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PROEMIO

El presente trabajo de investigacion es producto de la experiencia profesional y laboral
dentro de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia. Surge de la
necesidad de un diagnostico reatlizado en retacion a la situacién critica de los archivos
en la Administracion Publica Federal que se inicid y sentd sus bases en la Reforma
Administrativa, asi como la Archivistica en el periodo de los sesenta.

Esta investigacion parte de la explicacion de la modernizacion de los archivos en
México como proceso de coordinacion y normatividad archivistica que constituyen
requisitos basicos para el buen funcionamiento de los servicios documentales, ya que
los archivos dentro de la administracion publica federal son de suma importancia por
ser |la base documental historica y el acervo patrimonial de la misma.

De acuerdo con las orientaciones establecidas dentro de! Programa de Modernizacion
de los Archivos de la Administracidn Publica Federal, el funcionamiento ordenado y
eficiente de los 6rganos que la componen, constituye un aspecto de particular
importancia para el gobierno de la republica al sentar bases para la evolucion futura
del Sistema Integral de Archivos de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y
Archivonomia, institucion que exige estricto apego a la eficiencia en el ejercicio de la

actividad archivistica.

Para el cumplimiento de este objetivo se han definido los lineamientos basicos a que
debera sujetarse el Sistema Integral de Archivos de la Escuela para lo cual se
consideran, de manera integral, los aspectos generales de la gestion administrativa, asi
como de las expectativas y necesidades fundamentales en materia de optimizacién de
sistemas y recursos operativos.



Dentro de este contexto, la modernizacion de los servicios archivisticos, en particular
fos archivos de la ENBA, adquieren una singular significacion, en virtud del caracter
estratégico que estos servicios poseen respecto a la actividad regular de la institucion
y, consecuentemente al propio desarrollo del proceso de modernizacion.

En efecto, a la par del valor que los archivos de la Escuela operan como depodsito de
informacion indispensable para el eficaz desempefo de las tareas administrativas, la
existencia y el adecuado funcionamiento de los archivos sustentan tanto Ila
contingencia como la continuidad de la accidn institucional, relacionandose con todos
los aspectos del proceso administrativo y sirviendo como memoria de la vida
institucional y acervo de datos, asi como de antecedentes que en miltiples ocasiones
son unicos. Estos fungen como instrumento para la regulacién de las actividades
cotidianas y como fuente de informacion para la toma de decisiones, ademas, de que
se ha constituido en el testimonio del curso concreto de la gestién institucional; por lo
cual puede decirse, que la estabilidad y funcionalidad de las labores de Ila
administracion requiere de la existencia de buenos sistemas de archivos.

La primera parte de esta investigacidon se refiere a los diversos cambios que ha sufrido
la administracion publica mexicana en materia de administracion como en |a
archivistica. Esto es en el periodo que va de 1965 a 1976, en esta etapa se describen
los primeros intentos sistematicos tendientes a diagnosticar sobre la problematica de
los archivos publicos dentro del marco de un proyecto naciona! de modernizacion
administrativa, asi como |os procedimientos aplicados para la deteccion y analisis de
los principales problemas que presentaban los archivos federales en su organizacion.

La segunda parte narra el Sistema Nacional de Archivos, cuales son sus componentes
y su importancia dentro de la administracion publica mexicana, considerandose at
Archivo General de la Nacidon, como drgano normativo para el buen funcionamiento de
los archivos administrativos e histéricos de la nacién. Se analizan las acciones de




reforma administrativa de los archivos del gobiermo durante el sexenio de 1976- 1982,
mismo que se caracterizé por el fuerte impulso dado a la reforma administrativa.

La tercera parte y ultima conceptualiza el sistema integral de archivos como
mecanismo de organizacion y clasificacion de los archivos administrativos e historico,
como acervo documental patrimonial de la ENBA.




1. Reforma Administrativa en México 1965 - 1976

El propdsito de este apartado es dar a conocer los diversos cambios que ha sufrido la
administracion publica mexicana en materia administrativa, asi como la archivistica,
durante las Ultimas tres décadas.
-

El objetivo de la reforma administrativa esta orientado a mejorar la funcion basica de la
administraciéfn publicé que atiende las necesidades publicas, a través del proceso de
modernizacion y el uso adecuado de sus recursos, los cuales se encaminan al logro de
objetivos institucionales y de interés comun para la poblacion. En virtud, de que el
quehacer de ia administracion publica produce un cumulo de documentos que se
acrecentan a la par de ésta, lo que provoca un fuerte crecimiento documental, en este
apartado se desarrollan brevemente los acontecimientos histéricos mas sobresalientes
del proceso de modernizacidon administrativa, ya que ésta constituye un aspecto de
particutar importancia para el gobierno de la republica, al sentar bases firmes para la
evolucién futura de las instituciones publicas, mediante un estricto apego a la eficacia
en el ejercicio de la actividad administrativa.

La reforma administrativa y la archivistica considera de manera integral los aspectos
generales de la gestidn administrativa, asi como las experiencias y necesidades
fundamentales en materia de optimizacion de sistemas y recursos operativos.

A pesar de la importancia de los archivos, la situacidn de éstos es lamentable no
obstante que la administracion de documentos, permite consolidar la conciencia
histérica para conservar toda aquella documentacidon que sirva como prueba de la
gestion administrativa y su importancia en la administracion publica.

El interés de conservar la documentacién ha propiciado la creacién de archivos
generales, que son instituciones del sector publico, que salvaguardan el patrimonio



histérico, de la destruccion, del abandono u olvido. Los archivos en general son de

gran importancia en la administracion publica, pues son ellos los encargados de
conservar, organizar, utilizar y proteger

fa documentacion generada durante el
desarrollo gubernamental.

Los esfuerzos de modernizacion administrativa’

en México constatan la busqueda
permanente de fundamentos

tedrico-metedologicos, estrategias y mecanismos
administrativos para instrumentarla, a fin de romper con las concepciones anteriores de

modernizacion, basadas en disposiciones juridicas y en el eficientismo.

Antecedentes

El proceso historico de 1a modernizacion de la administracion publica en México, se da

con base al contexto social, econdmico y politico del pais. Este proceso de

reestructuracion o de ordenacion se puede sintetizar en las siguientes etapas:

En México, los esfuerzos para adecuar las estructuras administrativas®a las nuevas

tareas del Estado se iniciaron desde 1821, al emitirse el Regiamento de Gobierno que

facultaba a los ministros para proponer reformas y mejoras a

las técnicas y
procedimientos administrativos en

los ministerios a su cargo; dicho reglamento

N Alejandro Carrillo Castro define a 1a reforma de la administracion pablica como un proceso permanemte,
que persigue incrementar la eficiencia y la eficacia del aparato administrativo gubernamental en 1a
consecucion de todos los objelivos del Estado, tanto de aquellos considerados como coyunturales, como
de los que son consustanciales a su propia existencia; lo mismo en los aspectos que se refieren a cada
una de las institluciones pablicas, como a los de la administracion publica en su conjunto; La reforma
administrativa en México, Tomo |, 4* ed., Miguel Angel Porrga, México, 1980, p. 75

“Define dentro de la Administracion Publica a la estructura administrativa como una pluralidad de
4rganos compuestos, unidos en fornma mas o menos estncta. La dimension de 1os drganos y las
relaciones Qque Se establecen entre ellos, asi como entre sus componentes, determinan en amplia
medida, su funcionamiento y su eficacia. En un sentido gramatical, estructura es l1a disposicion y orden
de las partes que integran un todo. José Chanes Nieto. “Estructura administrativa y poder politico: el

papel ejecutivo en México™; Politica vy administracién publica, Facuitad de Ciencias Politicas y Sociales -
UNAM, serie estudios 30, México, 1973, p. 77.



asignaba al oficial mayor primero de cada dependencia para conocer la eficiencia de
cada oficial y darie a cada uno la ocupacion apropiada a sus capacidades.

En 1B36 se expidieron las Siete Leyes Organicas Constitucionales, se le llamo de esta
forma a la ley en razén de ser siete los estatutos que la integran, los planteamientos
fueron: libertad, derechos y obligaciones de los ciudadanos; incorporacion del Supremo
Poder Conservador para que ninguno de los tres poderes, legislativo, ejecutivo y
judicial, pudiera traspasar los limites de sus atribuciones. Esto dio como resultado la
division de éstos. También sefala que a los ministros les corresponde presentar a las
camaras representativas, una memoria especifica del estado en el que se encuentren

los diversos ramos de la administracion publica respectivos a su ministerio.

En 1891, se emiti® un decreto orientado a la distribucion de funciones en las
secretarias de Estado. En 1917, se crearon los departamentos administrativos y se
asignaron las funciones de modernizaciéon administrativa al departamento de
contraloria, mismas que mas tarde fueron absorbidas por el departamento del
presupuesto de la Federacion y después por la oficina técnica fiscal y del presupuesto
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Durante este periodo se puede
constatar que las funciones de modernizaciéon administrativa se fundamentaron mas en
el derecho, en la contabilidad y el control de las técnicas administrativas.

En una segunda etapa, que iria de 1935 a 1946, se crearon las “comisiones de
eficiencia” que servian para proponer modificaciones internas de las secretarias
(1935):; se cred una comisién intersecretarial encargada de formular un plan coordinado
de la administraciéon ptblica (1939). Ademas, con la Ley de Secretarias de 1946, se
origin® la Secretaria de Bienes Nacionales e Inspeccidon Administrativa, que fungid
como organo central de organizacion y meétodos, de esta manera coordind a las

dependencias centrales en sus programas de modernizacion administrativa.



Entre 1950 y 1964, se crearon las primeras unidades de crganizacion y métodos para
revisar, en forma permanente, la estructura organizativa de las dependencias
gubernamentales. La funcidon de estas unidades se vid vinculada a las funciones de
contabilidad, auditoria o administracidon de personal. De ahi derivaron los estudios
tendientes a lograr una organizacion que, desde el punto de vista estructural y
funcional, se adecuara mejor a 105 objetivos que perseguia cada organismo de la
administracién publica. En 1958, se cred la Secretaria de la Presidencia, que absorbid
Ias funciones de modernizacion administrativa de la Secretaria de Bienes Nacionales e
Inspeccion Administrativa.

