o hasta el -ulnento’o
decidlr, integrara los archivos. al desarrollo nacional. Recuérdese Que -
el grado de civilizacibn de una sociedad se nlde por el interés que sien-

_ te por su pasado.

Por 10 tanto, personal bien preparado y documentos bien organizados con--

tribuirdn a una mejor informacifn para la _soéiédad., )
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El problema que se presenta cuando existe proliferaci6n de_ documentos es-

‘que su organizacién cada vez es mis problemitica, por"lo que su conoci---

miento o consulta, se complic,a:tanto que hace que las personas se alejen-

. de los centros de inf_omacldn.' Pero no es la cantidad de informacion, ni

Vla' informacién especializada los principales problemas fque"lnpiden organi

zér un archivo, sino que es la _inconslstenclavd’e un progrand'p@mnente--
“‘de organizacién y mejoramiento de las &reas operativas dentro del: Smbito- A

. documental del sector pGblico; es la falta de un- p"ograia nactonal Pel"ll-

nente de capacitacién para especialistas. es la falta de una reglamenta--

' ci6n adecuada para apoyar las pol!ticas a seguir por los gobiernos fede--
‘ral, estatal y municipal en materia de nﬁlnlstnclén de documentos.

l.os bajos ingresos del personal que trabaja en los archivos y su constan-

" jte‘*rotacldn es otro de los problems fundanentales por resolver. ade-as-' '
v'j:'es necesario que conozcan la: inportancla que ‘tiene la docmentacldn y las

' '-y'pr'opuestas para integrar a los archlvos a una red nacional con un slste-'

ma que proporcione 1a !nfomaciﬁn requerida a. través del lntercanblo de -

" documentos guardados en los llismos. o

_ “Todos estos problemas no son nuevos ni reclent.es. ya que desde el aﬂo de-
= 1856 se decfa que los archlvos se encontraban abandonados y descu!dados.

Sin embargo. la etapa de desarrollo econhlco. politico y social en que -}

‘j,‘se encuentra México, hace necesarlo poner en marcha los procedlllentns -
: adecuados para que estén nuestros archivos actual izados y puedan prestar—

 una ayuda eficiente a todas aquellas personas que tengan la necesldad de-
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utilizarlos (38).

No existen mecanismos para poder prepararlal persohal bara el mejor deSeg--
pefio de sus funciones, ni tampoco, hasta el moménto. un éatalogo de pdég-
tos que permita una caractgrlzécldn de las diversas piaéas que componen -
_‘él afea de archivos; se carece, igualmgnte. de sistemas de calificacibn‘f_w

" ‘de méritos y de incentivos al personal.

Ai estar marginados los archivos, también se encuentran poco estimulados-
sds empleados, los cuales dentro de un organismo son de los ﬁenos aprecia:
dos y peor remunerados. El estar olvidados, trae como consecuencia que -
_el personal no aporte iniciativas para mejorar su trabajo, no se le dé la
capacltaclﬁn adecuada y no trate, en 1o personal de especxalxzarse en el

trabajo de los archivos.

'_‘ La UNAM.. en virtud de no haber tenido demanda suficlente de alumnado pa-x:
ra estudiar la especialidad archiv!stica suspendio teuporalnente la ca--'i
»rrera correspondiente. Esta Ausencia de sollcltantes. se. debe en gran -?
parte a la falta de apoyo econémico por parte del sector pﬁblico. Afortul
‘nadamente, con la creacién del CONALEP se princlpla ‘a formar. a nivel tec |

' nico. la. carrera de archivista.

' En el fnterior de 1a Repﬁblica, la situacidn toma caracteres dramaticos.
) pues en los Estados no existen escuelas ‘donde se puedan preparar a los fu

turos archivistas. que quieran ingresar ala administracian estatal.
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‘Se pretende que la Federaci6n dé a cada Estado un minimo de 3 becas.para-
que éstos puedan formar su equipo técnico y enviar a estudiar al Distrito
Federal a egresados de preparatoria para que ingresen a la Escuela Nacio-
"nal de Bibl ioteéonomla-y Archivonomfa, de_pendienté de 1a S.E.P.* a nivel-
profesional. (*CONALEP) '

La preparacién de personal especializado ha sido infructuosa en un 95%, -

‘pues -los. sistemas de movimientos escalafonarios en la adnlnlstraclon pﬁ--‘
blica, tanto federal como estatal, no estén debidamente reglanentad_os. --
pues lo mismo pasan de una plaz.a de mecan6grafo a una de archirvista.‘que-
a una de auxiliar de contabilidad, sin que en la_hayorla de lbs 'Casos se-

cuente con los requerimientos necesarios para ocupar dicho puesto‘. :

El co}lt_gr; con personal id6neo par)a‘ los. archivos, es un prbbleni muy grave
- que hay“que resolver. Los requisitos hoy en dia son mayores. pues para -
ser archivlsta se requiere tener conocimientos de historla. a«hlnlstra— -
cibn pﬁblica, ciencias politlcas. paleograf(a. técnicas de depuracibn
' conservacién y restauracibn de docmentos. Actualnente. cuando se tom -

un curso sobre archivononia ha,y que estar preparado para conocer de todo

B Una capacitaclon sobre archivos posterior al nonbrmlento se darla sola

mente a las personas que no conocieran nada scbre la adulnistracibn de do .
cumentos. pues hay que diferenciar la educaclbn fomatnva que se da en -
i las escuelas para tecnicos y profeslonistas y la capacltaclbn que se da a

'f las personas para desempeﬁar una funcién detemlnada. -
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La mayorfa 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, admini_stradores pGblicos y otros que Glti-
mnte se les ha dado eh Ilamar documentalistas. También se presehtan -
otros problemas en relacién con la preparaclﬁn de los archivlstas- i.Qué-
'k personal es el id6neo para ensefiar archivonomfa? ¢En qué lugar se va a --

‘1levar a cabo-esta capaclitacion? éQué especlalldad se les va a impartir?.

" Hasta el momento no es posible ponerse"dé acuerdo sobre quién, cémo, cuén

" do y dénde se puede llevar a‘cabo la en_Senariza que se les debe impartir a
l'a‘s'personas sbbre los archivos; asimismo, a la hora de coufratacidqv"c‘l_'e -
archivdstas se carece de una autoridad real para decidir el >grado de ‘c‘ong
cimientos del solicitante. Esta es otra razén, que impide controlar el -

_nombramiento de 10s mismos.

‘La falta de profesionales sobre archlvos. la escasa vocaclbn desarrollada
‘en el personal que trabaja ‘con documentos 'y la carencia de arcmvistas re‘
- conocidos, propncna que los cedularlos nacionales no cuenten con profeslo
.-FA-nales en la materla. por lo que reclutan en muchos casos. personal que no

' cuenta con ningﬁn tipo de especlallzacmn.. '

"Péﬁ:de nada“ sirve tener integrados en un 100% a nuestros drchivlsta‘s}'{sl-'
no‘ se cuentan con los programas de capacltééidn y actﬁdilzaclbn en la ma-
_teria; es mss, 'i&enadé siﬁig tener estos: élgulentos'. si no contamos :c‘or'i 10
cales d centi‘ﬁs _'de capa'citécridn.' el mobiliario',‘efl equkibo' édet:‘uado y'las-’k

"instrumentos suficientes para la organizadbn y funcionamiento de un ar-.
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chivo. Los servidores ptblicos deberfan tomar mis en cuenta esta sltua--
ci6bn y dejar a un lado politicas equivocadas, para que en base a estuqlos
econémicos se dediquen a construir edificios técnicamente p}qnéidds para-
los archivos generales, pues si comparan ,las cuentas de gastds que se pa-
gan‘ bor la renta de locales lnadecqados o insalubres, en donde por déca--
~ das han- instalado los archivos, se dardn cuenta que no s6lo se pdeden - -

. construir sitxos adecuados para cada dependencia. sino que también se pue

" den edificar lugares adecuados en los Estados y mnlclptos.

M no cbnstruir locales exclusivos para que se cumplan con todas las acti
vidades que un buen archivo requiere y que ademis cuenten con el equipo -
apropiado. se correra el riesgo de sufrlr un gran derroche de dlnero. por

;v que -se siguen construyendo edificios destlnados ﬁnlcamente para oficlnas,

a las cuales posteriormente se les quiere adecuar un lugar para el arch1~
vo. CuandOno se planea’ el espacio para un archlvo. el lugar que se le -
. asigna requlere de ampl iaciones constantemente para dar cabida a nuevos -
' muebles y mas expedientes., Un local previamente planeado y con mobilia--

ﬁo convénléhte.' a la farga, sale costando menos que un lugar adaptado y-

provisional. Una lnversion lniclal destinada ala organlzaclan de los --f'. .

archwos. reduclra gradualmente los costos y tamblén las inconveniencias- )
' "  que se sufren al trabajar con unos archivos defect:uosos.' En resumen. ade

mas de dismlnuir en proporciones cons!derables los . gast.os de operacién.

se obtiene una mayor eficxencia en su funcionamiento y una meJor mlidad-

en los servicios que presta al pﬁbllco.
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Para reducir costds es necésario que enel momento de planear, modificar o
reor‘gan!zar los locales para los archivos, se tomen en cﬁ{anta los estu- -
dios ‘del personal’. de los sistemas de clqsificacion, de 1$s instalaciones
y deléduipo empleado, ya qhe'todo esto en- su conjunto nos proporc'ionara—

la panoramica requerida parla' dei:ldlr la forma adécuada para actuar.

Seg(m Continolo (39). las reglas ieéenciales que deben tomarse en cuenté -

para una reduccién de costos son:

- Fijar elr fin para el que cada documento ha sido hecho‘y -presclndir de -

originales y copias que no sean ﬁtiles._

- Preparar un plan de archivo basado en un sistema cientif'lco de claslfi-,

cacio6n y control que responda a los requerimientos dé 1a lnstitucibn

' - Contar con un slstema de instalaclones adecuadas donde se puedan orde—-

‘nar slstenatlcamente todos los. docuuentos y en donde se hagan mas. faci-‘ -

—-les 1as tareas de archivo.

fi’e;Estudlar y adoptar normas que deteminen 1a conservacibn. transferencia. '

' 'y consulta de los docurnentos del archivo. o

- Senalar quién es el r'esponsable del archivo. con el fin de que. esté en- R

terado que el cost.o del archivo se reparte de la slguiente manera: per-

sonal BOS. instalaciones 10%, costo de operaclﬁn 101. _

El arcmvo por ser el lugar donde se guarda la documentacibn viviente de-

la administ.racldn pﬂblica v por aumentar ésta dia con dta. el costo para-

- osu construccibn. adecuacién ] mantenimiento debe ser el mas bajo poslble. B
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para :estb se debe racionalizar la producci6n de QOcunentos'. su proceso y -
guarda de los mismos. De tal manera que los problemas en el archivo se re

ducen si sus costos de operaci6n disminuyen.

Estos 'prbcedlmentos se deben aplicar en forina general dentro del smbito -
federal estatal y munlclpal y tratar de wejorarlos para garanttzar la con

centracibn de documentos de tipo histoérico. Ademas se debe intentar mejo-» o

rar los flujos de lnformaclbn. confome al ciclo que va desde la captacién, -

coupllac;bn, mantenimiento y uso- de la documentacién activa y también tra-,_f;

tar de normar un criterio uniforme para 1a clasificacion de documentos.