Reforma Administrativa
En el periodo comprendido entre 1965 y 1976, mediante la creacion de ila Comision de
Administracién Publica (CAP)?, en epoca se iniciaron y sistematizaron los esfuerzos de
modernizacion administrativa con la intenciérn de realizar en forma permanente la
revisiéon y modificacion de las estructuras administrativas del sector publico.

Se empiezan a sistematizar los estudios de organizacidon y métodos® como una forma
de tecnificar el sistema administrativo de las entidades publicas y de mejorar su
desempeno en el contexto del desarrolio econdmico y socia!l del pais.

3Los objetivos de la Coordinacion de Administracidon Pablica fueron los siguientes: 1) determinar la mas
adecuada estructura de la administracidon publica y las modificaciones a su organizacion, a fin de
coordinar mejor sus actividades y acelerar el proceso de desarrollo econdmico y sociat del pais; 2)
introducir las té de or i6én administrativa que resulten convenientes para alcanzar este
objetivo, y 3) lograr una mejor capacitacién del personal gubernamental. Informe pre la Reforma
Administracion Publica Mexicana, Coordinacién de la Administracidén Publica, México, Secretaria de Ia
Presldencna DGEA, 1979, pp. 16-17.

“El proceso de organizacién y métodos comprende las siguientes etapas: 1) planeacnén y analisis de la
organizacion; 2) analisis y disefio de sistemas; 3) auditoria agministrativa; 4) fonr de
procedimientos y boletines; 5) disefio y control de farmas; 6) control de analisis de informes; 7) registros
y archivos: 8) medicion del trabajo; 9) seleccion de equipo; 10) distribucidn del espacio; 11) implantacién
de sistemas; y 12) investigacion.




En la década de los sesenta se inicid el sistema permanente de modernizacion
administrativa® en México; mediante la creacion de la Comisién de Administracion
Publica (CAP). El 9 de abril de 1965, dicha comisidon presentéd un diagndstico llamado
Informe sobre las Reformas de la Administracidon Publica®; e! cual fue mostrado a los
secretarios y jefes de departamentos administrativos de Estado; a directores de
organismos descentralizados y de empresas de participacion estatal. Por los resultados
obtenidos, la comisidn sigui® con diversos estudios y, en 1968, inicidé un analisis de
planificacion y diagnostico al interior de las dependencias y organismos publicos del
Estado, practicado por el secretariado técnico de la CAP”.

La reforma administrativa avanzd, especialmente en las areas de organizacién y
métodos®, administracion de personal, documentacién administrativa, sistemas de
informacion, economia del sector publico, derecho administrativo y administracién de
recursos materiales. El proceso de modernizacion administrativa en el periodo de los
setenta, se podria sintetizar de la siguiente forma:

En enero de 1971, el ejecutivo federal desaparecid la Comisidon de Administracion
Publica (CAP) y cred la Direcciéon General de Estudios Administrativas (DGEA), cuya
tarea fue disefar los mecanismos administrativos para orientar la reforma
gubernamental por instituciones, por sistemas administrativos y por sectores de
actividad.

® La modemizacién administrativa es un proceso técnico administrative permanente que incluye la
introduccidn de cambios normativos en éreas de las dependencuas publicas gue generan la necesidad de

crear o de reformar las estructuras or ales y los pi de trabajo, y de cambiar las actitudes
y comportamientos de los servidores publicos. Ver a Qulroga Leos, Gustavo. Organizacién y meétodos en
la a inistracion pablica, 2* ed., Trillas, México, 1988, p. 16.

En este informe se propusieron los principios fundamentales que deberian regir las reformas a la
administracion publica y los principales mecanismos para ejecutarias.
7weéase, Carrillo Castro, Ibid., p. 83.
®La funcién de Orgamzaclén y Métodas se fue concenlrando en unidades especnallzadas en el analisis
de las politicas, procedimientos. formas y equipo para y izar las operaciones de la
aficina.
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En enero de 1972 se conocid la reforma al articulo 28 de la Ley de secretarias y
departamentos de Estado, misma que estipul® como obligacion el que cada
dependencia contara con un reglamento interno para definir sus funciones, y elaborara
manuales administrativos que reflejan la estructura organica y funcional, en estos se
especifica los tramites y procedimientos de trabajo para mejorar los servicios.

En 1976, esta ley fue sustituida por la Ley Organica de la Administracion Puablica
Federal, la cual procuré suprimir la duplicidad de funciones de diversas entidades.
También precis® responsabilidades y simplificd las estructuras de la administracion
centralizada, con lo cual se inicid la arganizacién sectorial®. Lo anterior, llevé a
simplificar los procedimientos administrativos, mejorar la coordinacion, facilitar el
control de las acciones operativas, con el objeto de contar con un socporte técnico para
la planeacion. Ademas; en este afno se cred la Secretaria de Programacion y
Presupuesto (SPP, hoy Direccién General de Egresos de la SHCP)'® que tuvo la

®la organizacién sectorial es un modelo de organizacion administrativa, basado en una division de las
actividades por sectores, para compatibilizar y orientar los criterios de planeacién econémica y social,
contribuyendo a un eficiente manejo del drea de administracién dei gobierno. Este modelo se presenta
en dos bases: a) la gragdnica-estructural, que corresponde a la agrupacion administrativa. Integra a las
entidades paraestatales bajo la coordinacion de una dependencia central, existiendo sectores
correspondientes a 17 secretarias del Estado y un departamento administrativo, y b) la econémica-social,
que abarca mas de un sector administrativo, comprende para este efecto 12 sectores: 1) administracion
y defensa, 2) poiitica econdémica. 3) agropecuaria y forestal, 4) pesca, 5) fomento industrial, 6) comercio,
7) comunicaciones y transportes, 8) asentamientos humanos, 9) trabajo, 10) educacién, 11) salubridad y
seguridad social, y 12) turismo. Con la sectorizacidn se busca simplificar los procedimientos
administrativos, mejorar la coordinacién, facifitar el contro! de las acciones administrativas y contar con
un soporte administrativo para la planeacién.
La organizacion sectorial comprende tres niveles, dependientes del presidente de la republica: 1) et
de_las dependencias de orientacién y apoyo global. Es normativo, de vigilancia y control, se integra con
las Secretarias de Programacion y Presupuesto (SPP), Hacienda y Crédito Pdablico (SHCP). y de la
Contraloria General de la Federacion (SECOGEF). 2) Nive! de los coordinadores. £s un nivel organico-
estructural y se integra por las secretarias de Estado en su caracter de coordinadores de sector: se
agrupan sectorialmente las entidades paraestatales y se coordinan mediante una dependencia central. 3)
Nivel de _er paraestatales. Nive! de coordinacion programatica o coordinacion sectonal. En este
nivel se wvinculan las funciones de programacion, presupt i6n. financi iento, informacion,
evaluacidén y control, mediante la integracidon de! proceso de la agministraciéon ptiblica paraestatal, para
elaborar la eficiencia admunistrativa y la productividad del sector pablico. Ley Organica de la
Adminisiracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacion 14 de julio de 1980,

~Las atribuciones directas de la SPP fueron las siguientes: elaborar el plan nacional de desarrollo, la
planeacién regiona! y los programas especiales que sefiale el presidente de la republica; proyectar y
calcular los egresos del gobiemo federal y de Ia administracién pablica paraestatal; formultar el programa
del gasto pablico federal y el proyecto de presupuesto de egresos de la federacion; vigilar y evaluar el




responsabilidad de la programacion y presupuestacion de los ingresos y gastos del
Estado. La secretaria operd como Organo central de planeacién, en el cual se
integraron los sistemas globales de planeacidén, programacion presupuestacion,
ejecucion, control y evaluacion, contabilidad, informatica, estadistica y recursos

materiales.
Reforma Archivistica

En 1965, |a Secretaria de la Presidencia cred la Comisidon de Administracién Publica
(CAP), la cual realizd algunos diagnodsticos administrativos en las dependencias del
gobierno, sobre |la operatividad y eficiencia de éstas. La comisién elabord los informes
de sistemas de archivos en el sector publico, en los cuales se reflejé una lamentable
situacién en los servicios de correspondencia y archivo, en cuanto a organizacion,

sistemas, meétodos de trabajo e integracion.

A grandes rasgos se detectd que no existia un patrén que uniformara los criterios de
trabajo y coordinacidén entre [os mismos. También, se percibicé que no se contaba con
una adecuada legisiacion referente a la administracion de documentos capaz de
prevenir y evitar la destruccion, pérdida, deterioro y robo de los documentos oficiales e
histéricos. Al operar con reglamentos internos de control, se propiciaba que no

ejercicio de ambos; autorizar los programas de inversion publica y verificar su aplicacion; dictar normas
para las adquisiciones de toda clase de articulos, y los procedimientos para el manejo de atmacenes,
inventarios, avaluos. baja de maquinarias y equipo, instalaciones industriales y ios muebles que formen
pane de la administracién pdablica federal, establecer politicas en materia de administracion,
remuneraciones, capacitacion y desarrollo de personal; coordinar y vigilar la operacion de) Sistema
Genera! de Administracién y Desarrollo de Personal; fijar los lineamientos para elaborar los materiales
con destino al informe presidencial; emitir 0 autonzar 10s catdlogos de cuentas para la contabilidad de!
gasto publico; consolidar los estados financieros y formular 1a cuenta anual de la hacienda publica
federal; someter a la consideracion del presidente de la repUblica tos cambios a la organizacién que
propongan |os titulares de 1as dependencias; establecer directrices para la modernizacion agministrativa;
coordinar y desarrollar los servicios nacionales de estadistica y geografia, y normar los de informatica;
coordinar las actividades de planeacion nacional y las acciones que el ejecutivo convenga con los
gobiemos estatales; vigilar el cumplimiento de las disposiciones y de las obras publicas que realicen las
diferentes dependencias.



existieran inventarios apropiados ni controles de produccidon documental; los préstamos
y depuraciones se hacian con acuerdos momentaneos. En relacion a los recursos
humanos, materiales y financieros, se encontré que no se consideraba la seleccidn de
personal ni la capacitacion por la falta de recursos financieros, ademas de que
tampoco se contaba con el equipo adecuado. La falta de criterios unificados para su
administracion y clasificacion, fue el principal obstaculo para normar el catalogo de

archivos.

En 1969, conscientes de este problema, se establecid el Comité Técnico Consultivo de
Unidades de Correspondencia y Archivo (COTECUCA) en la CAP, integrado por los
titulares de las unidades de correspondencia y archivo del gobierno. Se sentaron las
bases para desarrollar, entre los archivos del sector publico federal, sistemas de
coordinacién que buscaban resolver, de manera global y permanente, los problemas
que enfrentaban los archivos del gobierno. Este organismo presentd un proyecto entre
1969 y 1970, en el que se planted la creacion de una Direccion General de Archivos
Nacionales, asi como cambios administrativos que no prosperaron. Mas adelante
presentd otro proyecto para la creacion de un organismo central de administracion de
las dependencias del poder ejecutive federal; su éxito fue nulo, pero sirvid para la
elaborar un proyecto de iniciativa de Ley de Administracion de Documentos Oficiales
en el afo de 1970, ésta, sin embargo, no llegé a someterse al Congreso de la Unién,
pero sirvid como base para nuevos cambios en el Archivo General de la Nacién (AGN).

El AGN no contaba con el apoyo juridico que le permitiera demandar esquemas de
coordinacidn con la administracién publica. Dichos cambios, por lo tanto, se
encaminaron a resolver la deteriorada situacién de los archivos, al contemplar una
serie de puntos elementales y de gran importancia para su modernizacidn (ver anexo
1). Se preveia que el patrimonio documental de los archivos nacionales estuviera
protegido por la Ley Federal de Bienes Nacionales (articulo 2°, fraccién X).



El COTECUCA elaboré un proyecto para dotar a la administracion de un organismo
central normativo y coordinador del sistema de correspondencia y archivos del sector
ptiblico federal'', en el que reiterd la importancia de uniformar los criterios para el
tratamiento de los documentos en los archivos. Este proyecto propuso orientar,
coordinar y evaluar, a través de normas técnicas, la accion de las unidades
responsables del manejo, transferencia, conservacion o eliminacidn de los documentos
que se producen en la édministracic’m publica, asi como concentrar, preservar e
incrementar los docurhentos valiosos y de interés histérico nacional.

Se propuso tener dentro de la estructura organica de cada secretaria una direccion
general y un consejo técnico consultivo, crear la unidad de archivos federales
administrativos, archivos de concentracidn, archivos histéricos nacionales™, y una
comision para la formacion de archivos historicos. Todo esto dirigido por el AGN, que a
su vez podria depender de las secretarias de Gobernacion, Patrimonio Nacional y
Presidencia de la RepuUblica. Actualmente el AGN depende de la primera de ellas.

En el afno de 1973, el COTECUCA, apoyado por la Secretaria de la Presidencia,
presentd la guia para la organizacion y funcionamiento de la unidad de
correspondencia y archivo, con la idea de unificar criterios.dentro de la administracion
publica. Especificamente busco planificar [a organizacion y e! funcionamiento de las
unidades de correspondencia y archivo, y mantener actualizado el funcionamiento
interno de los mismos. Al mismo tiempo, se desarrolla una reforma administrativa que
hizo que el AGN saliera del palacio nacional para instalarse en la Secretaria de
Comunicaciones, pero debido a que las instalaciones y espacio fisico eran insuficientes
e inadecuados para la custodia del acervo documental de la nacidn; se pensd en las
instalaciones del palacio de lecumberri, ubicacidon actual del AGN.

" Este proyecto se presentd como una ponencia en la reunidn intemacional sobre archivos celebrada en
Washlngxon D.C. en 1972, ausp: por la Orgar i ién de Americanos (OEA).

cc 1a 1 de los arcnlvos administrativos, de concentracién e
hlsléncos en el segundo apanado de este trabajo.




En 1975, se llevé a cabo una evaluacion de la reforma administrativa, en la que se
concluyd que los archivos de la administracién publica seguian con un obvio rezago.
L.os factores que obstaculizaron el desarrollo eran: la ausencia de tecnologia adecuada
para normalizar las actividades archivisticas; carencia de fuentes especializadas para
el reclutamiento de personal; falta de coordinacién de esfuerzos para capacitar al
personal especializado en archivos; y las diferencias en los programas de ensefanza
de los planteles especializados en archivos. Asimismo, se concluyd que las técnicas
para el manejo documental eran nulas, lo que impedia utilizar en formar racional y
efectiva la informacion vertida en dicha documentacién.

Después de este informe, en el mismo afic, 1a Secretaria de la Presidencia programo
un seminario institucional (ver anexo 2) sobre administracién de archivos, con €l objeto
de conocer lo que ocurria en otros paises en materia de archivos, y definir los criterios
de |os servicios de correspondencia y archivo en México.

Como resultado de este seminario y la coperacion de Canada, se realizd un
diagnostico global sobre nuestros archivos. En su informe final reportd que México
contaba con una institucion eficaz para custodiar los archivos histéricos de la nacion,
pero que carecia de una legisiacion apropiada, por lo cual los archivos estaban en
peligro de perderse. Sostuvo que los servicios de mantenimiento eran deficientes, e!
personal no era cailificado, y que mientras no hubiera una técnica de depuracion, los
archivos de concentracidn seguirian con problemas para conservar la documentacion.
Por lo anterior, 1a Secretaria de la Presidencia tomo la decisidén de mejorar y agilizar el

manejo de los archivos federales, asi como eficientar el servicio para los usuarios.

El proceso de reforma administrativa en México se ha desarrollado a pesar de los
vaivenes politicos, sociales y econdmicos; el crecimiento de la administracion publica
obligé al Estado a realizar diversos cambios en la estructura administrativa;
implementar reformas y mejoras técnicas; procedimientos administrativos, distribucion



de funciones; creacidén de nuevas instituciones publicas, areas de organizacion, control
y evaluacién. Ademas, se formularon leyes y se crearon las unidades de organizacién y

métodos con el propdsito de mejorar estructural y funcionalmente las dependencias del

sector puUblico. Estas fueron de gran importancia en el diseri® de mecanismos
administrativos para orientar la reforma gubernamental por instituciones, por sistemas
administrativos y por sectores. Se establece también wun reglamento interno por

dependencia, para definir funciones, elaborar manuales administrativos y mejorar los

servicios.

En materia archivistica se establecid el COTECUCA; se implantaron las bases para el
desarrolio de sistemas de coordinacidn que trataban de resolver la problematica de los
archivos del gobierno; se elabord un proyecto para unificar criterios sobre el
tratamiento de Io0s documentos en los archivos del sector publico; se cred la unidad de
archivos federales administrativos, archivos de concentracién e histdricos, y se

programd un seminario institucional sobre administracion de archivos para definir

criterios de los servicios de correspondencia y archivo. Todo este proceso se realizd
con la finalidad de mejorar y agilizar el manejo de los archivos de la administracién

publica, asi como el servicio a los usuarios.

E! siguiente apartado, se refiere al programa de modernizacion archivistica en la
administracion publica. El objetivo del estudio es analizar y proponer programas,
sistemas de organizacion; aplicar técnicas y procedimientos que permitan en los
archivos del gobierno federal contar con procesos que faciliten el manejo, transferencia
y coordinacion del acervo documental de la misma. Se analizard e! concepto de

archivos administrativos (unidad central de correspondencia, archivo de tramite y

archivo de concentracién) e histéricos, asi como su estructura, clasificacidon y

catalogacion.



'
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2. Programa de Modernizacion Archivistica en la Administracién Puablica

El objetivo de este apartado es analizar el Sistema Nacional de Archivos y considerar

al AGN, como cabeza del subsistema normativo e identificar cudl es la vinculaciéon de
los archivos administrativos con los historicos.

En virtud de que este sistema es y ha sido de vital trascendencia en el desarrolio de los
archivos, hago un breve paréntesis para esbozar los lineamientos generales del
sistema, como se constituye y cuales fueron sus bases de creacion. Este Sistema fue
elaborado por el AGN con la colaboracion de la CGEA, en respuesta a una de la
peticiones del | Seminario de Archivos Estatales y Municipales, y debido a la necesidad

de instaurar una reforma integral, basicamente como una herramienta de organizacion
y coordinacion.

Dicha reforma planted la necesidad de reorganizar al AGN, con el fin de incluir dentro
de su estructura organica interna, una unidad abocada al estudio y resolucidon de la
problematica de los archivos administrativos e histéricos, y de establecer un
mecanismo de coordinacion entre el AGN y los diversos archivos de la administracion

publica. Esta reorganizacion requirid del establecimiento de un sistema que vinculara
las funciones de los archivos administrativos e histaricos.

Sistema Nacional de Archivos

El ejecutivo federal cred, en enero de 1877, por acuerdo presidencial, la CGEA la cual
sustituye a la Direccidn General de Estudios Administrativos (DGEA), con la finalidad
de estudiar y promover modificaciones a la administracion publica, asi como para
coordinar y evaluar su ejecuciéon. Esta coordinacién general trabajé conjuntamente con
el AGN y el COTECUCA, dandole un nuevo impulso a la busqueda de soluciones
globales a la problematica de los archivos administrativos. En virtud de esto redactd el



primer programa de las Unidades de archivos federales administrativos cuyos fines
eran establecer técnicas, sistemas y procedimientos que permitieran a las unidades de
correspondencia y archivo de! gobierno federal, contar con procesos unitarios que
facilitaran el manejo, transferencia y coordinacion de los documentos, asi como la
eliminacion sistematizada de aquellos sin valor histérico para la administraciéon publica.

Desde 1969, fecha en la que se cred el COTECUCA, éste habia realizado algunos
estudios, presentado proyectos, programas y participado en reuniomnes nacionales e
internacionales, dando ideas, sugerencias y recomendaciones para unificar y coordinar
los archivos del sector publico. En e! momento de su reinstalacion en 1977, el AGN"
se quedod al frente de este proyecto, por lo consiguiente recuperd su importancia como
organo rector en materia de archivos a nivel nacional.