Es necesario desarrollar formas precisas en cuanto a operaciones rutina---
- rjas de‘corréspondenéia y ai‘chivo. ademds contar con-los uecan'isms de de-
ipuraclon de documentos- mas adecuados Y que sean de observancla qeneral. -
Crear. refomar ° actual lzar los -nnuales y gufas. que existan en las de-=~
pendenclas para que ayuden a hacer nas din&mlca la adulintstracibn ‘documen- :-
tal. - o

Por lo general. la adninistraclon p&blica cuenta con unldades de correspon”,_;r_. :

dencla y archivo que cumplen adecuadamente con sus propbsitos. pero olvi-- -

dan -aspectos lmportantes COmO es’ la agilizaclén de la co-mlcacmn interna 3

. por. -edlo del control de trimites; la fonlaclbn de una sallda unidad que - -

permita un tratamiento adecuadé de la lnfomcibn que deba conservarse. el =

apmvechamiento de técnicas modernas para mejorar el tipo de claslficacion_ '
empleado y lograr con esto una rapida locallzaci_dn de los dpcqn_gntos. —
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Soslayar estos aSpectos trae como consecuencia deficiencias en un sistema-

de administracién dqcumental.

A mqhéra de conclusién de 1o expuesto, se puede constatar la urgencia de -

fomaf los cuadros de_ servldcres'pﬁblicos. a diferentes niveles que se in-

teresan por "salvar" ese gran patrimbnlov que fofuan ﬁuestros archivos. co-

noctendo de antemano. los problemas que se presentan en este renglﬁn den-=-

‘ tro del sector pGblico. Sabemos que la coordlnacmn entre los archlvos ad
“ministrativos e histﬁrlcos, de una institucmn o de varlas. es dlf!cll por -

‘que no se toma en cuenta la fuente principal ‘de’al lmentaclOn de los arcl\l-

vos histéricos con los archivos administratlvos. B

E&a falta de coordinaci6n p\;lncipla‘ con l’o's‘ brocedimientos‘que se. i‘ntn‘i—'-;' .

zan para depurar los documentos. su transferencla inoportuna y el desorden;-'

con que se manejan los expedientes.

: ’Estos procedimlentos hacen que mucha docunentacmn ﬁtll para un archivo -

: H_histbrico. quede descartada 'ya que. ingresa al archivo de concentracibn re-

- Se carece tambien. dent.ro de los archivos, de nétodos uniformes de clasi--
- ”fﬂcacibn de documentos. diflcultando con esto su rapida localizaclén mas-

aﬂn. si la documentacibn buscada se encuentra en diferentes archivos o en-

otros lugares del 1nterlor de la Repﬁblica. Por eso muchas personas pre--

fieren no consultar los docwnentos cuando lo ‘hacen y encuentran o desea-
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do se dan cuenta que elmotivo que los indujo a esa indagacién'ha dejado-

de- tener efecto por el tiempo ya transcurrido.

Sobre este punto, podemos decir que no existe una normatlvidad:yruni le-?
gilacion npegada a la realidad para lbgrar la homogeneizacidn dentro'dév;‘

: la administracibn de documentos. Cada archlvo y cada instltuciOn tlene - '-;
sus propios métodos para llevar a cabo sus Operaciones de clasiflcaciﬁn. B

. -guarda, - conservacion y elimlnacidn de documentos, cada uno cuenta con su51

"normas internas y’ especificas.

Para solucionar estos problemas se hanﬁhecho lnnumerables'esfuerzdsi'con?

el fin de mejorar los servicios en los archivos se tiene la iniciativa S

'ﬁ:y de ley de la administracién de documentos. la propuesta para la integra-—itzf“7_' 
- ci6n'de un sistema nacional de archivos administrativos e histﬁricos. la-nff
> .f‘dlspos1ci6n. por la. cual el Archivo General de la Nacién. sera la entl*

'*dad central y de consulta del ejecutivo federal en el uanejo de los archi-f3 -

B vos administrativos de la’ administracibn ‘pblica; lineamientos generales-,}.:— e

nsobre observancla de las dependenclas y entidades del ejecutiv:;federal s
“en 1o referente a la administracibn de cedularios; la creacidn de los co-?jg;:j

"?'-ités técnlcos consul;ivos de las unidades de archivo y correqungequg =
i'toslesfue?zos que sobre 1a materia de estudio y Dublicaélén7bhrallaihdiosffi-

v-genetzacldn y admlnlstracldn de documentos ha llevado a cabo el Archl

« General de la Naclﬁn a Gltimas fechas. ‘Muchas han sido las ‘propuest .
: pero pocas lasrque se han llevado a cabo. Se dice que se ha normgdo-siﬁi

f'mormal!zaf,;es‘deéir. existen ya las normas, pero en ningunajéartg sg;h§n ‘
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llevado a la préctica, pues se sigue considerando a los archivos y centros

de doq:ﬁmentactdn como fuentes de informaci6n de poca importancia.

Se trata, hasta donde sea posible, de lograr que los archivos dejen de ser
un brgano de segunda clase para colocarlos en un lugar preponderante, asf-

- pues se han llevado adelante las siguientes alternatfvas de solucién.

e "Debe crearse un conjunto de leyes que regule y norme el funcionamiento, or
' "“‘gamzacwn y coordinacién de los centros documentales. Se requlere que es
tén coordlnados los archivos internos de una lnstitucldn ¥ los archivos de

'.: todas las lnstltuciones a nivel ‘local y nacional. La leglslac!bn se apoya

‘-»ri en el slstema naclonal de archivos, también sustentado. en- bases lega- -

o less

‘,‘cIOn del sector pﬁblico. los cuales podeuos resmlrlos en los sigulen '

i 'tes puntos‘. R

s una lsﬁa lnstitucldn o entre lnstltuclones. a pesar de que los. archivos'_
r’_c«hlnlstratlvos son la princlpal fuente de los archlvos Mstdrlcos por -',‘

- su operaciﬁn y captura de docunentos.

2) I.os _rchos h!st6r1cos cnrecen,!as nas de las veces. de- adecuados y unli

'En los(‘ Gltlms afios se han detectado graves problems en  tos centros de ln ]

1) Faita: de coordinacion entre Tos archivos administrativos e historicos de

for-es netodos de claslflcacicn y concentracidn de documentos. lo que dl_ -
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4):
. jar. ‘desde un pr:ncxpxo han tenldo en cualquier situacién caracteris-
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» ficulta'ia consulta por los usuarios, prlhclpalmente cuando se trata-

de documentos que se encuentran en los principales centros de documen

taci6n y archivo de la Rep@blica. De esta manera, los usuarios pre--

) flefen no consultarlos, pues ademis, ia obtencién y presentacién de -

.ddcumentos histéricos recientes se ven atrasados en relaci6n con sus-

- necesidades.

No existe normatividad y legislacién que trate de homogeneizar la ad-

‘ministracién de documentos. Cada archivo; ya sea historico o0 adminis

trativo, tiene sus propios crlterlos de conservacibn y eliminacidén --

' de documentos, es decir que se carece de legislaclbn sgbre los plazos

de” vigencia. Algunas ocasiones los documentos que se producen son ar

bltrarios porque no est&n programados ni legislados se ha dado la ma

'n!a de tener una sobreproduccidn de fotocopias que trae como conse--=

cuencia duplicaciones innecesarias.

' Se necesita contar con una évalhacibn ﬁistbrica Qué abéfﬁde 1a totall

dad de la administracién pGblica y que nos indlque los docunentos que

deberan reproducirse o conservarse.
Los archivos se encuentran en los lugares monos indicados para traba-
txcas semejantes &reas obscuras que no tienen luz natural ni ventila

cn(n la mayorfa de los locales no cuentan oon salldas de mgm:ia' por. 1o wr.ral -
sxamre estin aconpaiados de malos olova; y l'unadad espacio lnsufic_iente - -
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ﬁara acomodar debidamente todos los 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 propios usuarios, se les ---

crea un ambiente de estrechez y amontonamiento.

-Ademis, las técnicas con que se trabaja y el equipo usado se encuen--~

tran ya obsoletos, aparte de que en algunos casos ocupan mucho espa--

' cio, se carece de sistemas modernos para el tratamiento de la infor--

macibn {microfilms,. clntas magnéticas, discos, mecanismos de depura--
cibny clasificacldn); técnicas que agilicen tanto la organizacibén in
terna ~-(de recursos humanos y materiales y la captura, seleccién y --

conservaci6n de documentos)- como la prestacion de servicios.

En el renglén de los recursos humanos se. presentan las siguientes ca-.

racteristicas en los archivos y centros de documentacién

a) Falta de capacitacidn al personal.

b) ubieaciﬁn por !neptltud e ind!sclpllna.

“¢) Falta de motivacibn e incentivos.

d) Salarlo bajo {por: lo general siempre el m!nimo)

e) Falta de promociones escalafonarlas.

f) Carencia de catalogos y evaluacidn de puestos.
g) Desconoctmlento de sus responsabllldades por parte de los servido-

res pﬁblicos (40).»
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11.4  LOS ARCHIVOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

™El tiempo que da la clave, el tiempo que pérece detenerse entre lasibare—
des de IOS'drchivos. el tiempo que parece cdrrer junto con las pagiqas de
.un gran volﬁmen al'revlsarlo o al ver pasaf'los cuadfos de una pelfcula;-"
el tlempo que es la materia mlsma de. nuestra historia y la particular que
se guarda en las naves donde quedan depositados los testimonios de los --
hombres que han dejado de existir, el tiempo que hace elevar nuestra efi-
ciencia en el futuro inmedlato, exige también, elevar nuestra conciencia-

en el pasado inmediato..." (41)

Rescatar un ‘conocimiento u organizar una experiencia pasada. nos posibtli
ta a evitar nuevos errores 0 nos sirve para construir acciones con pers--
pectivas diferentes a las del comienzo. Utilizar los archivos nos condu-
ce a memorizar. memorxzar nos lleva a prever y prever nos traslada al - -~

aclerto. :

-En efecto,'cohkultar los arthivos signifita conocer ios'anteéedentes de -

'N;  cualquier: asunto para poder tomar 1a decisidn mas Optima y asl resolver =

"~ un problema ‘que pueda afectar la 1magen de’ la administraciﬁn pnblica. :..%“
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Dentro de la administracibn pablica, los archivos han procurado conservar
la informaci6n documental paré que preste una utilidad administrativa o -
legal, a efecto de que los fun'qionarios puedan, al consuliarla. tomar las
--decisiones m&s Optimas. Tainbién para que los estudloso’s e investigadores
Flo‘g'r.",en. obtener la informaci6n necesaria p-ara_elaborfar sus trabajos y asi-
a'ufnéntar‘sus conocimientos. De manera general, en la adainistracitn pG--
- plica toda documentacién, de diversa indole, es reunida en los archives -

y clasiflcada por perfodos gubernamentales.

Actualmente se trata de cambiar el concepto.de archivo, que significaba -
s6lo un receptor y guarda de documentos, por un concepto mis amplio como-

el de ser céntro de documentacibn que registre, clasiflque. resguarde, ca

E . talogue y conserve la informaci6n documental generada por la administra—- .

. cion pﬁblica. es decir, debe servir como un elemento basico para apoyar -

: todo trabajo que sirva a la comunidad, asi como, tratar de lograr una ma- -

. 'yor‘ eflcacla en las tareas de la gestibn interna de las dependenclas yen -
tidades gubernamentales (42) ‘

- En los archivds encontrahos régistros dgl‘ trabajo -y de la constancia de - _
" 1a actividad humana; son el centro con la informaci6n necesaria pai'a el -

ﬁfuso de los servidores pﬁblicos como base para la toma de decistones en -

L '»y'una palabra. son los deposltarios de la verdad htst&rica y su evolucién.-

"Lasvlnstituciones han dejado p_lasmados en sus doclnent_os todo su devenl_r-
_hist6rico, estos documentos se agrupan en u‘nidades' inteligibles que se rg

~lacionan entre st constituyendo 1os archivos.
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Hoy en dia, se requiere un cambio cualitativo en los servicios archivisti
Cos, pues existen funciones que no se ajustan a la realida_d de los hechos

y siguen operando de acuerdo a concepciones pasadas y caducas.