En el desarrollo de este proyecto se conjuntaron aportaciones de historiadores,
archivistas y sector publico para evitar la destruccidn y el abandono en la gque se
encontraban los documentos. Su tarea fue arreglarlos, ordenarlos y ponerlos al servicio
del Estado y de |a sociedad. Esto impulsd que se trabajara con los archivos historicos
de las distintas secretarias, o cual inicid una reforma que partid del AGN, y se
consolidd con los archivos del sector publico. Por esta razdn, se planted la necesidad
de crear, dentro de esta dependencia, la Coordinaciéon de Archivos Administrativos
(CAA) que se ocupd directamente de ellos. En combinacion con la CGEA y con e
COTECUCA, se organizaron cinco grupos de trabajo con temas especificos, para
buscar posibles soluciones en forma global, a los problemas que padecian los
archivos. Estos grupos detectaron fallas en las siguientes areas: 1) bases juridicas, 2)

'3 La funcién genérica del AGN es fungir como 6rgano de regulacién global del sistema de administracién
de documentos y archivos del gobiemo federal, que favorese la integracién y constante vinculacion de
las instancias y mecanismos de coordinacién del propio sistema federal, particularmente para la
instrumentacion de ias potiticas, programas y acciones que se determinen dentro del SNA, para la cabal
modemizacién y mejoramiento de los servicios archivisticos y documentales de los distintos ambitos y
niveles del gobierno federal.
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organizacién, sistemas y normas badsicas, 3) desarrollo de recursos humanos, 4)
sistemas auxiliares y recursos materiales, y 5) archivos histéricos.

Hacia 1977 se inicid una nueva etapa para el AGN; se presentaron nuevos proyectos,
orientados no a conservar el patrimonio documental sino a incorporar a sus programas
de globalizacion archivistica a los archivos publicos y privados, civiles y eclesidsticos a
través de un Sistema Nacional de Archivos (SNA)™.

En razon de esto, en 1978, se aceptd la creacion de la unidad de archivos en la AGN y
se dio a conocer el Manual de Organizacion del Archivo General de la Nacién. El AGN
contaba con el Comité Técnico Consultivo de Unidades de Archivo Federal y el Comité
Técnico Consultivo de Archivos Estatales y Municipales, como drganos auxiliares.
Estos comités estaban considerados dentro de |la estructura a nivel de asesorias. Esta
estructura permanecio hasta 1982 en que se volvio a reorganizar esta institucion.

Durante el sexenio de 1976 - 1982, la CGEA, el COTECUCA y la CAA unieron sus
esfuerzos para promover la reforma administrativa en los archivos, no sdio del gobierno
central sino también de las administraciones estatales y municipales. Para lograr este
objetivo, en octubre de 1977, se organizd conjuntamente con el gobierno del estado de
Puebla, el | Seminario Nacional de Unidades de Correspondencia y Archivos
Administrativos e Historicos de la Administracion Publica Estatal y Municipal. En este
se planted la necesidad de generar un sistema Uunico que normara e integrara los
archivos administrativos e historicos de la administracion publica, de contar con una ley
general de archivos de los estados y municipios. Asi, el AGN y los organos auxiliares
brindarian asesoria en los lineamientos técnicos para la operatividad de los archivos y

4 El objetivo de este sistema era regular, coordinar, homogeneizar y dinamizar el funcionamiento y uso
de los archivos administrativos e historicos de los poderes federales y de |la administracién publica
estatal y municipal. El propésito era que sirvieran como fuentes de informacién detl pasado y del presente
de cada institucion, de tener un sistema de comunicacién que pudiera dar acceso a otras instituciones de
su propia inforrmacion.
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de esta manera convertirlos en un apoyo eficiente. A partir de este seminario se gesto
el SNA, promovido por el AGN dentro del sector publico a partir de esta fecha.

A través del Departamento de Registro Nacional de Archivos se realizd un censo de los
archivos existentes en el pais. Este departamento dio inicio a sus actividades
abocandose a elaborar un inventario nacional que diera cuenta de los acervos dentro
de los estados y municipios. Por esta razén, surgieron nuevos programas para archivos
regionales, de acuerdo al estado fisico de los mismos, y para firmar convenios con
algunas instituciones que ayudarian a realizar esta labor.

En 1978, quedd especificada la funcion de la CAA, como coordinadora de normas y
operaciones entre el AGN y los archives administrativos del sector publico. Ambos
organismos disefiaron soluciones que ayudarian a su operaciéon en los archivos de
tramite y de concentracidon con diversos programas en los que se incluian estados y

municipios.

En abril de 1878, para analizar el avance del proceso administrativo, la reforma
administrativa y el sistema nacional de archivos se llevé a cabo el | Coloquio sobre
administracion de archivos del sector publico con la idea de definir y ubicar la funcidn
de los servicios archivisticos. Este cologuio fue dirigido a los funcionarios de la
administracidn publica para crearles conciencia y responsabilidad al conocer la
organizacién y funcionamiento del SNA'S.

Ademas el COTECUCA y el AGN celebraron el {| Seminario para jefes y encargados de
archivos del sector publico federal. Se les informd sobre los alcances de la reforma

' La tuncién principal del SNA es el de integrar y vincular, a través de un marco organizativo coman, a
todas las unigades dedicadas a la administracidon de servicios archivisticos y documentales en los
diversos ambitos y nlveles de la administracién publica federal, estableciendo ios sistemas y
m de y operacién correspondientes, con la finalidad de mejorar y
modernizar los servicios de mlom’lacut)n y archivos ptblicos para su cabal aprovechamiento institucional
y social.
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En estas condiciones, la CAA consolidd su estructura y sus funciones, razon por la que
cred tres areas para atender las necesidades requeridas: La direccidon de coordinacién
de archivos administrativos, el departamento de correspondencia y archivos de tramite,
y el departamento de archivos de concentracion. Asimismo, para dar a conocer las
experiencias de los seminarios, reuniones y coloquios, y como una recomendacién de
la Il Reunidn nacional de archivos de 1979, se publict el boletin de informacioén interna
del SNA y de la revista archivos hoz". Estas publicaciones sirvieron como érgano de
comunicacion entre los estados, municipios y el AGN.

E! | Seminario sobre la organizacion de los servicios de correspondencia y archivos del
sector publico central se llevd a cabo en 1980 con la participacion de 15 secretarias de
Estado, el departamento del distrito federal y el departamento de pesca. Gracias a este
seminario, entre 1980 a 1981, la CAA pudo efectuar un diagnostico de la situacion de

los archivos en las secretarias de Estado; los departamentos administrativos y la

procuraduria general de la Republica.

En 1979, se aprobaron los lineamientos generales que deben observar las

dependencias y entidades del ejecutivo federal en la administracién de archivos’™ que
fueron tomados en cuenta para formular el acuerdo presidencial en abril de 1980 en el
que se estipuld las funciones del AGN. Este acuerdo le dio a esta dependencia las
bases legales para establecer el SNA dentro de los archivos estatales y municipales, y

"7 La direccion de coordinacidon de archivos administrativos inicié la publicacién de “archivos hoy” en la
que dieron a conocer los principios basicos de archivos y los avances en esta materia, asi como la
experiencias de archivistas mexicanos y extranjeros en este campo. La publicacién de esta revista se
suspendid en 1982.

'*} os lineamientos generales son normas administrativas, que son propuestas por una dependencia del
gobierno federatl u otras autoridades en la materia, fundamentadndose en las recomendaciones realizadas
por grupos de funcionarios que desempefan cargos en la administracién publica federal dentro de una
materia especifica 0 en su caso, a traveés del consenso general de comités técnicos consultivos. Estas
normas administrativas son el fundamento principal para la operacién de Ilos servicios de
correspondencia; los archivos administrativos; los archivos histéricos; las relaciones operativas y; el

personal y las instalaciones fisicas de los archivos.



desarrollar el Sistema Red de Archivos®® al interior de cada archivo existente en la
administracion puablica federal, estatal y municipal. Como resulitado, se cred la comision
intersecretarial de documentos histéricos.

A partir de este acuerdo, la actitud hacia los archivos cambid en forma positiva. Por
medio de un decreto firmado en enero de 1981, se establecen plazos®® de
conservacion de documentos para asuntos contables. El tribunal pleno de la suprema
corte de justicia de la nacion en su sesion del 25 de agosto de 1981, circular 4/81, dio a
conocer la creacion del subsisterna de archivos del poder judicial del SNA. Los
archivos de los juzgados de distrito de toda la Republica serian entregados en custodia
a los archivos historicos de los estados o al AGN segun correspondiera.

Por acuerdo presidencial de julio de 1982 se creod e! subsistema de los archivos de
contabilidad gubernamental que involucraba a la SHCP y SPP?'. El AGN y la direccién
de bienes muebles de [a SECOM firmaron un acuerdo en enero de 1981 normando los
procedimientos para dar de baja el archivo vencido con la debida seleccion de la

% El Sistema Red de Archivos es un mecanismo de reforma y participacién para las areas de archivo de
las dependencias. Se compone basicamente de un nivel técnico-normativo integrado por la unidad
central de archivos, asesorada por la direccién general de organizacién y otro nivel operativo-
panicipativo constituido por los jefes de los archivos de las areas en las que el jefe de archivo de area
constituye el nivel técnico-normativo; y las secretarias y empleados que manejan archivos inmediatos el
nivel operativo-participativo. Quintana Pali, Guadalupe. Los Archivos Administrativos en México 1,
cuademos de formacion archivistica, AGN, México, 1983, pp 168.

20 En el acuerdo presidencial del 28 de octubre de 1982, publicado en el Diario Oficial de |a Federacién el
12 de noviembre del mismo afo, establecié un plazo de conservacion de 12 afios para guarda y custodia
de 1a documentacion contable en las dependencias y entidades de la administraciéon publica federal.
Haciendo historia sobre esta cuestién, en ese entonces, la Secretaria de Programacion y Presupuesto, a
traveés de la Direccion General de Contabitidad Gubemamental. la Secretaria de Gobernacion, a través
del AGN, organizaron la Comisién de Estudios para el Andlisis de la Probleméatica de Acumulacion
Documental, particularrnente relacionada con la cuenta pubtica.

%' La Direccién General de Contabilidad Gubernmamental forrmula los lineamientos para 1a guarda de la
documentacién aprobatoria de la contabilidad gubemamental, cuyo documento fue aprobado por la
comisién consultiva de archivos contables, integrada por especialistas en la materia, del tribunal fiscal de
la federacion, del COTECUCA y de las secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Programacion y
Presupuesto. Estos lineamientos tienen relieve especial el Que se refiere a que cada dependencia debera
tomar las medidas necesarias para la conservacion de fos documentos de caracter contable, pero en la
practica esta accién recae en los archivos, ya que las dreas contables los turman a ellos para su guarda
y custodia.




documentacion considerada historica. Algunas otras secretarias, estados y municipios
promuligaron decretos © acuerdos que ayudaran a establecer un proceso de
normatividad para el manejo de los documentos de la administracion publica. Esto
indicaba una vez mas, la necesidad de un proyecto de Ley Federa! de Administracion
de Documentos tomando en cuenta lo que hasta ese momento se habia considerado y
logrado, no fue aceptado, pero sirvio para reforzar 1a labor normativa del AGN.