Has atm. esta sttuacion tan caotica de nuestros archlvos se agrava en los
estados y municipios, pues por no existir un mandato legal que ordenara -
larconcent._raciOn de todos los documentos en la unidad central de la c_api-
‘ tai del Estado.' permanecén eri lugares por demds lnadecua_dos' para funcio--
n’af cono cedulario. : Esta documentacién al esfar en el archivo general --
podria clasificarse, catalogarse y formar los expedientes necesarios pafa
que una vez organizados, se procedlera a microfilmar la docunentaciﬁn mu-
_niclpal para reintegrar y crear en cada uno de ellos su archivo histbri-

€o.

Tanblen en los gobiernos de los estados se encuentran servidores pﬁbl lcos
vque no le dan xmportancxa a la administraciﬁn de documentos y mucho menos .
‘le aportan recursos suficlentes para que puedan prestar un buen servicio.‘
,.Una caractertst!ca de estas personas es que plensan que ‘el dinero invertt
. do en los archlvos no es recuperable. por lo tanto les interesa més crear
obras de ornato. Pero desconocen que un acervo blen organlzado y con un-

N funcionamiento eficaz. puede ser, sin excepcibn. autosuficiente y, aon -—_:,v_

'nas. puede hacer ingresar grandes cantldades de dlnero al pais Siempre -

que’ cuenten con el equlpo indispensable para prestar el serviclo requeri-
do. Es asl como en el desarrollo del conocimiento y para. beneficm de la

sociedad son mis 1mportantes los trabaJos si se elaboran a partir de una
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minuciosa investigaci6n en los documentos que se encuentran en los archi-

voS.

Es mejor tener los antecedentes necesarlqs para tomar una decisi6n adecua

: da. .que después lamentarse de lo realizado y del dinero mal . invertido.

Por esta raz6n, en la administracién pablica, hoy en dfa, se manejan dos-

tipos de archivos que son: archivos administrativos e histéricos.

Los archivos administrativos son el conjunto de unidades de la administra
cibn pablica, con caracteristicas sumamente complejas y dispares, su obje
tivo principal se traduce en la recepci6n y guarda de documentos, ademas-

una de sus funciones principales es la de proporcionar en forma oportuna-

. y-suficiente la informaci6n mis relevante.

Los a’rchiv;as histéricos (concepto utilizado en época recienté) 'sonlos -- -
que tienen a su cargo la custodla de los documentos. que for-an 1a: memoria
»de las lnstituciones o de la nacibn misma (caso concreto él Archlvo Gene-
kral de la Nacibn) Su objetlvo fundmntal es el de com:entrar y preser- -
var la. documentacion y todas las evidenclas exlstentes sobre la vida de-
las lnstituclones pablicas que slrvan para el uso de hlstoriadores. fun—-
'cionarios. estudiosos : de 1a administraci6n y en general para consulta de~ .

-la ciudadanla. Son el receptaculo de todos aquellos docmentos relevan--
tes sobre 1a historia nacional, los cuales ya no tienen un uso cotidiano-

ni son de utilidad adminlstratlva
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Sin embargo han desaparecido docuﬁentos importantes e incluso archivos ~--
completos que deberfan servir para conocer nuestra historia y ﬁara saber-
si las decisiones politicas que han tomado algunos servidores ptblicos --

han sido las correctas.

Igualmente ha sido imposible para los nuevos servidores pﬁbf:cos,'gl:aho-
rro‘de tiempo y esfuerzo en sus investigaciones, al carecer de un archivo
completo. organizado y al corriente que les debieron haber dejado las per

sonas que los antecedieron.

Es importante ehtregar un archivo bien organizado para que exista una coh”
tlnuidad en el trabajo administratlvo, sin embargo. los funclonarlos que-v
salen o entran de un puesto muchas veces no estan preparados para ceder -
o preparar sus archivos. No obstante. en la uctualldad "miievas disposi--

) ciones administrativas obligan a los servldores pﬁblicos. de cualquler ni

vel, ‘a recibir y entregar sus archivos a través de la firma de actas. en-'

donde pormenoriza todo lo que se encuentra en las unidades documentales.

este procedimiento es avalado por testlgos de 1a misma lnstltuclﬁn. ‘Las-

unidades administrativas, como se dijo antes, mandan los documentos a los7>

archivos cuando conslderan que no se volveran a utilizar 0 en su caso, se’
reservan las copias necesarias para no tener que acudir a los archives. -
~Esta medida es tomada porque se sabe que los archivos casf siempre se en- .
'éqentran con grandes deflclenqldé-funCionales; Ya due. en muﬁhos casos, -
se.dgjan acumular durante lgrgo‘tjempo caniidades importantes de documen-

tos y‘éstds se encuentran en los gabinetes sin catalogar.3claslficar y -~
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mucho menos gdardar. 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 documentaci6n.

En algunos casos, los archivos s6lo funcionan para responder (inicamente -
a las necesidades de los departamentos o de la propia institucién. No se
. prevé que su contenido puede ser un ﬁfil—instrumento para la'lniestiga---

cién y conocimiento del pasado.

" 11.4.1  MODERNIZACION DE ARCHIVOS

Los archivos requieren de una modern!zacibn de nuevos enfoques y adecua-
da planeacibn para su correcto funcionamiento. el cual debe contar con -
-qna estructura y planeaclbn tal, que permltg atender con ef!clencla lps ﬁi
;requérimlentos Que sobre_lnformaclén le'&eﬁanda la administracion pﬁbiiqa

actual.

" Estos cambios producidos en los niveles econémicos, politicos, SQél;iés‘y
-cultur&les obligaﬁ a aquellos servidores ptblicos, que tienen li respoﬁsa
>billdad del manejo de la documentaclbn a- adoptar nuevos enfoques sobre -
el mejor y mas adecuado manejo de los recursos dlsponlbles.« Deben cam---
biarse actitudes. aptitudes, sistemas y procedimientos para que con esto.

seklogre dar una nueva imagen de seryicios. tanto para la lnstltuclbnycon
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que se colabora, como para la sociedad a 1a que se pertenece.

Punto crucial debe ser el aumento del presupuesto que se dedica a los ar-
chivos, para que cuente con personal adecgado, capacitado, motivado y efi
ciente; recursos materiales en relacitn a las necesidades del mismo y, si
es posible, modernos y- funcionales espacios, suficientes y agradables; --
contar con mdernas técnicas y tratar de que el servicio del archivo se -

1leve a cabo por; medio del cOmputo.

El uso de los sistemas de cobmputo ha dado una nueva Gptica a la toma de -
decisiones dentro de lay administracién pGblica; sin embargo no se han lle
gado a ablicar estos cdnocimienqu para solucionar los problemas que se -
refieren al tratamiento de la correspondencia y 'los'archivro's. Una de las :
medidas mas, apropladas para lograr superar estos problenas. es la implan-
taclbn dentro de los organismos, de un sistema de infomacibn documental ,
que tendré como objetivo el tratamiento &gil de la ‘informacitn 'y una ade-
cuada toma de decisiones, en base a sistemas que capten registren y ana-

licen la informacién de manera continua e imedut.a

El progreso de las organizaciones deber ir aunado al progreso de los ar--

chivos. Se debe de ir sustituyendo la intuicién genial, las dotes bri---

llante’s de los: indivlclluos,;-'pér una esvti‘mdprizaclon:_de los -étodos de 'tra-_-,:",

bgjo.

-El _éx,i'to de una organizaci6n, muchas veces, se basa en una cuidadosa pro-
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‘grumacidn del trabajo y un conocimiento preciso de los datos.r sin embar--

- go. todos los antecedentes de la instituci6n no pueden ser confiados a la
memorjia de un empleado o de un funcionario pfiblica, sino que, se debe dar

la debida importancia a los sistemas de archivo dperados en forma manual-

- o adaptados a los nuers sistemas de cOmputo. Pues toda organizaci6n se-
-transforma en una colecci6n de documentos, papeles, cuestionarios, esta--

‘ d‘lsti'cas, actas,memoranda y de todos éstos,muchos pasan a formar la memo-
ria de 1a instituci6n,motivo por el cual su claslflcacmn debe hacerse --

: ﬂ-_{con método. orden y precisién. Sin embargo, sélo debe guardarse lo que -
= ’f'j“_enmese tiempo interesa con el fin de poderlo consultar rapi_damenf.e y no -

. ‘caer en.un mundo de papel, e invertir también el menor tiempo y esfuerzo-

“posibtle.

Pero con el paso del tiempo es preciso abocarse a la modernizaci6n de los
o sistemas de administraci6n de documentos; ‘r,esolver los praoblemas que se -

presentan al utilizar técnicas modernas; ‘corregir vicios que se vlénen --

'-,:‘arrastrando en el manejo de la documentac!dn. como por ejemplo, al llenar

los archlvos de documentos fotocoplados sin considerar el tiempo durante-

o el cual son legibles.

i Por lo tanto, con el aumento incontrolable que ha tenido la producciﬁn -
'de docunentos. ha tomado gran interés, dentro de la administracion pﬁbli-
', todo 1o que se reﬂere al disefio de las técnicas necesarjas para el Cm.

g lmcenamiento y procesamiento de datos.
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El trabajar en una administracidn sin antecedentes y pasar a una que con-
tenga toda su memoria, con un apoyo fundamental de informacitn, que s6lo-

es posible encontrarla en los archivos, nos traslada a una administra-

ci6n mis justa que sirva con mayor eficacia y prontitud a los habitantes-

dei, pais. ‘

Debemos considerar a los ércmvos. héy en dfa, comp una coleccién de da--
tos aGtiles, arreglados cbnvenienteuénte para que puedan conshlt’arse en él :
futuro. Es decir, debemos efectuar la integracmn de todos los datos dis -
pombles ¥y que se han procesado para obtener la informacldn requerida.
El archivo es precisamente el lnstrumento que se cred para conservar, en-

forma ordenada, los documentos que contienen datos e informaciones de in-

terés para una instituci6n. Aqui se les da a los documentos el tratamien

to adecuado para su conser\?acian y se emplears el ‘procedimlento mis id6--
neo que permita su ripida qonsulta por parte de las personas Qile"lo soli-
“citen, sin embargo se: presenta un prdblm actual; que es el enorme volu '
men de documentos recibidos, con gran contenido de datos que se originan-
de acuerdo a las actlvlrdédes administrativas. - Ademds, han prol ifgrédo -
&reas que producen informacitn con una v-celeridad' rliyn‘audlta. 1a que debe -
‘ proc"esa'rse. y re§i§tr_ar_s‘g réclonal-enté para que sea incorporada en forma- ,

' adecuada a"lajemr‘ia"colectriva de la institucion.

Como-la accibn é&nlnistrativa tiene a la informaci6n como sustento, es In
" bdispensable que los sgrvicios que se broporcioneh -a ‘las personas interesa

- das, puedan ser en todo momento accesibles a los requerimientos solicita-




_ 135,
dos. Por consiguiente, la existencia de un sistema de informaci6n-docu--
mental que satisfaga todos estos requerimientos y logre una efectiv_a par-
ticipaci6n, como elemento coadyuvante del tratamiento de los asuntos del-
Estado, no admite discusién. Las decisiones pol fticas o aal_lin"istrati‘vas-" ,
que toman los_servldores pablicos, tienen su fundamento en la infomactoli.
ésta la pueden obtener en forma verbai: o 'éonsultando-los docm'entés“jﬁari
dados en los archives, lo que llega a servir en muchas ocasiones, para -

Justificar las actlvldades gubernamentales.