En el periodo de 1983 a 1988 el gobierno federal establecié el Plan Nacional de
Desarrollo, mismo que considera a la administracidn como factor importante para la
actividad publica®®*. La modernizacién de los servicios de archivos de tramite y de
concentracion los colocd en una posicidon estratégica que ayudaria a la simplificacion
administrativa dando una agilidad a todas las gestiones en proceso. Este plan le dio a
los archivos una nueva dimension, la informacion que éstos contienen es indispensable
para la administracion y para la continuidad de la accidn gubernamental. EI AGN
renueva sus esfuerzos para imponer el SNA?® en todas las dependencias federales,
estatales y municipales. Para lograr esto el AGN publicd una serie de fasciculos: los
sistemas red de archivos del gobierno federal donde se presenta un modelo Gnico que
establece las normas generales para la organizacion y funcionamiento de los servicios
archivisticos incorporando nuevos métodos y tecnologias para el tratamiento adecuado
de la informacidén documental. En estos fasciculos se resume el trabajo de varios afos

22| as actividades de planeacién han comespondido a la complejidad de la estructura social y a la
concepcidon prevaleciente del proceso de desarrcllo y el papel del Estado en el mismo. Se han ido
adecuando l0s ordenamientos juridicos y la orpanizacidén de la administracion publica en funcion de las
condiciones de su tiempo. Los esfuerzos de |la planeaciéon se concentraron en la definicién de marcos
generales para fijar metas precisas de crecimiento econémico en la definicibn de directrices que
permitieron a todos los grupos sociales un conocimiento de los objetivos. En r i a la actuali i6n
parcial del marco normativo y de los procedimientos administrativos surgié la necesidad de la
elaboracién de planes diseflados para ambitos especificos de la actividad nacional, como un esfuerzo
para ubicar la planeacién en ciertas areas y regiones prioritarias en el ambito nacional.

*3Su funciéon ha sido nommar y formar una fed de comunicacién entre los archivos, compartir Ia
informacién y entrar a una nueva dinamica de operatividad. Su difusién en foros de consulta a través de
seminarios y congresos se ha continuado hasta 1990, ayudando a concretar un gran avance en el campo
archivistico de 1a administracion publica federa!.




que el AGN realizé a través de consultas, estudios y experiencias de los archivistas

mexicanos.

Los recursos informativos fueron aprovechados para lograr los propdsitos del gobierno.
Un aspecto importante de esta accion fue la continuidad de los proyectaos de la
modernizacién de los sistemas de archivos utilizados en los servicios de la
administracion publica, asi como demostrar la eficiencia y el esfuerzo de una institucion
con una larga tradicion historica como es el AGN. El acervo de esta institucidn se ha
incrementado, su capacidad de organizacién se hace presente en congresos,
seminarios y coloquios nacionales e internacionales; sus amplias publicaciones cubren
traducciones de las nuevas corrientes en el campo archivistico, sin olvidar el aspecto
técnico educativo como son entre otras: Serie informacién de archivos; serie principios
basicos de administracién de documentos; cuadernos de informacion archivistica;
sistemas, revista técnica del sistema nacional de archivos; manuales de politicas y
normas de los sistemas red de archivos del AGN?*.

E! AGN tiene vinculos con asociaciones no gubernamentales, como es el Consejo
Internacional de Archivos, la Asociacidon Latinoamericana de Archivos y el Grupo
Iberoamericano de Gestion de Documentos, entre otros. Su participacion en foros
internacionales marca y da una nueva vida a! pasado y presente de México.

Archivos Administrativos e Histéricos
Las instituciones del Estado son responsables de llevar a cabo la voluntad de los

pueblos, por lo que la creaciéon y desarrollo de los archivos nacionales es
responsabilidad de los gobiernos. Los archivos se responsabilizan de guardar, recoger,

4 Estas publicaciones las emite el AGN las cuales son instrumentos normativos en materia de
istracion ge itos para los archivos de la nacién.




recopilar, conservar y proteger la documentacion que avala todos los actos acontecidos

dentro del ambito nacional.

Los documentos han surgido de la vida activa, Ia finalidad de éstos no fue servir para
escribir la historia y se puede decir que los documentos pasan por una etapa evoldtiva,
por un ciclo vital de acuerdo a su utilizacion. Durante este ciclo vital, hablaré de tres
fases, asi como de tres tipos de archivos, la clasificacion es la siguiente:

a) Archivo _de tramite.- se relaciona con la primera fase y da origen al primer
documento que seguira vigente hasta que se dé por terminado el asunto que o
inicid;

b) Archivo de concentracién - corresponde a la segunda fase, los documentos se
conservan por un periodo precaucional, establecido de acuerdo al tipo de
documentacion que los componen. Para establecer este periodo se formulan
calendarios de caducidad y de disposicion documental. Al término de este
periodo, se decide si la documentacion se destruye o se conserva; y

c) Archivo histérico.- si se conserva la documentacién pasa a formar parte del

archivo histérico el cual corresponde a la tercera fase y se conserva

permanentemente.

Los archivos de los gobiernos’s, han sido considerados como indispensables para la
toma de decisiones, para la consulta y como un patrimonio cultural de la nacion, los

cuales deben conservarse.

El concepto de archivo moderno difiere del concepto tradicional, en el primero se
clasifica y ordena la documentacion segin su importancia y para el segundo se

S Es competencia de la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM) el de
inspeccionar y vigilar a través de un organc de control (AGN). que las dependencias y entidades de ta
Administracién Puablica, cumplan con las normas y disposiciones en materia de conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion y baja de este bien cultural de la nacién.



conserva todo, sin excepcién. En la actualidad, una vez que ha concluido un asunto
pasa al archivo de concentracion, en esta fase se queda por un periodo hasta que
legaimente caduca. En este archivo se hace una seleccidon de la documentacién creada

por las instituciones del sector publico y ésta pasa para su conservacion permanente a
un archivo historico.

La funcidn de los archivos ha cambiado en cuanto a su concepto tradicional

especiaimente cuando se habla de un archivo histdrico; hoy en dia el concepto es
administrar, conservar y preservar el acervo documental para satisfacer las
necesidades de un servicio de consuita publica. La administracion del archivo prevé la
planeacion, organizacion, direccidn y control para proporcionar la informacion de una
manera rapida, precisa y oportuna. La administraciéon documental es el nuevo enfoque

que le da a los archivos una nueva imagen, asi como al trabajo archivistico?®

Para obtener la documentacion oficial con caracteristicas histéricas, se debe garantizar
la deteccion y liberacidon oportuna de este nivel institucional. Con estas medidas la
documentacién se pone a disposicion del publico para

aprovechamiento integral y su conservacion permanente.

su consulta, su

La clasificaciébn documental nos ayuda a localizar, a identificar y conservar los

documentos. La documentacion debe ordenarse de manera accesible y facil, para

lograr esto, es basico darle una identificacidn que permita formar un expediente y

2% Basicamente, 1a politica de modemizacion archivistica deriva del reconocimiento de la utilidad de los
archivos, tanto para e! buen funcionamiento de las instituciones publicas como para constitucién y
activacion de la memoria histérica documental de la nacion.

Los archivos son en efecto instrumento y testimonio de la gestidon gubemamental. cuyo valor resulta
relevante para la Administracion Publica y ta sociedad. La importancia de los archivos obliga a adoptar
las medidas necesanas para garantizar su preservacién y ennquecimiento, asi como auspiciar su
aprovechamiento en el ambito de la Administracion Pablica. En primer instancia, los archivos constituyen
un inmerés inmediato por su directa vinculacion con el ejercicio de la actividad administrativa de las
Instituciones del Sector Publico, a la que apoya de manera constante y esenclal enla practica representa
un recurso indispensable en el (uncmnamnemo de la administracion perr que las es
institucionales se desarrollen con la racior y eficiencia.




archivar de acuerdo a su uso administrativo. Todo documento debera agruparse de
acuerdo al asunto que le corresponda, ya que refleja la funcidn que le originé y lo llevd
a su téermino. No se puede ni se debe desarticular los exbedientes porque perderian su
orden original y su procedencia. Esta clasificacién sirve para conocer la funcion del
documento y ayudara mas adelante para hacer la seleccién final, donde se determina
si el documento tiene valor secundario o primario y si debe desecharse o conservarse.

La clasificacion es una necesidad, un elemento mas para facilitar la localizacion de la
informacion. El arreglo y la relacion entre si de los documentos nos permite agruparlos

por entidad productora y por asunto.

Los elementos basicos que deben tomarse en cuenta en la clasificacion son: 1) La
estructura organica que los crea y que puede estar subdividida en secciones,
departamento, etcétera; 2) las acciones, actividades a que se refieren; y 3) la
agrupacion de los asuntos por materia. Estos criterios sirven para cualquier
documentacidon que se desee archivar y los conservara a través de las diferentes fases
de su ciclo vital, es decir, que la documentacidn perdurara hasta el momento final; la

destruccion o la conservacion permanente.

Existen ciertos principios para el arreglo de los documentos en los archivos de tramite y
de concentracion. Cuando los documentos han sido seleccionados para su guarda
permanente y pasan al archivo histérico, el principio de ordenacion es diferente porque
aqui se recibe documentacion que proviene de varias fuentes. La primera clasificacién
que se dio para los archivos historicos fue de fondos antiguos y fondos modernos, lo
cual creaba un problema del concepto de antiguo a moderno. Se da por hecho que
esta documentacion viene ya clasificada, es decir, procede de una determinada
dependencia oficial y viene ya ordenada por grupos. Actualmente, muchos palises
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siguen para el arreglo de sus documentacion, dentro de los archivos histéricos, el
principio de fondo, seccién y serie?”

Se toma como base el Fondo, que considera todos los documentos originados por una
sola dependencia; los documentos de este fondo se agrupan, primero por secciones y
despueés por series. Se pueden encontrar mas divisiones dentro de este concepto, de
acuerdo con las actividades de |a dependencia productora de la documentacion.