La docunentacibn de dtstlnta naturaleza, reunida en los archivos. repre—’
senta una actividad de las diversas que se generan dentro de la a(hinis--
traciOn._se puede decir entonces, que el trabajo del archlyo consiste gn—
la colocacidn de todos los expedientes tratados, en. cdlipérti-ientos a;lé'--A-
cuados siguiendo un criterlo de clasiflcacibn previamente deteminado.
' de manera que, la acceslbilldad y localizaclﬁn de cualquier docmento se'__
_ pueda efectuar ‘en el menor t!eupo poslble. Lo anterlor puede conjugarse-i;""" :
con el fin que persigue un archlvo, que es el de Iograr dos. factores fun- '

damentales que son: espacio y tlempo. :

En apoyo a lo anterior, "e!' k'li‘ni"chivo' ‘deberé ‘estar bf‘gantzadb d‘ek maneré que-
cunpla eficazmente con el préstamo de docunentos. para locallzar los re--‘ :
gistros relativos a la naturaleza de los papeles yen nltlma instancla --fi_’_,

también conocer el nombre de 1a persona que lo tiene a su cargo. 4

" Por principio, el hecho de informar debe ser tomado como una accibn‘pr‘»ofrg :
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sional y una ocupacién socialmente valiosa. Organizar un archivo y archl
var documentos no debe ser tomado como el principio para fomar_‘ un vasto-
cementerio de ideas escritas, filmadas, impresas o grabadas, sino todo lo
contrario’, ‘debe cambiarse a la idea de qug es una actividad profesional,-

co’mp_lejé en su aplicacién y necesaria para la sociedad.

“El mejor testimonio de eficienc. que pueda presentar una athinistraclbn. .

es la de entregar sus archivos debidamente ordenados y clasificados.

Contar con una memoria de tipo inmediato enla administracion pﬁbiica. ha‘-
ce necesario trabajar para construir una memoria amplia o al futuro, pii'a
~Que sirva como fundamento en decisiones adecuadas y como cmprobante de -
~ha administracldn del pasado. . Estar mejor informados sobre lo ocurrido -

en épocas anteriores. nos permite tener lejores perspectivas para tn-ar -

- decisiones en el presente y proyectarlas al futuro. -

Es necesario que la administraci6n pGblica tome conciencia de esta situa- .
cién y que preste una mayor atencidn a los archlvos. pues es ahl donde va

a ser creada su memorla histarlca.

Los archivosk se»consultan para investigar, ‘obténe»r intecédéntes. ver jui-‘
cios, conocer datos histﬁrlcos de un pafs, pero sl aqut no se cuenta m-
' suficlentes archivos oficleles ni particulares, menos vamos a. contar con-

los archtvos mexicanos que fueron sacados al extranjero.
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Resulta igualmentc necesario, el enrlquecimiehto cons’tqnte‘de'los archi--
VoS, ‘i:uyo objeto és el de cohvertirlos en manoriés ﬂ'vientes, dotahdolos-
de los mecanismos necesarios pafa que su consulta'y acceso-a ‘la informa--
cién se encuentre: cada vez mas abierta a todo el mindo. Las lnverslones—

que se hagan. pueden ser recuperables. para lo cual es oportuno darles -

la prlorldad que requleran a nivel sectorlal (de la mlsma fom como se - ) S

le daa la educacibn o 2l campo), se deben tomar como un instrunento in--'

‘dlspensable para nejorar la gestlén adninlstrativa y econdnica de un Estat ‘
do, pues dentro de. su contenido. estén comprendldos todos los sector'es -
 que confoman la vlda de un pais. Ademas si no se recurre a los expedienlf

tes., no se podra contar con acciones razonadas y duraderas.

:’Dentro de la adninlstracmn de docunentos es necesarlo contar con. la meto . '

B dologta y las técnlcas mas adecuadas para el buen func!onaniento de todo- S

archivo. a fin de’ que ya no se le consldere com el lugar inantmdo en m—

. donde termina la vida ﬁtil de t.odo docmento y convert.irlo en. un 0"90"0 -

g el cunpllmiento de sus funclones. coao es la infomcibn.

'dlnamico de consulta. es decir. en una fuente de !nfomcmn actuallzada-

que’ va a servir Para la toma oportuna de decislones. Con' lo anterlor. la‘f-' e

. ‘administracibn pﬁbl lca contara con uno de los elementos -as ldoneos para-r o ";;7-'»_

f,Si en el pasado el archlvo fue un Organo de importancia. ‘en la actualidad '

se convierte en una de las més. valiosas. funclones de la adlllnlstraci(m pr: L

' blica. ya que aqul se procesa, recolecta y conserva toda la informaclbn -'. i

nacional. ‘Esta informacion al ser elaborada. debe ser procesada y regis-v.: 5
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. trada racionalmente, con el objeto de poderla incorporar a esa memoria co

lectiva.

La importancia de los centros de informaclcn y documentacibn requiere ser’
difundida entre todcs aquellas personas y organismos interesados para lo-
‘cual hay que dar a conocer los servicios que prestan, horarlos. ubicacién,

"’fdocumentaCIOn que contienen y demis facilidades que puedan ayudar a los -

‘usuarlos para su utilizacién.

I1.5  SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

‘;COn un enfoque slstémlco es posible integrar convencionalmente, para efec

. tos analiticos. a.un conjunto de componentes y elementos que persiguen --

o 'objetlvos comunes y que en sus 1nteracclones establecen relaciones funcio
o nales que pueden ser dlferenciadas y slstematizadas. Como es el caso de-

:v[.blas actlvldades de los archivos admlnistrativos e hlstﬁricos.

- 'fLa produccibn y el uso de documentos es un fendmeno constante dentro de -
7 J;?las instituclones. estrechamente relacionado con la propia naturaleza y -

desarrollo de la actlvldad pﬁblica. por lo que la adecuada conservacion -
_:Twy admlnlstracldn de los documentos debe constituir un apoyo esencial para
- ;hacer m&s eficiente y expedita la gestién gubernamental, que al mismo ---

E tiempo le imprime la continuxdad y el dinamismo que requiere
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Debe subrayarse que la dispersi6n y obsolescencia de umna organizaci6n y -
sus métodos de archivo se reflejan tanto en el estancamiento e ineficien-
cia, con que peyorativamente se ha identificado a los mismos, como en la-

creciente distracci6n de recursos que no se aprovechan 6ptimamente.

- Las cuestiones técnicas de los servicios archivistivos son verdaderos pro
:blms de estructura, puesto que tienen més que ver con el conjunto del -
sistema archivistico institucional, qile con alguno de sus componentes ---
. aisladamente; ademis cierfos estudios revelan que la reorganizaci6n glo--
bal de los servicios archivisticos de las dependencias, no s6lo es condi-
ci6n para hacer mis eficiente y dindmico el funcionamiento de estos sérv_[
cios, sino que redundarfa en_uné significativa reduccibn y racionaliza- -

ci6n de sus actuales costos de operacién.

La integfacién' del sistema haclonal de archi\(os se basa-en la necesidadk‘”- .
- de definir relaciones funcionales entre estos.servlclos y hacer homogéneé
su opei‘acian. asf comb.‘,prc')i‘:eger e incrementar el acér'v'lo"knaci_onal de“dbcg
- imentos histéricos que en muchés 'instituc_i'on'e's no se cbﬁservan lii se les -

da la importancia que amerltan.

'I1.5.1  OBJETIVOS DEL SISTEMA

La organizacifén y funcionamiento de un si‘stema deben esték guiados bor' un

prop6site que es el mismb para elAcual ‘se. 1es h‘a creado, )"hac_:iendo explici
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tos los objetivos generales que se espera sean alcanzados wmediante su de-

sempefio dindmico.

El establecimiento de los objetivos adquleré relevante importancia en los ..
sistemas que lnvoluéran un gran nimero de entidades, porque éstas en el -
proceso de fuhclonamiento pueden alterar los objetivos que llegan a desig
tegrar progresivamente al sistema, ‘formando entes independientes 'y aisla-
dos.

Para el sistema nacional de archivos se proponen los siguientes objeti- -

VOS2

- Regular, coordinar, homogeneizar y dinalnizar el funcionamiento y el -
uso de los archivos administrativosvé histéricos de la administraci6n .
plblica federal, estatal y municipal, a:fin de convertirlos en fuen-- o

tes esenciales de informaci6n acerca de_i ﬁgsado y presente de la vida

institucional. »

- COntrlbuir' a reforzar' la unidad nacional a través de la adquisicion, -
concentracidn. preservacién de docmentos y otras evldencicas inpor--“
o tantes sobre la hlstorla naclonal y la vida lnstitucional para uso -

de los historladores. funcionarios estudiosos y pnbl 1co en general
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11.5.2 AMBITO DE APLICACION

E]l mencionado sistema que ha sido concebido para operar a bnivel nacional,
debe en primer término, contener a la totalidad de las dependencias que -
‘integran el sector pﬁnlico. ’

. = Administracibn p(blici federal (Sector central y pafaestatal)i _
- Administraci6n del poder legislative. ’ ‘ e
- ﬁ«hlnistra(:ldn del poder judicial.
=" Adwinistraciones estatales.
’='  Administraciones municipales.

Cabe agregér. que el dmbito de aplicacién se puede extender al sector pri
) vado, en la medida que &ste sea poseedor de documentacibn iq)ortante SO0--~"

bre la Mstoria nacional .

1153 mxoumam—: E INSWMOS.

,"El awiente del sistui nacional de archivos estd compuesto por el conjun :
;:to de fenhenos que lo afectan directa o indlrectamente. ya sea cuando le

. lmonen restricciones o blen cuando facilltan su activldad.r

El slstua se pmee de insumos del medio ambiente. en fom de de-andas-*i

0 requeri-lentos. de recnrsos humanos. llaterlales. ftnancleros. de lnfor-‘_;,

f‘-?ucibn y de apoyos.v L
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11.5.4 PROCESOS DE CONVERSION

"Los procesos de convefsibn 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)

Lamina-No. 3
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11.5.5 ESTRUCTURA

La estructura del sistema nacional de archivos presenta una gran compleji
dad, no s6lo por el importante nfmero de componentes y elementos que 10 -
integran. sino por la variedad de reiacténes qhe;los enlazan operativamen
te y por la dificultad que ofrece la delimitdcién de sus campos de activi
dad. A manera de ejemplo, se sabe que existe una gran dificultad para --
precnsar cuando un documento debe dejar de formar parte de un archivo ad-
ministrativo para incorporarse al histérico y qué tipo de documentos in--

gresaran al acervo nacionai.

El sistema estd estructurado por tres subsistémas que son: el de normati-

vidad,»el de archivos administrativos yiel de archivos hist6ricos.

A su vez, estos subsistemas se subdividen, para efectos de_estudio y ana-
* lisis, en componentes y élementos.' Los -elementos son las partes minimas-
en que se dtvide e] sistema y estas se agrupan para formar conjuntos deno

mlnados componentes, como a continuvacion ‘se detalla. .
I11.5.6 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE NORMATIVIDAD

_a) ‘Archivo General de la Nacion
Elementos: ' ‘ \
Regulacién supervisioén y evaluacibn global

Coordinacxbn general
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" Apoyo técnico global

Investigacibn y capacitacién sobre. archivonomia ‘_

b) Comité técnico consultivo de unidades de archivos 8dmyi'n‘istrativos e-
‘historicos del Goblerno de la Repﬁbhca (incluye los ‘diversos poderes
y niveles de gobiemo). R
Elementos: ‘

6rupos de trabajo.

c) Comité técnico de unidades de archivos admlnlstratlvos e histéricos - |
de las adminlstraciones pﬁbl lcas estatales y nunlcipales (incluye los
" diversos poderes y niveles» de gobierno).
‘Elementos: - '

Subcomités regionales. -

I18I7°  COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

a) Archivo de tramite o

Elementos:
. ;Recepcibn T
Clasificacién y catalogaclon

Control documental
Préstamos .
“Conservacién. y custodia

Transferencla al archlvo de concentracmn S
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b) Archivo de concentracién {o archivo central)

Elementos:
Concentraci6én documental
Depuracién

Disposicibn final de documentos (destruccién o paso al archivo hist6-
rico) -

11.5.8 COMPONENTES DEL SUBSISTEHA'DE ARCHIVOS HISTORICOS

©a) Archivos histéricos de las instituciones de los poderes federales, es
tatales. municipales.
Elementos:
1-Concentraci6n de documentos histéricos de la institucion.
Control documental y segurldad »
Conservacién y restauracibn
Serviclo al pﬁblico. _
lnformacibn de acervos al Archivo General de la Naci6n.