La informacién contenida en estos fondos es muy valiosa, no sodlo para la
administracion sino para la sociedad por lo que se debe difundir,

o cual es una
obligaciéon del

propio Estado auspiciar la investigacidon sobre e! desarrollo de su
gobierno y gestiones.

Como regla, general los documentos de una dependencia oficial deberan estar siempre

agrupados para una localizacion facil, esto ayuda a proteger la integridad de los

documentos, manteniéndolos dentro de su propio contexto, lo cual proporcicna al

archivista una guia natural para el arreglo y la descripcion de este material.
respecto a los fondos ayuda a conservar
dependencia productora.

Con
la evidencia y funcionamiento de la

El concepto moderno de los archivos dentro de la administracion de documentos
establece que no se puede ni se debe conservar todo dentro de un archivo. Este

%7 Para 1a conservacion y difusién de los documentos historicos se observaran los siguientes principics
basicos...b) La unidad de Archivo Histérico debera incorporar rapida y correctamente a SuU propio acervo
la documentacién que reciba, formando con ella volumenes y colocandoios en el orden establecido
dentro del acervo. C) La organizacitn de la documentacioén historica de la dependencia se efectuara con
estricto apego al principio de orden original de los documentos: a panir de las categorias de fondo,
seccion y serie, de acuerdo con la organizacién de la propia Dependencia y de la unidad administrativa
productora, asi como la clasificaciéon original de los materiales conservados por {a Unidad de Archivo
Historico... ) Todos los documentos conservados por la Unidad de Archivos Historico estaran a

disposicién del publico interesado en oonsullarlos debléndnse brindar 1a onentacién necesarna para
Iol:allzar las fuenles para la in

Normas para la_administracién de
e archivos ederal, 1 Manual de politicas y normas de los
red de os, AGN, Meéxi 1987. p 32




concepto como se ha mencionado, habla de tres tipos de archivos: de tramite o activo,
de concentracién o semiactivo y el histérico o inactivo, porque no tiene movimiento

administrativo, pero si de consulta especializada, ya que pasa a ser la memoria de las
instituciones.

Con esta division en los archivos desde un principio existe el control de la
documentacion producida. Al finalizar 1a primera fase se hace la primera revisidn -
expurgo- en la que se quitan las copias y los documentos que no aportan informacién
relativa al asunto. Cuando los expedientes pasan al archivo de concentracién con su
inventario y fechas de caducidad, el archivista establece un calendario, donde controta
estas fechas, segun el tipo de documentacion, es decir, de acuerdo con su valor

administrativo, legal y fiscal fijado, de acuerdo con la ley, por el archivo de tramite.

Dentro del archivo de concentracién, e! archivista es el responsable de efectuar la
depuracion®® y seleccion de la documentacion junto con un comité que hara el analisis,
una vez que el periodo de caducidad llegue a su fin. Por esta razén, se debe contar

con un calendario de caducidad y un catalogo de disposicion documental para apoyar y
dar tramite a esta segunda fase.

Existen diversos criterios para efectuar la depuracion documental. Algunos paises
como Francia, Ingiaterra y los Estado Unidos han legislado y apoyado, con respecto a

estas leyes se puede destruir grupos documentales completes. Por este motivo, se

utiliza a veces el muestreo o el microfilmado de la documentacion. Estas leyes

protegen la documentacion que debe conservarse permanentemente.

2 Existe el Manual de Tiempos de Vida Util. Depuraciéon, Baja y Tratamiento Historico de la
Documentacién que maneja la SECOM (SECOFI), este documento permiti® determinar la estructura
organica, los m archivisti los volu de archivo, los procedimientos de transferencia y
depuracién, los métodos de commespondencia, los volamenes de operacion, uso de reprografia y
microfilm, el personal, su capacitacion, problemas de local, mobiliario y equipo y problemas generales.
Este manual surgi6é, en 1878, como instrumento técnico para el buen funcionamiento de los archivos
administrativos e histéricos de la Secretaria de Comercio.




Se ha mencionado que los documentos tienen valores que se han clasificado como
primarios y secundarios. Los valores primarios son los inmediatos y sirven a la
dependencia productora y a las personas que los originaron. Los valores secundarios
son los considerados como permanentes, son valores informativos, evidénciales y
testimoniales que sirven para dar cuenta de la historia de las instituciones y de
personas, sirven a otras dependencias y a los investigadores.

La documentacidn seleccionada, de acuerdo con las politicas de depuracidon y
conservacion, se separara por sus valores permanentes, la cual pasa a ser la memoria
histdrica de la institucion. Por su valor informativo, evidencia y testimonial, ésta se
considerara como patrimonio documental, el cual hay que proteger y conservar como
fuente primaria de informacidn.

El calendario de caducidad es un instrumento que sirve para senalar el término de
vigencia dado a la documentacion dentro del archivo de concentracién, de acuerdo con
sus valores primarios o secundarios. La primera valoracién se determina a través de la
utilidad y el uso del documento a lo largo de su ciclo vital, el cual esta determinado por
el usuario.

En el informe final de la segunda consulta de expertos sobre RAMP (Récords and
archives management program) se describe la gestion documental de la siguiente
manera:

Gestion de documentos - esfera de la gestion administrativa general encaminada a
conseguir la economia y la eficiencia de las operaciones con vista a la creacion,
mantenimiento y utilizacion y, por altimo la eliminacidn de los documentos. E! concepto
de gestidn abarca todo el ciclo de utilizacion de los documentos, desde su creacidon o
recepcidn por cualquier oficina hasta su eliminacidn cuando dejan de ser necesarios
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para el desemperio de las funciones corrientes de una organizacidn o institucion. La
eliminacién final de un documento depende de la evaluacidn de su valor y de su
utilidad potencial y puede adoptar la forma de una transferencia a un centro
documental (depdsito intermedio) para su almacenamiento temporal, de una
transferencia directa a un servicio de archivos, de una donacién a un depodsito
habilitado, de fotocopiado antes de su destruccion © en ultima instancia de su

destruccion definitiva.

El término de disposicion documental cubre todas las acciones que se tomen para
valorar la documentacion y resoiver el destino final de ésta. Este catalogo esta
intimamente relacionado con el calendario de caducidades, ya que para disponer de
una documentacion ésta necesita haber cubierto el lapso indicado en el calendario
mencionado. Para formar un criterio sobre el valor de |la documentacion, se requiere
de un anadlisis que nos permita saber cual documentacidén valoraremos, qué
determinara este valor, quién lo decidira y como se hara este analisis.

Para la valoracion primaria de los documentos administrativos, se toma en cuenta el
plazo o evento que requiere su tramite hasta su conclusidon, lo que determina su
importancia. El archivo con el apoyo de la unidad administrativa lo decidird. Se
analizaran los periodos normales de tramitacién de los asuntos, las circunstancias en
que concluyen, la frecuencia de consulta y las normas de prescripcion aplicables.

Ei valor juridico lo determina el plazo o evento necesario para que los derechos u
obligaciones cenrtificados por los documentos cesen o prescriban, lo cual sera decidido
por el responsable del area tramitadora, con el apoyo del archivista y la supervision y
validacién de la direccién juridica de la institucion. Se debe analizar la legislacion
aplicable para establecer si los documentos acreditan derecho u obligaciones de la
institucion, los ciudadanos o sucesores, y de ser este el caso, determinar el plazo de
prescripcidn de tales derechos u obligaciones juridicas.
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El valor fiscal determina el plazo necesario para que cese o prescriba la necesidad de
justificar el origen, distribucién o gasto de recursos publicos que permiten los
documentos. Esto lo determina el area tramitadora con el apoyo del archivista,
supervision y validacion de la direccidon de contabilidad. Se analizara la normatividad
técnica y juridica vigente para establecer si los documentos justifican el manejo y uso

de fondos federales, y de ser este el caso, el plazo que cancele o tramite su utilidad

la

probatoria.

Con el calendario de caducidades y el catalogo de disposicion documental, se pasara a
llevar a cabo la valoracion secundaria, en donde se decide el destino final de la
documentacion; si' se destruye total o parcialmente, si se microfiima o se conserva
permanentemente. Los valores secundarios determinan la conclusion de los valores

primarios®®, cuya valoracion se hizo al transferir los documentos al! archivo de

concentracion. Los valores que se tomaran en cuenta ahora, son el valor evidencial

testimonial e informativo™

Con el calendario se lleva un control completo del archivo, porque se registran los
tiempos y formas de conservacion, a la vez que se establecen las normas valoratorias.
Una caracteristica del catalogo es la sistematizacion, que le permite hacer la valoraciéon
permanente por series y no documento por documento. Para llevar acabo esta
valoracidn se requiere también, de un sistema de clasificacién unico, que englobe los

L os valores pnmano y secundario en {a admlmstracnén de documentos, es una eliminacién forzosa
i6n, tras una 1 que analice los valores de los documentos: es primario

Pre de una

cuando tos origina una persona o institucién y nace en el momento de producirse el documento
(administrativo, fiscal, legales y operativos), y es secundario porque perdurara tras su uso corriente para
una referencia e informacioén de los investigadores.

Explicaré brevemente el significado de estos valores: El valor evidencia es aquel que poseen los
documentos para cernificar derechos y i iones de los ci 105 © de la administracién poiblica. Ef
valur lesumonlal es el que poseen los documentos que dan cuenta de los objetivos de la organizacidn.
Nientos y de la misma. como del desarrolio, la legislacidn, las normas y las personas
que han laborado en una determinada institucién, y la relacion entre el gobierno y la sociedad. Los
valores informativos son aquellos, que poseen los documenios que dan cuenta de los hechos o
acontecimientos que pueden resultar de interés para la sociedad.
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diversos asuntos, que ya clasificados se agrupen por series, que es lo que permite
identificar la homogeneidad de los documentos. Es necesario que exista una
legislacion que apoye las acciones y disposiciones tomadas en la valoracidon para la
destruccion o la conservacion documental.

La microfilmacion se considero, en un principio, como un medio para liberar areas
dentro de los archivos, con esto se solucionaba un problema de espacio, tanto en los
archiveros como en los locales, que era comun en todos los archivos. El material
microfilmado reducia enormemente el espacio fisico, a la vez, el material se podria
conservar por mas tiempo en buenas condiciones y la informacion original se
conservaria un poco mas. El microfilm facilita la recuperacion de la informacion la cual
se puede distribuir ampliamente para propiciar la formacién de acervos micrograficos
en diferentes lugares.