Transferencia de docunentos al Archivo General de la Nacion.

v CENTRALIZACION HORHATIVA. El subsisteﬂa de normat{Vldad se- enCarga de -

-idirigir el comportamiento global del sistema y de orientar y establecer -

las normas a que se.deben sujetar 1os,conponentes y elementos en su dese!;:»‘4'

pefio operativo.
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La actuaci6én principal del subsistema normativo corresponde al Archivo Ge
neral de la Nacion, que se constituye en el centro del sistema y se rela-
ciona con todos los demas componentes y elementos para el cumplimiento --

de sus atrlbuciones y funciones (Véase lamina No. 4).

DESCENTRALIZACION OPERATIVA. La oper’aclbn del siste-a estd dada por una
multtplicldad de unidades productoras especiahzadas, que en su desempefio

establecen relaciones con' )

- El '$ubs‘lstema normativo
- Las unidades administrativas de la institucibn a que pertenecen

.= El pGblico al que prestan servicios

- Las fuentes documentales de donde proviene su objeto de trabajo

(documentos)

Se consideran unidades operatlvas. los archivos de tra-ite. los archivos- .
" de concentraclﬁn. los archlvos hlstOricos y el Archivo General de la Na--
' rcion. : _Est;e Gltimo, se incluye en su qal‘ldad operat(va vde archivo ‘histéri

co. . -
coucsufkacxou DOCUMENTAL . Esta‘se'féallza -édianté*él*éstablécimiénto'-
de centros para la documentactcn y la infomacwn Asinismo se establece

a varios niveles:

12 'ARCHIVOS DE CONCENTRACION.- que agrupan los documentos de los ar- = -
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chivos de trimite de las diferentes unidades admipistrativas de -

una institucién, de una entidad federativa o de un municipio.

.22 ARCHIVOS HISTORICOS.- que agrupan los documentos de los archivos-
de concentracién y otros documentos de interés historico para la-

instituci6n, la entidad federativa o el municipio.

39‘ ARCHito GENERAL FDE LA NACION.- que concentra los doi:umentos'hlstg
‘ricos de las diferentes instituciones; ademis, concentra la infor
macion feferent.e a los documentos de los ai‘chivos histoéricos dg -
las inétituciones. de las entidades federativas y de los,municl-f
pios.

11 ..S .9 MECANISMOS DE RETROALIMENTACION

La retroalillentacibn se realiza cuando los productos llegan o 1mpactan -

al medio albiente. permite medir el grado de eficiencia con que fueron -

B prestados los servicios y coadyuva asf a detectar deficienctas y. subsanar

las anomal!as funcionales del sistema.
La ret_ryoal}i‘mtabmn del sistema se da a tres niveles:
- Al medio nbiente para recibir de éste mayores recursos. apoyos y de-. |

mandas de lnformaciﬁn. Ast como también para atenuar 0 eliminar las- R

oposmlcmes al func:onamxento del sxstema.
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- Al propio sistema para subsanar deficiencias y anomalias de su funcio
namiento general. '

- . En cada una de las partes del sls;ema para que chda componente esté -

en posibilidad de corregir sus problas_deflciencﬁas funcionales.

i
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III.1  ANTECEDENTES

Al cobhenzar a funcionar la Direccién de Pensiones Civiles y de Retiro, la
'leyf del' 12 de agosto de 1925 establece, en el Articulo 85 dentro del Capf

,'t'ulo VI dénominado Disposiciones Transitorias. lo .s‘igurlente:

©“Los archivos sobre pensiones civiles concedidas con anterioridad a la vi
gencla de esta Ley, se entregaran desde luego a la Direccién de Penslones
' Clviles y de Retiro" (1)

Asl, los archlvos de esta Direcci6n son fundados en octubre de 1925, des- .
.pues de haber recibido la documentaclén de las personas jubiladas con an-
terlorldad los cuales fueron proyectados- en prlnclplo para dar solucibn-
& las necesldades que se le presentaban a’'la recién formada Dlreccmn y -
se claslfico la docunentaciﬁn bajo un sistema de archivo directo. Sin em-
B 'bargo. no se planeb. nl posterlomente se llevaron a cabo reformas para -
" tratar de dar solucidn a los problems que se fueron presentando. dentro-

‘ de un archlvo que contemplaba una organlzaicbn en desarrollw atin cuando-
‘-'-f'es ‘bueno el sls_tema,_qe archivo directo, no cumpli6 en aquel entonces ,con-
' lpsvréque‘ri‘hi"kentqs'para un archivo de la magnitud del actual Insﬂtutd.

':;El constante iumento de ‘expedientes hizo que el sistema de archivo direc-
‘ to resultara inoperante. Por tal mtlvo, a partlr de 1933 se. implanta ell
, S!stema de. claslficaicﬁn decimal No obstante el deseo por mejorar las -
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cqsas, el sistema de clasificacirbn décimal desde un principio tiene defi-.
c_iencias‘, pues las personas encargadas de planear dicha clasificacion ela
boraron un cuadro decimal de asuntos en forma deficiente, tanto en su téc
nica de agrupamiento como en s.us puntos de (\levsarrollq.» ‘Por otra parte, -
no §e le dio importancia ni. se tomaron en cuenta los renglones sobre mane

Jo de expedientes, catalogacibn y cdnsulta.}

Los documentos de la Direccidn de Pensiones Civiles y de Retiro como: né-
‘ minas, relaclbn de descuentos. pagarés ‘polizas, altas y bajas de perso-- »

nal, facturas y otros fueron manejados con diferente_s sistemas de clasifi
caci6n, lo que dio como resultado, no s6lo un c'onpl.e'tq desorden en los --
archivos sino que taybién se llegl a la situacién en que ninguna persona-
: sabiya"dtmc!ej se enconf.raban los reglsf;ros requeridos. En estos casos -casi
_ slempre se recurrfa 2 la memoria de los empleados mis antlguos del archi-
vo para localizar el documento o expediente deseado. ‘

Como se puede observar, no contabﬁﬁ ‘con una buena Vorganlz’aclb'n archivist§
"ACa’. cafec'ian de las técnicas necesari}is para lé-‘quarda de‘ docméntos. tam
.blén se contempla que las personas que trabajaban en el archivo no eran -
‘las ldbneas. ya que ninguna se encontraba capacltada pera. desarrollar las

funciones de archivista.

El no contar con un local fijo y dlseﬂado ex profeso para el archivo, pro
voca que los documentos sean trasladados de un lugar a otro. problemas --

que nan sufridoy mucho los archivos del gobierno Federal. En los cam--
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bios de un local a otro, los expedientes siempre sufren deterioros, pérdi
das, roturas .y ademas, por lo general, las mudanzas son realizadas por --
compafiias. que no siempre tienen un criterio defin;do’paré estds meneste-
res y mucho M¢nOS'los Cargadores. ya que no tienen la preparacibn'necésa-‘
ria para transportar los expeflientes cdn cuidado y colocarlos en el lugar
lndlcadb.‘

En el afio de 1945 al efectuarse el traslado del archlvo de la Direccibn -
, de Pensiones, del local de la Av. Hldalgo al nuevo edificio de Plaza de- -
la Repﬁbuca No. 6, no se realizo con la debida precisu'm ¥y cuidado nece-
sarios, més bien se hizo el cambio. de los expedlentes en un desorden abso
luto, 1o que ocaslono las consabidas pérdidas de documentos por diversas-
causas, que van desde expedientes extraviadoS' legajos completos rotos --
que provocaron una revoltura de documentos; nlles de expedientes abandona '

7 dos a .la lntemperle que fueron destruldos por 1a accién de’'la lluvla. el-
‘ calor yel viento. muchos otros fueron devorados por los roedores; otros-
‘mas. al ser arrojados al cami6n o al suelo, se. ranpieron sus ataduras. --
lo que trajo como consecuencla que 1os docmentos dispersos fueran al bo-

‘te de la basura.

De tal manera, los tramites que realizaba la Direcciﬁn de Pensiones sobre ‘

los asuntos de los trabajadores al serviclo del Estado sufrieron enomes- L

retrasos, con las consgguiente_s quejas de lras dependencias del ejecutlvo-.

federal.
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Por toda esta desorganizacibn imperan_té déntro del a;'chivo de la Direccibn
de Pensiones Civiles y de Retiro, las autormades toman cartas en el vasup_
to. Don Adolfo de la Huerta, entonces Director de" ‘Pensiones. al re(:ono--
) ~cer la lmportancia que tienen los arch!vos en la: admlnlstracmn de la Ins
titucion, presenta ala H Junta Directiva un plan donde se pmpone la im
periosa necesidad de reorganizar el archivo general. Para esto, se recu-
rre a dos expertos._ en archivonomia y sin omitir esfuerzos, qdn ayuqa de -
30 archivistas de la Secretarfa de Haclenda y Crédito Pablico, comienzan-
los trabajos de reorganizaci6n de la oficina de archivo a fines de noviem

bre de 1946.

Es necesario resaltar que uno de los puntos importantes que comprendla el

plan- de reorganlzaciﬁn del archivo; era la necesidad de crear una: acade--

- mia de capacltaciﬁn donde se pudiera preparar a todo el personal que de-
sarrollaba labores archivlsticas de cualquier area de la DirecciOn de- ---‘
Pensiongs., En ella, se proponfia impartlr al parsonal conoclmientos sobre:

'archiv.o, inanejo.' guarda y conservacién dé l1a documentaci6n.

Esta academia nace por la necesidad de crear especlalistas en archlvono--
mia, ya que la mayor!a del personal que trabajaba en el archlvo. provenla
_ »del sobrante de otras oficinas. Tambien aqu! imperaba la idea de que el

- archlvo era. el lugar, en donde se acmulan documentos y en donde temlna-,

:.la vida activa de los mismos.
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Se pensaba que un documento una véz qhe llegaba al archivo s6lo seria con
sultado de vez en cuando. Con este modo de ver las cosas.l los funciona--
rios pensaban y todavia piensan que si mandan a Cualqu_.ier enibleado’al ar-
chivo, no.ocasionars trastornos en las labores que ahf §e realizan.. Pero;
-es necesario insistir que la archivonomfa debe ser atendida ﬁor persbpas-

que han estudiado sus técniéas.

Los primeros empleados del archivo reciben capacitacién, los cuales 10~--
"~ gran asce‘nder‘ a otras categorias mediante los correspondientes exMes -
e#calafonarlos. Sin embargo ocurre un fenomeno interesante: el personal-
-capacitado con nuevos conocimientos, busca mejores perspectivas y logra.

en la mayoria de los casos. cambiarse a otras unidades aninistratlvas o-

lrse a trabajar a otras dependencias o entidades de la adminlstracibn. -

) con mejor sueldo.

Otro de los puntos importantes. dentro de 1la reorganiza’cibn del arcrhivo.‘ -
de la-de 1a Direcci6n de Pensiones, fue la conservacin dé‘los’ documentos, -

que se pudieron encuadernar- las n&ninas locales de los ulpleados federa-

' ,’.les. las del Departamento del Distrito Federal éstos por su’ ‘continua. con

2 sulta, conservaclbn y rapido manejo, se ordenaron por ranos, meses, quin-

“'cenas. of;cinas y delegaciones.

Posterlomente. el 28 de diciembre de 1959. se promulga la Ley del ISSSTE
' (con la que desapar'ecen las antiguas. Ley y Direccibn de’ Penslones Clviles

y. de Retiro) y nace el Instntuto de Seguridad y Servicios Sociales de los
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Trabajadores del Estado, que se éonviert.e en un instrumento de la_ polfti-
ca de seguridad social y gubernamental. Se tler_\e como objetivo, al crear
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 1SSSTE., fue la serie de diferentes titulares bqu.g pasaron por
la jefaturé de archivo. Solamente en el pért6d§ que va de 1962 a marzo -
de 1965, fueron designados cuatro, los cuales a pesar de desconocer su or

ganizaci6n, dictaron diversas disposi'ciones que modificaron las formas de

- .- trabajo establecidas con anterioridad. Ello provoc6 no sblo un descon---

cierto en los empleados del archivo, sino ademis, muchos de los que 'ﬁ‘:'e--:
ron capacitados en el conocimlento y manejo de. los mismos, pasaron a for--
mar parte de otras oficinas y sus lugares fueron ocupados por otras perso-
: ":nas‘ que no tenfan la practica ni el conocimiento necesario en el trabajo-

" de archivo.

Por otra parte. para apoyar la reunlflcacion de los archivos bajo un solo
' 6rgano rector. se tomb como base lo siguient.e ‘EE 18 de septlembre de --

'1964 el entonces jefe del archtvo conunlca a la superiorldad que al efec

e :tuar una visita al archivo de transferencia, ubicado en Tacubaya, se ente - '

, ra que en el afio de 1963 con la autorizacitn de la superioridad, se lnci

‘nera toda la documentacién existente en dicho archivo, la cual abarcaba -
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los afios de 1940 a 1945

Esto provoch, como se menciond anteriormente, que la H. Jhntanirectiva -
decidiera fusionar las oficinas de Oficialfa de Partes y la de Archivo, -
con lo’ que se pretendfa lograr una 'édordinacldn de labores sqcésivas e --
lnterrelaéipnadas’. Se ha dicho que si el archivd’consﬂtuye la memoria de
la Instituci6n y en &1 ée guardan y controlan. los expedientes y documen--
tos,. resulta necesarlo proveerlo de una organizaclﬁn para agilizar sus --

func lones .

Posteriormente, se prsentaron una serie de nuevos pfobletuas dentro del --

. érchivo. ocasionados ahora por la fa}t_é de un local adecuado: la constan-

te recepcmn de docmentos. que cada dfa fue siendo ia,v'or; la dewanda de-

L ,mts moblllario, ‘pues los existentes ‘se encontraban Lienos. a toda su capa-

cidad 1a contratacion de mis personal para efectuar las labor'es de recep

‘ cién, clasificacion y guarda de docunentos y el enor-e peso que se venfa-

S acunulando al formarse mis y mas expedlentes. signiﬂcaba un real peligro .

para el edificno que ocupaban las oﬂcinas del archivo en un tercer plso.

Esta situacion trajo como consecuencia que se adoptaran nuevas técnicas -
para mejorar el manejo de la documentaclbn y.en junio de 1965 se propone,
e a las autoridac!es del lnstituto. implantar el sistema de microﬂlmacidn -

de docunentos .

" Aunque _Sé'menéionaba que el p'r_oy’ecto dé-microfilmaciﬁn representaba va- -
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rias meJoras dentro del trabajo desarrollado en el archivo, la resolucibn

del Director General no se daba a conocer y tuv:eron que pasar varios ---

anas, para que, en 1972, se volviera a insistir para su establecimiento.

Dentro de las ventajas que se lograban por implantar el sistema de micro-
filmaci6n se decfa lo siguiente: disponer de un mayor espacio ep,el Iacal
de los archivos; establecer modernos sistemas para archivar documentos; - '

especializacion del persbnal que labora en el archivo, al convertirse en-

micrografistas con recqnqéimiento,pﬁbl ico; economfa 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, - ‘

asf{ como, de carpetaé',_brog:hgs y cajas archivadores para la formaci6n de- -

expedientes.

Con todbs estos élementos. en sesiaﬁ de 8 de mayo de 1972, la H. Junta'--

K .Directiva aprueba el proyecto 1'Z faculta al Director General para que se -

" efectuen. los arreglos necesarios para su implantaciﬁn. Se hace el acondi

: -"cionamxento de un laocal dentro ‘del edificio que ocupa el archivo de con--
- centracicn en Tlalpan y el 31 de Julio de 1973 se inaugura el Sistema de-'

' microfilmacibn de nﬁminas ¥ otros docunentos.

" Posteriormente, este sistema se va ad‘aptando en las diferenteé areas' -del—
'lnstituto a nivel nacional. ‘esto permite una considerable reduccibn de -
‘ espacio Y también de tiempo para consultar expedientes. A la fecha se -~

han procesado mis de 100 toneladas de documentacién, que ha sido dada de-~
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baja»gracjas a la microfilmacién de documehtos. pero surge un NUevo pro--
bléma de cardcter humano. Al capacitarse el personal como micrografista,
el Instituto no plane6 la forma de mejorar econémigalénte a sus nuevos --
tecﬁicos; Al no obtener ningGn beneficio econdmico, estos empleados op--
tan por buscar mejores persbectivas, renuncian a los‘puestos que venfan -
'“ocupando'y su salida provoca una pérdida para el I1SSSTE en tiempo y dine-
" ro, ya que continuamente se tiene que estar preparando nuevo personal

) 'para que desarrolle labores de microfilmaclbn.

1.2 DIAGNOSTICO

Hediante el acuerdo del 27xdéheﬁero de 1971, donde se fljan las bases pa-
‘ra la promocibn y coordinacndn de la reforma administrativa. al formarse—
el COmlté Tecnico COnsultivo de Unidades de COrrespondencla y Archivo ---
fCOTECUCA- cuya finalidad ‘es 1a de procurqr mejorar !os”metcdps de archi-
vo en:el gobierno federal; ‘un febreséntinte del lnstitntp‘pasava ocupar -
un ldgaridentrd de esfé Comlté. Siﬁ embéfgb. no se‘notéﬂunﬁ mejoria en =
los archivos del ISSSTE y en la actualidad presenta las siguientes carac-
: teristicas‘ Después de formado el COTECUCA no es, sino hasta 1979, en -
’que el Departamento de Correspondencia y Archivo, de la SubdirecciOn Gene -

ral Administrativa, ‘remite a las unidades de archivo y correspondencna de
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las diferentes Subdirecciones, un manual de organizacién y uno de‘prl;cedt-
mientos, los cuales tehian ‘como objetivo regular el funcionamiento de las-
unidades de aréhivo. No obstante, con el paso del tiempo no se lograron -
les efectos ésperados. pues las reformas que se.prob'on(an no fueron accesi
bles a todas laé unidades de archivo, ya que se carecfa de los ‘recursos ne

- cesarios péra hacerlo.

V'VSe observ6 que en algunas éreas, las condiciones y los recursos;dispdnl- -
- bles eran insuficientes para aplicar ciertos procedimientos de trabajo. --
No obstante el prop6sito de mejorar los aréhivos. se ponia poca atenci6n -

para tratar de organizarlos e integrarlos con los recursos necesarios.

Las modificaciones que se han hecho a los- métodos de archivo, hasta ahora,
se han l1levado a cabo sin conocer con exactitud las necesidades de traba—
jo, ni los niveles de conocimiento de la; personas que los manejan. Por,-,:
lo general el nlvél de edad-fluctda entre ios 40y sd ahos de edad y el 1- 
- grado de escolaridad lo pddemos ubicar 5 nivel primaria en un 60% y _rlivr:elf-_'

: secundaria en un '_;SIraproxiﬁtadameﬁte. el resto pfesenta estudios a nivel "-,4

' técnico medio. .

kEl personal que efectﬁa labores de archivo con antlgnedad de 15 a 26 aﬂos,,

tlene plaza de todo. menos ‘con nanbramiento ‘de archivista; algunos ingre--

saron al archivo directamente de la calle y otros por. decisidn del que fue
su’ jefe inmedxato. : Mas agn, el sistema escalafonario aqui no funciona..f-

se pueden encontrar personas con mds de 20 affos. de servicio que no han po-»
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dido ascender dentro de 1a rama archivistica por no haber promociones

Es notorio también, en relaci6n al trabajo desarrollado en otras &reas del
Instituto, que ahf si existen mds y mejores oportunidades de ascenso, ra--
z6n por la cual los empleados del archivo buscan una oportunidad para po--

der cambiarse de ubicaci6n.

: Los'conocimientos que poseen estos empleados han sido adqdiridos empirica-
mente;‘por lo que su trabajo resulta muchas veces deficiente. No obstan--
te, existen personas que sf cuentan con una especfalidad en archivonomfa,-
que han sido capacitadas por medio de cursos impartidos por el area>devca- )
pacitacion del propio Instituto y por.ei Archivo General de la Naciéﬁ;isin
émbargo. representa un porcentaje minimo en comparaci6n con el total del -

personal de los archivos.

Otro'aSpeétoﬁgmportante en reiacibn‘a'losvrecursos humanos, es que no Se -
: ha~pfeclsado él namero de personas que debe laborar en cada uno de los ar- ;
- chivos, pues existe gran dispersi6n de los mismos; ya que algunas areas -

) cuentan con demasiado personal y en: otras. es- insuficiente.

" En alguh&;bareas de archivo se realizan func!bﬁesﬂque no sonvpfopias de ==
&1, trabajos como son de proveeduria de material y articulos de oficlnaQ-
secclbn de pagadurla habilitada de néminas. control de fotocoplado y - - L

otros.f
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Los locales de archivo presentan diversaé particularidades, ya que por lo-
general é&stos son habilitados para funpionar'como tales y como consecuen--
cia resuitan antifuncionales; las &reas de los locales tampoco estén bien-
definidas pues se pueden encontrar desde‘?o m2 hasta con una superficie de
 m&s de 100 m?;‘en otros lugares se presentan algunas caracteristicas dgsa-
gradables, tomo cuando es compartido'con otros departamentos, que aunado a ‘
"Veste problema de e§pacio. no néda»mas se comparte el lugar. sino que mu-~ -
chas veces se encuentran entre mezclad@s los escritoriqs de una dependen--

~ cia con otra.

La condici6n ambiental por lo general es mala, en algunos lugares se en---
~cuentran locales demasiado frios y con lluminacibn artificial lo que lle-
_‘ga a perjudicar la salud de las personasm laboran en ese lugar. Témbién
es frecuente encontrar que los empleados de los_archjvqs cyenten conrapang‘
'tps eléctricos como barrlllaéry‘cafeteras. para preparar alimentos q&e en-
Lun descuido;pueden provocar un siniestro; aSimismo,fel'consumo‘de allméﬁ--
,tos en estas areas propicia la presencla de roedores, cucarachas, hormlgas.
‘asi como de:cualquier otra clase de lnsectos que perjudican ala documen--‘
'taciOn. aunado todo esto . a las plagas que traen conslgo los documentos co-

“mo son: polllla, aranas Y hasta alacranes.

No existe un sistema Gnico de clasificaci6n ni catalogaci6n, pues se utili
za el numérico, alfa numérico, cronolégico,. alfabético. decimal, etc..'y -
argumentan que ese ‘tipo de clasificacién y catalogaclén es el adecuado pa-

ra cada &rea de archxvo
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Respécto a la guarda de documentos, no existen normas especificas para su-
conservacién, pués puede variar de tres hasta 30 afios o para toda .la vida.
A los documentos que bermanecen archivados, se les da las medidas de con--
servacién mtﬁlmas una vez al mes y en algunos casos se procede a su fumiga

cioén.

En relaciﬁn ala depuracién de documentos "es urgente la necesidad de una-

adecuada reglamentaclﬁn. pues no exlste un criterio definido para destuir- .

un documento.

La clasificacién, transferenciﬁ, depuracién 'y guarda de documentos Se rea-
liza bajo los lineamientos emitidos por el Archivo General de la‘Naclén. -
No obstante. en algunos lugares. a nlvel operativo se désconocen estos or—

denamientos.