En la actualidad, la microfilmacion se emplea para agilizar la consulta, para mandar
informacion a otros sitios, para conservar la informacién, por la durabilidad de la
pelicula que es mayor que la del papel. La decision se toma de acuerdo al tipo de
archivo, que puede ser de tramite o concentracion, en relacion a su aplicacién, asi
como el equipo y formatos a utilizar. En el caso de los archivos histéricos, la
microfilmacion sirve para hacer una copia de resguardo y para proteger en optimas
condiciones los documentos originales. En la consulta se facilita a los usuarios el
microfilm de donde se pueden obtener copias sin danfar el original, el microfilm resulta
practico para la reproduccion de los inventarios, guias o repertorios no aplicados.

Las ventajas del microfilm son el ahorro de espacio y mobiliario, la seguridad y
proteccion que ofrece para los documentos originales, uniformidad dimensional,
continuidad en los archivos, rapidez y comodidad en la localizacion, facil reversion al
papel, integridad y legalidad juridica. El uso del microfilm ha cobrado, en la actualidad,
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importancia, no sélo por su facil manejo, sino porque se puede utilizar en lugar del
original sin detrimento ni alteracion de éste.

Un auxiliar para consultar los archivos es el inventario, que también sirve para llevar un
control de lo que se encuentra en repositorio. Este nos proporciona informacion sobre
las caracteristicas de los grupos documentales como es el contenido y tamafo, sin
especificar piezas individuales. Los repertorios en forma de publicaciones, no siempre
proporcionan una descripcidon detallada del contenido de los expedientes. En la
actualidad, el inventario da el contenido del archivo, la localizacién fisica de los
documentos, el equipo y espacio utilizado por los mismos.

Los catalogos dan a conocer con mas amplitud el contenido de los fondos, se describe
el asunto que tratan los expedientes de una serie. Para esto se requiere consultar los
inventarios y analizar los fondos, secciones y series. El catalogo puede ser alfabético o
numeérico. El alfabético puede ser tematico, geografico u onomastico, el numerico
puede ser progresivo o cronolégico. Este elemento se pone a disposicion de los

usuarios como un instrumento de consulta, el cual puede ser manual o automatizado.

Las guias es un instrumento de localizacién, identifica los diversos grupos existentes
que el archivo custodia, asimismo indica su procedencia, fecha y numero de volumen y
su localizacidn fisica. Se elaboran con encabezados o titulos, se subdividen en
subgrupos y se toma en cuenta la procedencia de la documentacion. El objeto de estas
guias es dar a conocer el contenido de los documentos, expedientes, volumenes y la
naturaleza en general de un grupo documental; éstas pueden presentarse
alfabéticamente o por asunto y son de gran utilidad para los usuarios.

El indice es un instrumento de consuita y de gran utilidad para los usuarios, este

contiene listas alfabéticas de nombres y asuntos que se encuentran en los
documentos, también pude ser alfabético, geografico, cronoldgico y de materias. La
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elaboracion de un indice de cualquier tipo requiere de un trabajo muy laborioso ya que
debe analizar hoja por hoja del grupe documental, este elemento facilita la busqueda

dentro de los archivos.

En el tercer apartado, se abordara el tema del Sistema Integral de Archivos (SIA) en la

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia (ENBA) como una tecnica que
permitira recuperar la informacidn, documentacién, asi como la reestructuracion y

funcionamiento de los archivos.

Con la organizacion © reorganizacién de los archivos se pretende en gran medida,
reducir espacios ocupados por documentos cuya vida util y valor administrativo, no
sean considerados como trascendentales. También se analizara la estructura organica-

funcional del SIA, su ubicacion, asi como la normatividad de! mismo.

38



3. La Modernizacion de los Archivos en la Escuela Nacional de Biblioteconomia

y Archivonomia (ENBA).

Este capitulo tiene como propdsito principal el dar a conocer el Sistema Integral de
Archivos, asi como su implantacidon y su funcionamiento en la Escuela Nacional de

Biblioteconomia y Archivonomia®’

3'En 1916, se funda la primera E: la de ios y Archiveros, dependiente de la Biblioteca
Nacional, escuela que por movimientos y cambios que surgieron en el pais, su periodo fue muy corto.

En 1925, se crea la segunda Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archivistas, en el anfitiatro de la
Escuela Nacional Preparatoria, institucién que funciond unicamente tres afios. Es hasta el afio de 1944,
durante el tercer Congreso Nacional de Bibliotecarios y primero de Archivistas, que se presenta el
*Proyecto para la Creacion de ta Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archiveros®, el cual fue aprobado
Presidente de la Reptblica, General de Division Manuel Avila Camacho y se inaugura

por el
formaimente el 20 de julio de 1945. Sin embargo, su existencia legal se da, cuando por acueido del 14
firmado por el entonces Secretario de Educacion Publica, Lic. Manuel Gual

de septiembre de 1948, fi
Viaal, se hacen modoficaciones a la Ley General de Profesiones y se incluye el ejercicio de las
licenciaturas
Desde su creacidn de 1945 hasta 1959, la Escuela dependié dei Depannamento de Biblictecas de la
Secretaria de Educacion Publica y a partir de este dltimo ano cambia de adscripciéon a la desaparecida
Direccién General de Ensefianza Superior e investigacion Cientifica. En 1978, cuando se reestructura la
Secretaria de Educacion Pdablica, se tiene un plan educativo, con programas y prioridades, se crea la
Direccién General de Publicaciones y Bibliotecas; dicha institucién requeria el apoyo de estos
profesionistas, por lo cual la Escuela pasa a depender de esta Direccién General. La reordenacién de |a
ENBA se establece segun el Acuerdo 149 del Secretario de Educacién Puablica., publicado e! 14 de
diciembre de 1988 en el Diario Oficial de la Federacion, por el cual se establece la reordenacién de la
Escuela como una institucién educativa a nivel de educacién superior que tiene como misién formar
bibliotecénomos y archivénomos que demanda el desarrollo del pais, y por lo tanto debe planear y
de inv i ion educativa, conforme a las demandas de estos
se aprueban los planes de estudio en ambas

programar las activ 1y
tipos profesionales en el ambito nacional, en el cual.
licenciaturas. Al respecto es importante aclarar que estos planes de estudio comenzaron a operar desde
el periodo escolar 1974-1975, los cuales sustituyeron a los planes de estudio de la maestria que desde
1945, no se habian cambiado totalmente, salvo algunas modificaciones en 18960 y 1964.
inicio de la década de los noventa. la SEP, sufre una nueva reestructuracion, reasignando funciones,
simplificando tramites y , sobre todo, sentando las bases administrativas y funcionales para flevar a cabo
el "Programa Nacional para la Modermizacion Educativa 1989-1994", Es en este contexto, que la ENBA
se reubica y pasa a depender de ia Direccidén General de Educacién Superior, con el propésito de
participar con las instituciones de educacién superior en et proceso de fmodemizacion educativa de este
nivel. Es apartir de 1990, en que la Escuela inicia un proceso de cambios estructurales que abarca todos
los aspectos de su actividad; se inicia la realizacion de promocionales para captar mayor demanda
educativa., se suprime el bachillerato en 1991; se elabora el Proyecto Académico; Se inicia la
construccion de instalaciones propias y adecuadas, se elabora un plan para el mejoramiento académico.
se somete a evaluaciones internas y extermas, se inicia un proceso de reordenacion del! personal, se
ctualizan estatutos, reglamentos, estructura orgdnica y otras disposiciones normativas; se instrurmentan

a
los nuevas planes y programas de estudio.
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A través del enfoque de sistemas® es posible integrar convencionalmente, para
efectos analiticos, a un conjunto de componentes y elementos que persiguen objetivos
comunes y que en sus interacciones establecen relaciones funcionales que pueden ser
diferenciadas y sistematizados. Tal es el caso de las actividades relativas a los
archivos administrativos e histéricos.

Los archivos administrativos e histdricos a través del tiempo han funcionado como
entes aislados, sin que exista un cuerpo normativo que establezca politicas de
operacién y defina lineas de coordinacion a fin de hacer un o6ptimo uso y
aprovechamiento de los documentos que forman su acervo.

La idea de formar el Sistema Integral de Archivos (SIA), en la ENBA, se basa en la
necesidad de definir relaciones funcionales entre estos servicios y hacer homogénea
su operacion; asi como también, de proteger e incrementar el acervo institucional de

documentos histéricos, que No se conservan ni se les da la importancia que ameritan.

3 yn sistema es un conjunto de procedimientos disenado para regular la toma de decisiones dentro de
una funcién béasica de un organismo o institucidon ( ventas, compras. personal, presupuesio, etc.). Un
procedimiento es una Serie de operaciones de oficina, desempefadas por mas de una persona, Qque
establece 1a manera aceptada de desarrollar una fase importanie de una funcion (dentro del sistema de
personal pueden existir los procedimientos de seleccién, remuneracién, despido, etc.). WUna operacion es
un paso unico en el trabajo de oficina de procesar datos y- comunicar informacion (deniro del
procedimiento de seleccion pueden existir las operaciones de convocacion de candidatos, recepcion de

solicitudes, verificacién de requisitos, etc.). Cada operacidon comprende una Serie de movimientos
encaminados hacia una finaidad comuin. De este modo,

un sistema puede ser Segmento en
procedimientos, operaciones y movimientos con fines de analisis. Los sistemas proporcionan la base
para la toma de decisiones de planeacion y conrol de las operaciones, ya que si estan bien disefilados
establecen el marco de: 1) Una estructura organica con autoridad y responsabilidad claramente
definidas: 2) Un procedimiento, de funcionamiento fiuido y racional para el desarrollo de las politicas,
planes, programas y estandares: 3) Una estructura y una filosofia de comunicacion y de entrenamiento
que permitird el conocimiento y la preparacion adecuados para diversos puestos a desempear, tanto
por los ejecutivos como por el personal operativo; 4) Un sistema de informacidon compuesto de formas,
registros, informes, analisis, consuitas y recomendaciones que producira la retroalimentacion rapida y
precisa para la toma de decisiones, asi como para la acciéon de acuerdo con el pPrincipic de excepcidn.
Esto hace posible que la direccién enfoque su atencién soélo en las desviaciones importantes de 1os
resultados planeados. de modo que la decisidn puede ser instantanea y efectiva: y 5) Un programa
completo de auditoria interna que inciuya la auditoria financiera operacional y administrativa, que servira
de instrumento independiente de evaluacion y control para estimular la integridad, vigor y superacion det
organismo 0 institucidn en su conjunto. iccionario de litica

dministraci¢n pubtica. Tomo N-Z,
ideas-Técnicas-Autores, Colegio de Licenciados en Ciencias Poiliticas y Administracion Puablica, A.C.
México, p. 533.
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Diagndstico Administrativo

Basicamente, la politica de modernizacion® archivistica deriva del reconocimiento de
la utilidad de los archivos, tanto para el buen funcionamiento de las instituciones
publicas como para la constitucion y activacion de la memoria histdrica documental de
la nacion.