,“Antella imperiosa necesidad de llevar a caﬁb,un adecuado control -de lé‘do-

cumentaci6n que se requiere diariamente, coﬁ el fin de dar solucién a tan-
tas disperslones que se detectaron y acatar los lineamientos del ejecutlvo'_
federal que dict6 en materla de desconcentracibn administrativa. es aproba

do el 9 de agosto de 1983 el proyecto de desconcentraclbn de las oficlnas:,
de’ correspondencia y archivo. por lo tanto 1os -archivos son entregados pa-vrr
un mejor funclonamlento a las areas correspondientes. Esto implica el es-'
tablecimlento de responsabilidades. simpliflcacidn de tr&mltes. de estruc-
turas Y para responder a las necesidades de -optimizaci6n' y dinamizacién in

tegral ‘de los sistemas de 1nformac16n documental con que cuenta el Instltu
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to.

Al desconcentrar las &reas de archivo, se transfirieron los recursos huma-
nos, materiales y de organizaci6n, para queHCada coordinacién administrati
va cuente con sus propios recursos y se integren al nuevo sistema de co- -

rrespondencla y ‘archivo (2).

El pfop6sito fundamental de 1a desconcentracién es hacer que la administra
ci6n del Instituto vaya al derechohabiente y no que éste venga hacia ella.
Esto con el fin de proporcionar los servicios con mayor rapidéz, cercanfa,

equidad, oportunidad y calidad.

111.3.  EL SISTEMA DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO DEL ISSSTE .
| (PROPUESTA) ' |

‘ A}igqn6cerse 1a éitudcion de 105 archivos dentro del ISSSTE. se encontri--

'Qué;haneja unvsinhﬂmgro de expgdlentes y documentos de las diferentes - - .

'iréis adminlstrétivés. que s&brepasan'los treinta nllloﬁés de docunentos.
los cuales se encuentran deposltados en los archivos que est!n dlseminados

en las 8reas administrativas y lédlcas.

Con los recursos que cuenta el ISSSTE, la desconcentracién de los archivos

efectuada y la propuesta del Archivo General de'}a‘NaciOn'de implantar un-
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comité interno de administracién de documentos, serdn los elementos primor

‘diales que integrarin nuestro sistema de administiracion de documentos.

.El sistema que debe disefarse para el ISSSTE, debe ser cabaz tanto de sa--
tisfécer.las necesidades primarias de arcﬁlvo, como el de constituir un -~
factor de investigacion de las funciones de informacién y co-unicacion del
' Iﬁstituto. Se deben tratar de mejorar las tareas concebidas hasta el mo--
“mento como de archivo, en un verdadero sistema péra la.lnstltucion. englo-

bando asimismo una adecuada administracién de los recuréosvhumanos, mate--

riales y financieros.

Con la finalidad de'garantlzar la calidad y coherencia de las actividadés-'
. que se llevardn a cabo en el marco del sistema de administraclén de docu---
mentos del lSSSTE. se deberén observar todos los lineamientos que seﬂale -

. en materia archlv!stica y de administracién de documentos 12 Secretar!a de:

'V'GobernaciOn a través’ del Archivo General de la Nac(én.

I11.3.1  OBJETIVOS DEL SISTEMA

i_'a) lntegrar en forma organizada y funcional a las diversas unldades rela-‘
cionadas con el manejo de la correspondencla y los archivos del ISSSTE.
para asegurar una adecuada planeacibn. operacion y control de los ser-

vicios documentales del Instituto y al mismo tiempo inlclar la moderni
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zaci6n de las técnicas y los procedimientos existentes.

Proporclonér los servicios de apoyo lnformativo-docmént&rlo req;ig’(i:-

dos por el ISSSTE, para el adecuado cumplimiento de sus funciones, :b-é-

“adelnas de la coordinacién y el mejoramlento de los dispositivos: de re-

. cepcibn seguimiento, organlzacién, transferencia, seleccibn y control

c)

I11.3.2 INTEGRACION DEL SISTEMA

0

"ne

" De

: Unidad de admlnistracwn de docunentos y archlvo. N o

de 1a documentacién usada en el Instltutm

Instalar las bases necesarias de la admipistraci6n de docmentos. con-'

el fin de apoyar el proceso de normatividad de los servicios archivts
ticos del ISSSTE .asf como regular su produccibn. utilizar adecuadanen’ ‘
te los documentos y resguardar los testimonios documentales de valor - ,

imperecedero que genere el Instituto.

slstena contara fomalmente con las sigulentes unldades a«hinistrat 'va

caracter normatl vo

(:omité técnlco interno de administracwn de docluentos.

caracter operatlvo
l.a unidad de correspondencia

Las unidades de doculnentaclOn y archlvo en tramite
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- La unidad de microfilmacién
.=  Las unidades de correspohdenéia y archivo en las Delegaciones Estata--
les. ' '

= La unidad de archivo de concentracion e historico

1I1.3.3  FUNCIONES DEL SISTEMA
- Funciones normativas
De 1a unidad de administracién de documentos y archivo:

. Fungir como cabeza del sistema; emitir los 'l"inerankieritbsv que conduci- -
" rén la operacibn; ‘iniclar y atender el funcionamiento coordinado de. .
las' unidades rélaclonadas cdn el manejo de la correspondench y los ar'-"
chivos del lnstituto. de confomidad con los preceptos deﬂnidos por -
' el Organo rector en la materia. -
":.:" lnstitulr y favorecer el estableclmlento. dentro del slstm de las -
-,normas que gularan la clasificaclbn y dlsposicién de los documentos na" ‘

nejados en el Instltuto

e Emitir y aplicar las normas indispensables para regular las relaciones
“entre los serﬁic‘t‘os’ archivisticos y el Instituto, procurando la correc

ta produrcc:iOnr y uso de 1la 'documentac,iﬁl‘lioﬂcial. ‘
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Disefiar e instrumentar, dentro del sistema, las politicas y programas-
de automatizacidn- de registros y administraci6n de documentos informd-

ticos.

Procurar l.i correcta administracion y 'desarrollo de los recursos archf
v!sti'cos del ISSSTE, para promover la superacién profesional perﬁanen-
te del ‘personal encargado del manejo de lo§ documentos oficiales y de-
la adecuada adqulsicloh ‘y utilizacion del n"obkil'lario. em_ilpb.y los_‘lo.-

‘ cales de los servicios documentales del IS{SS'TE.

 Del

Comité técnico interno de administracion de documentos.

Coadyuvar con la unidad de adnlnistraclﬁn de docu'nentos y archivo én - '
la deteccibn de las necesldades ex!stentes en el ISSSTE en naterla de-
normatividad y desarrollo docunentarlo y detem!nar los aspectos y ---
&reas por cubrlr ‘para la correcta regulacién de la producclﬁn, clrcula_
ciOn. conservac!bn uso, selecclﬁn y cantrol de los doculentos lllaneja-

dos. a nlvel instltuclonal.

* Apoyar a la unidad. de administraci6n de documentos y archivo en la de-

" finici6n e instrumentaci6n de los 'pi‘ogramas de vhomallzécibn documen--

_ taria de la dependenk:ia’- adecuar instltuclonainente‘lbs lineamientos -

_‘-'y estrategias establecidos a nivel del gobierno federal en materia’ de-

,adminlstracibn de docuuentos B efectuar en general, la promoci(sn y el-

seguimiento de tales programas dentro de las unidades aduinistrat{vas-
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del Instituto.

rFunclones Operativas

Unidad de correspondencia

Recibir y dlstrlbuir. entre las unldades del lnstituto. la documenta--
cibn oficial que sea dirigida para su tramite, para ast despachar de -
‘manera eficlente’y oportuna la corrgspondehc!a 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 ldentiflcar los docunentos de gestlbn que ma

' ,neja el lnstituto. con el fin de desarrollar dentro del warco. del -sis-

tema los. mecanlsmos necesarlos para garantlzar la continuidad y efica-

i cia de tales acciones.{

'Unldadés de doéuﬁentaclﬁn y archivb'en‘triilte-

Manejar de manera eficiente y conpletc la docuuentacibn de gestibn de-
cada una de las unldades del Instituto, a fln de poderles brlndar el -

iapoyo informatlvo necesarlo para el desempefio de sus funclones. ledlant~

te el correcto. seguimlento. recuperacian organizacibn. conservaclbn y

préstamo de los documentos institucionales.

Detectar y transferir oportuna y correctamente, a.la unidad de- archivo

de goncentraclon del Instituto, todos aquellos documentos cuyo periddo
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de conservacién para tramite haya conclufdo, lo que coadyuvard en l'a -
optimizacion de los recursos destinados a la labor archivistica dentro

de las diversas &reas de la Institucibn.

Unidad de archivo de concentracitn e histoérico.

Recibir y manejar adect_:adament.e la docdméntacian" semiactiva iiberada -
por las Unidades de documentacién en trémite y regionales de correspon

dencia y afchlvo del Instituto; estos expedientes se conservardn y mar

"tendrén debjdamente organizados para su facil localizaci6n y consﬁlta.

Retirar y depurar oportuna y correctamente la documentaicén institucio

nal cuyos valores primarios hayan prescrito, para asi poder aplicar --

~adecuadamente los instrumentos y técnlcas establecidos dentro del Ins- -

tituto para la disposiciﬁn documental y la selecclbn de materiales con

_carécter hi stOrico.

Recibir y conservar‘_gdecuadamentg lé“d‘ocumentacwnj _hl'stOricé qué'-hﬁyi
sido generada por el 'lnstituto en el desdrrollode sus funclones; la -
que se mantendra debldamente organizada para facilitar su local iza- S-

ci6n y consulta.

Brindar los servicios que solicite el pGblico interesado en la consul-
ta de Vl‘a documentaci6n histérica de 1a dependencia. Velar por-la co--
rrecta g:onséivacidn de los materiaiés bajo su custodia y, pmeei - -

constantemente la difusion del acervo y los servicios del archivo his-
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térico Hacia la comunidad.

Unidad de microfilmacién.

Brindar, dentro del marco del sistema, los servicios micfograficos que

' sean requeridos a nivel institucional, con el objgto dé cbadyuvar en -
~1a racionalizaci6n y optimizacion de los recursos existentes, dentro -

del nisw, en esta materia, y promover la adecuada articulacibn de la -

politica microgr&fica en la estrategia de administracion de documentos
del Instituto.

Definir e instrumentar las politicas de administraci6n de recursos mi-
crograficos; a nivel institucional se coordinara la adquls_iclbn y uti-

lizaci6én del equipo y maferlal de consumo necesario-para las activida-

7 des microgréficas y, asesorar y supervisar a las diversas unidades de-
.la lnstltuclﬁn respecto a la instalacibn operacion y conservacibn del‘

"equipo, ast como también de los microfumes que se le confien.

Ilnldades de correspondencia y archivo en las delegaclones estatales.

'_Recibir y dlstribuir internamente la docunentacldn que sea dlrigida a-

las diversas delegaciones del lnstltuto en el interlor de 1a Repﬁbli--
ca. tamblén despachar por los ‘cauces establecldos. la’ correspondencia-

que sea producida por la delegaclﬁn de adscripcwn de cada una de las-

) unidad_es regionales, ya sea que se d;rija a las oficinas centrales de-

- 1a dependencia o a otras instituciones, a nivel local o foréneo.
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Establecer y operar los c'ontroles y registros requeridos para el com--
pleto seguimiento e identificaci6n de losdocunentos de gestidn maneja
dos por la delegaci6n dé adscribcibn de la propia unidad reglona!; ali
mentar regularmente el registro central establecido en el Instituto, -

en el marco del sistema.

Controlar, organizar y_conservarf adecuadamente la documentaci6n de trd - '
_mite de la delegacién regional, ala que se encugntrq'adscrltd l§ pEo_-
| pia Unidad, y mantener el archlv@ debidamente ordenado para facilitar-

~ la localizacién y consulta de lbs materiales, que obran en €1, por par

" te de los servidores pﬁbllcos autorizados para recibirlos en préstamo.

Detectar y transferir oportuna y correctamente, a la delegacibn corres
v pondiente de la Unidad de archivo de concentracibn del Instituto, la - _
documentacién cuyo perfodo de conservaci6n para trémite haya prescri--
‘to, de esta manepq'_ée _contrlbui:ra_ en la,' optimizacion -de los. recursos -
'désﬂnados ala la'boi"archiv!StiEa‘ dentro de 1a representaéloh del --- .
_ISSSTE a-que se encuentre adscrita la propia umdad regional ‘

" Ver Lamina No. 5 S
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111.3.4 REQUISITOS PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA

Las" recomendaciones que se deben tomar en cuenta para la puesta en marcha

del sistema son las siguientes:

Bases juridico-administrativas. ‘

Formalizar jurfdicamente el cumplimientoude las funciones que corres-
-~ ponden - al Slstema de gdmlnlstraciﬁn de docuﬁehtos'y archivqs. Se re-.
quiere la presentaci6n de un acuerdo con fundamento en lo dispuesto -
en los Artfculos 9, 20 y 39 de la Ley Orgénica de la Adﬁlnlstracién -
PGblica Federal y Articu!o 82, Fracciones V y X; Articulo 19, Frac- -
vctdn Iv,; Arttculo 30, Fracciones I, VI y XIV del Reglamento Interior

- del ISSSTE.

Creaci6n de la "Unidad de adﬁlnlstracfﬁn de dbcunentos y afchlvos”.bf
para que esté en posibllldades de regular, apoyar y evaluar el funcio

naniento del Sistema.

Edificios e lnstalaciones. '
Para que la “Unidad de administraclﬁn de docunentos y archivos" este- '
. en condiclones de cumplir con las funclones que la lmplantaclﬁn del -
sistema involucra, es necesariorque cuente‘(de acuerdo con las posihl
lidades del Instituto) con los edificios e‘instalaciones‘adécuédos'ba'
ra conservar sus acervos y proporclonar los servlclos que tiene enco-

mend ados.
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‘Comités técnicos consultivos.:
Se debers de formalizar la creacién del "Comité téénico interno de ad -

ministracion de documentos*.

" Técnicas y Mé&todos de trabajo.
Se deberan: de iniciar los estudios relativos a la definicifn de téc--
nicas y métodos de trabajo que permitan hacer homogénea la 6perac16n-

del sistema.

Recursos Humanos. _
' Realizar un diagnéstico de los recursos humanos: con que actualmente -
se operah los archivos én el Instituto, para asf poder definir los --

programas de capacitacifén y adiestramiento.

Depuracibn de archivos.
‘lniclar la depuracibn de los archivos de trimite y los de concentra--
‘_ciOn. con la finalidad de organtzar los de caracter hlstOrico en don-

de no existan.

- Difusi6n de los servlclos._' Sl
Realizar los programas de difusién entre los funcionarlos y empleados‘

: sobre la incorporaclbn de DIIEVOS Sel“VlCiOS.
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IV.  CONCLUSIONES

Las descripciones contenidas en el presente trabajo mantlenen un caracter

provlsional. Nos hemos aproxilnado. de una manera elemental y conjetural.. '

en la apl fcaci6n del nodelo de sistema en m caso especlf!co -el ISSSTE-

C nlsm que considerms limltado en muchos lspectos. uno de ellos resalta—

i de sobracnera como es el tratar un tema tan mpl!simo.

Existen malt.iples problemas que se tienen que resolver en cada una de las
areas que se pretende abarcar al dlseﬂar el Sistella de Aaulnistracwn de- :
. Docunentos y Archives, ya que no se pueden establecer soluclones l.’micas. :
' s!no m&s bien, _éstas deben ser acordes con:la dinamica de cambio y la na-
'turaleza nisma de las necesidades de 1nfomc16n que requlere el organis-
El no contenplar esta modalidad, puede provocar la creaclén de mol--

N des r!gidos e !nflextbles que s6lo pueden ofrecer soluciones a problenas

» :_especiﬂcos. ‘ ’ :

: Sabenos que no est& dicha la &ltlm palabra sobre slstms de athinlstra-'—

C 'c16n de doct-entos y archivos. ya ‘que éstos se encuentran en plena evolu-‘

» ; ‘,clOn pero s! esta clara 1a efectlvidad de estos slst.emas. Se pretende -
i 'reallzar el esfuerzo. aunque sea arrlesgado. de poder transnltir. en for-

: m llana y simple. 10 que se. asplra al tratar de lmplantar un Sistema de-

'admlnistracmn de documentos y archlvos. en um organizac!én como es el -
_ Instituto de Seguridad y Servlcios Soclales de: los Trabajadores del Esta-

do, de tan variadas caracteristicas y con una gran importancia y responsa
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bilidad dentro del sector salud.

Sin embargo, se habrd cumplido el objetivo del trabajo, en la medida en -
que se pueda transformar el sistema tradlcional de aanlnlstracmn de docu
mentos, asl como, en la manera de proporcionar u obtener la informacibn -

adecuada para la toma de decisiones.

Este trabajo también puede servir.como una_';contri'bucicn. para aqn_lellos --
administradores que desean conocer los aspectos mis importantes para im--
plantar un "Sistema de administracion de documentos y archivos", sin que-
se tengan que copiar mecinicamente sistémas ya implantados, que muchas --
veces ofrecen pocas perspectivas {situacion tan arﬁl_gada en los paises -
en desarrollo como el ‘nuestro), donde si‘..'bien, la dﬁtimizaéibn de recur-- 1
'so_s es definitiva en ei.‘.mdnento actual, pero l_av experimentacién puede cons -

tituir un lujo ¥ .la aplicacién de té;nologta extranjera, una "tragedla. .

) Por esta razbn, la. informacldn que proporciona la administraci6n pGbl ica-

se encuentra inserta en un: sinnﬁmero de documentos que abarcan desde le-- ,

) . yes'y reglamentos hasta un simple luemorandum de reposiclén de artlculos -

para limpieza. sin embargo. después de haber sido utlllzada toda esta do-
' cumentacién es . necesario. guardarla para consultas posterlores ¥ qQue nos-
slrva en un momento deteminado para tomar decislones Optimas y ‘adecuadas
en la solucidn ‘de” problemas ‘que afectan a la sociedad en su conjunto. -
amén de que en ‘1o interno, estas decisiones mejoraran el funcionamiento -

de la organizacioén.
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No obstante. ‘el desarrollo de las organizaciones ha provocado la genera--
cién de gran cantidad de documentos, pero también genera por parte de los
ciudadanos, demandas, cada vez mayo.res. de todo tipo para te_ner acceso a-

dicha informacifn.

En base al cGmulo de demandas, es urgente qué la administraci6n pGblica -
mejore y actualice los sistemas de infbi‘macion documental exlsientes, pe-
rb ée'requiere que estén vinculados a las necesidades 'actualgs Yy por eso-
seA adecGan seqln los requeﬂmlentqs de cada uha de las instancias adminis

trativas.

También, las personas encargadas del manejo de la documentacibn deberdn - '
red@};lar sus esfuerzos para méjorar el cuidado de la misma; un mejor tra
tamiento, manejo y servicio de 1a informaci6n redundars en decisiones '7-- ‘

apegadas las necesidades reales ‘&e ia so'cledad.j hdenas. und lnfomécmn-

: real oportuna y actualizada constituira un factor imrescindible en el -

proceso de la_toma de decislones.

: " En consecuencla . es necesario que el gobiemo federal cuente con . un con-’-
junto de pol!tlcas, lnstrumentos. equlpo y personal dedicado a mantener -
constantenente infomdos a los servldores plbl lcos de cualquier nlvel -
con todos los datos y documentos que requieran y que les permita desarro-

.llar sus labores de nnera eficaz y eficlente.

El mejoramiento a que se someta 15 administraci6n, no tendré que ver con-
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tenldo de los documentos. sino con su guarda. consulta. conservacién y --

pronta recuperacioén.

‘Es importante entonces'.' que ép cada dep'er!dencla y entidid de la a&lnls--
trai:ldn,pﬁbliba se organice adecuadg y eficaznenfe la dog:unentacldn. se -
- le dote de un local apropiado -y' se establezca un slstelia de qlasiﬁcaéi&n |
~ y catalogaci6n que reSpdndar a una'normatlv.ldad global que en un momento -
dado haga posible su captacior_l para una eficiente toma de decisiones.

Como 1o mencionamos anteriormente, primero la falta de interés de los go-- -

’ bernantes por tratar de organizar o .recuperar.' en algunos casos, los acer
'vos documentales mas importantes para:da naci6n y segundo:-que 1a informa-
cién 'que proporcionan yi no es un prtvilregio.reser‘vado sOldv ala clisé --"-'-_  -
ddnimnte sino que con el tiempo se ha conveftldo en. un ':derécho del ~pue-'-'-f
.blo. ’ '

Lo ‘a'hterlof."debé 'sef visto como un avance histérico de grari importancia, -

: '{una conqulsta de la sociedad frente al Estado, pues en otros palses toda- -

v!a el control de_la técnica y de la informacitn,- l\arcan el dominio del -

’poder de una clase prlvllegiada sobre otra desposetda. '

~ LA modernlzaclbn de: nuestros archlvos requiere de plantemlentos y obje--
B tivos. concretos a3 corto o largo plazo, donde se pueda tener una integra--v '
- icidn de todos los archivos naclonules. es declr. las metas que se logren-
- alcanzan- dentro de los_ servi,c,,los documentales, deben. de.concebirse.como--
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una vestra’fegia global permanente, que se desarrolle en todos sus niveles,
tratando de ligar éﬁtructuralmeﬁte a todos los archivos que existan en ca
da unidad,édministrativa; normando las técnicas y procedimientos de traba
jo, regulando elr flujo de la documentactbr.\.' propiciando la formacién de -
archivos de concentracién e histéricos, estableciendo mecanismos de coor-

dinacioh y apoyo con los estados y municipios, formulando pout'ii:as gelie—

rales de recursos humanos y materjales. y. lo mas lmportante. leglslando

y ampllando el espacio 1nstituctonal en materla de archives. =

Todas estas medidas deber&n tender a modificar la forma tradicional del

iltanéjo de 13 documentacién y de los archivos en general. Pero también,

blerno federal en la materia, es necesario trabajar en cada una de: las -- '

lnstltuclones pﬁbllcas para mejorar los slstemas archiv(sticos. para que. ‘

: enel momento oportuno se lntegren a las refonnas naclonales.

- Sin embargo, no se puede ‘sustituir él manejo tradicio’na'l"de vlar‘_ddrctu_ent_g
' c16n. porque muchas veces presenta ‘caracteres de tipo legal y- cor‘utablé.‘ -
‘,Pero. debemos modemizar nuestro manejo de la infomacwn pues el traba—-_ ‘

jo ‘de captacibn, claslﬂcaclbn. guarda y conservaclbn de los docmentos -

- pﬁbl icos necesita volverse més rapldo. mas conﬂable y més oportuno.

» En'nue'stros archivos. requerimos de una modernizaci6én que contemjle nuevos

enfoques. que se sustente en planes establectdos y estructurales de acuer

‘do a las necesidades de la 1nstltuci6n. que permita atender con eﬂcien--
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cia los requerimieﬁtos que sobre informaél@n necesitan los cuadros direc-

tivos.

De acuerdo a 1o anterior, la creacién y‘funcianamiento de un sistema na--
‘cional de archivds es una respuesta l6gica y congruente al desaf!o'qﬁe -
presenta la administracién de documentos y archives de un pais. Es unma -
respuesta 16gica porque introduce elementos de suma importancia para lo--
grar el buen funcionamiento de toda institucién, como los métodos. organl

Zaci6n y planeacién.

Consideramos, que el sistema requerird, que eventualmente se vayan aju§€-
tando sus polfticas y procedtmientos. Por ello esperamos, que a laé po--
cas. inqu!etudes aqui presentadas, se sumen otras muchas y que sy analisisi,

',aporte beneflcios a la revolucibn archivtstlca. :
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