Los archivos son en efecto instrumento y testimonio de la gestion gubernamental, cuyo
valor resulta revelante para la administracién y la sociedad.

En 1993 se realizd en la ENBA un diagnoéstico, en el cual se detecto problemas de
organizacion a los que se enfrenta actualmente los servicios documentales. Para tal
efecto, se estimd® convenientemente utilizar la informacion contenida en diversos
estudios efectuados recientemente acerca de la organizacion de archivos, se tomaron
en consideracion los resultados y las recomendaciones de las reuniones realizadas por
profesionales en la materia. Este diagnéstico™ esta enfocado basicamente a detectar
los principales problemas relativos a los siguientes aspectos: a) las bases juridico-
administrativas, b) El acervo de informacion contenido en los archivos, ¢) los recursos
materiales, d) los procedimientos, y e) los recursos humanos. Hasta 1995, con base a
estas observaciones, surgid el planteamiento del Sistema Integral de Archivos.

¥ Omar Guerrero, explica uno de los concepios de modernizacién de la siguiente forma: La
modemizacion se convierte en una concepcnén que entiende el cambio en términos de evoiucion. pero
sustentado en nuevas bases hil bien disti que pli 1 que el cambio es consustancial a la
sociedad, que debe Ser capaz de enfrentarse a problemas esenciales, para los cuales no tiene ni puede
tener soluciones prefijas. Esto significa que una sociedad debidamente organizada y en orden hasta el
momento que deja de ser capaz de resolver los conflictos, las tensiones y los problemas que se plantean
en su interior o a! margen del mismo. El Estagdo en la era de la modernizacién. Ed. Plaza y Valdés,
Meéxico, 1992, p. 21
3 victor Manuel Manlnez Chavez. el diagnoéstico lo define de la siguiente forma: es 1a conclusion gel
estudio de 1deunar , expresada en un juncxo comparativo sobre una situacion dada;
Teoria vy Practica del Diagnoéstico Administrativo un enfoque de sistemas, Ed. Trillas, México, 1989, p. 20
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La importancia del SIA de la ENBA, obliga adoptar las medidas necesarias para
garantizar su preservacion y enriquecimiento institucional y social. En primer instancia,
el sistema constituye un interés inmediato por su directa vinculacién con el ejercicio de

la actividad de la institucion, a la Que apoya de manera constante y esencial en la

practica, representa wun recurso indispensable en el funcionamiento de la

administracion y permite las gestiones institucionales para que se desarrolien con la

debida agilidad, racionalidad y eficacia.

los planes de mejoramiento administrativo, la atencion a los

Por esto, dentro de
los sistemas documentales y archivisticos debe

problemas y limitaciones de
emprenderse con la rapidez y profundidad.

Cumplir con las expectativas de adecuacion de los sistemas documentales a la

dinamica y a las necesidades de funcionamiento de la administracion demanda la

ejecucion de actividades multiples, relacionadas con el eficiente funcionamiento del

Sistema Integral de Archivos, asi como de su integridad, por lo que resulta

indispensable emprender la modernizacion de los servicios, instalaciones, equipo y
mobiliarico de éste, se parte de una perspectiva unitaria y sistematica, que permita
entender los problemas de estos servicios con la debida profundidad. Asi tienen que

correlacionarse a nivel estratégico los aspectos operativos y del control del SIA en la
optimizaciéon de las estructuras y el perfeccionamiento de los procedimientos, las
politicas de produccion y circulacién documental con las de conservacién y acceso, la
normatividad juridica, etcétera. Debe subrayarse que la unica manera de lograr la
modernizacién de los servicios documentales consiste en que ésta se lleve a cabo
como una modernizacion integral, en la que se contemplen paralelamente el medio
ambiente administrativo, el propio sistema institucional! de archivos y los recursos

utilizados en éste.



En lo referente al entorno, es necesario crear a nive! institucional un marco que defina

las relaciones entre la administracion (productores y usuarios) y los archivos, establer
correcto funcionamiento y

responsabilidades y atribuciones generales para el
conservacion de la documentacion oficial considerada como patrimonio y recurso

basico en la institucionalizacion de sus actividades.

Por otra parte, la constitucion efectiva y la normalizacién técnica del SIA, es también un
aspecto esencial. Al respecto, se siguen los causes ya definidos en la materia, los
cuales deben establecer condiciones que propicien la coordinacion e integraciéon de los
archivos, promoviendo los cambios correspondientes y procedimientos dentro de todas
las areas de la ENBA, a efecto de lograr un eficiente funcionamiento del caonjunto de

los servicios archivisticos.

Asimismo, la distribucidn y aplicacion de los recursos materiales debe ser objetivo de
evaluacién, tendientes a la normalizacidn en la adquisicion y el uso de locales, equipo

y mobiliario, premisas de racionalidad economica y productividad en la operacion
de abordar lo relativo a la

global de! sistema. De manera muy especial
profesionalizacion de la actividad archivistica, modalidades de remuneracion, estimulos
y formacion de recursos humanos del SIA.

Las actividades para el desarrollo del programa de modernizacion de los archivos e

implantacién de! SIA son las siguientes:

1. Creacion de la organizacion, normas y procedimientos;
2. Emision de los lineamientos para la estructura del Sistema Integral de
Archivos de la ENBA;
3. Emisién de los lineamientos para la organizacién administrativa del SIA;
los sistemas institucionales de

4. Emision de los procedimientos para

correspondencia y archivos;



10.

11.

12.

13.

14,

15,

Desarrollo e implantacién de los instrumentos técnicos generales de
gestion documental de la ENBA,;

Reformas de los procedimientos y técnicas del sistema actual en los
archivos y homogeneidad de los mismos;

Establecimiento del sistema de desarrollo y administracién de los recursos
archivisticos de la Escuela;

Creacion del programa de capacitacién del personal de correspondencia y

archivo;

Creacion del marco para regular la adquisicidn y el uso de recursos
materiales archivisticos de la ENBA;

Evaluacién de los recursos materiales archivisticos;
Lineamientos de transferencia primaria de la documentacion;
Actualizacion de catdalogos de disposicidon documental;
Actualizacion cuadro clasificador,

Lineamientos de transferencia secundaria de la documentacion;

implantacién del! catdlogo de disposicidn documental para el Archivo
Histdrico.

Las actividades citadas son de vital importancia para el desarrollo, continuidad y

fortalecimiento de los archivos en su conjunto como elemento preponderante en las

acciones administrativas, asi como memoria de sus actos para la sociedad en su
creciente dinamismo. Por ende la ENBA ha previsto los cambios necesarios a mediano
y largo plazo, jerarquizando los aspectos mas relevantes para modernizar sus servicios

archivisticos.
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Sistema Integral de Archivos (SIA)
El Sistema puede definirse como una serie de mecanismos a través de los cuales la

ENBA realiza actividades encaminadas a interrelacionar funcionalmente los archivos
administrativos e histdricos de 1a misma®.

Por otro lado, se hace necesario detallar las caracteristicas esenciales que definen al

sistema y que, entre otras, se encuentran las siguientes: 1) Abierto.- o sea que el
sistema establece un intercambio continuo con el ambiente que lo rodea; 2) Gran
complejidad.- no sélo por e} alto numero de unidades que agrupa, sino también por la

variedad de relaciones Gran
dinal

requeridas para entazarias operativamente; 3)
smo.- provocado por el ingreso continuo y movilizacioén de la documentaciéon

asi como por la necesidad de adecuar el sistema a los requerimientos de su medio

ambiente; 4) Centralizacién normativa.- es decir, que una de las partes se convierte

en eje regulador por su actuacidon principal, facultandosele para dirigir et

comportamiento global del sistema; S) Descentralizaciédn operativa. - mediante la cual

las unidades operativas tienen elasticidad y autonomia para adecuarse a las

3*pe acuerdo con las orientaciones establecidas dentro del Plan Nacional de Desarrollo, el

funcionamiento ordenado y eficiente de los organos de la Administraciéon Puablica constituye un aspecto
de particular importancia para el Gobierno de la Republica al sentar las bases firmes para la evolucion
futura de la ENBA, institucién Que exige un estricto apego a la eficacia en el ejercicio de la actividad
archivistica. Para el cumplimiento de este objetivo se han definido 10s lineamienios basicos a que debera

sujetarse e! SIA de la Escuela, para {0 cual se consu‘!era de manera integral, 10s aspectos generales de
la gestibn administrativa, asi come las

yr idades fundamentales en materia de
optimizacion de sistemas y recursos operativos.

Dentro de este contexto, la modernizacion de los servicios archivisticos, en particular del archivo de la
Escuela, adquiere una singutar significacién, en virtud del caracter estratégico que estos Servicios posen
respecto a la actividad regular de la institucién y, consecuentemente, al desarrollo del proceso de
modemizacion. En efecto, a la par del valor que el archivo de la Escuela reviste como depésito de
informacién indispensable para el eficaz desempefio de 1as tareas administrativas, la existencia y el
adecuado funcionamiento del archivo sustentan tanto la atingencia como la continuidad de la accion
institucional, relacionandose con todos 10s aspecios del proceso administrativo, sirviendo como memoria
de ta vida institucional, acervo de datos y antecedenies. que en mMmulliples ocasiones son UNICOS;
asimismo, funge como instrumento directo para 1a regulacion de las actividades cotidianas y como tuente
de informacion para la toma decisiones, ademas, de que se ha constituido en el testimonio del curso
concreto de la gestidn institucional; por lo cual, puede decirse, que |la estabilidad y funcionalidad de las
labores de las labores de 1a administracién requiere de {a existencia de buenos sistemas de archivos
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modalidades de la institucion; y 6) Concentracién documental.- en que el objetivo de
trabajo (documentacion) pasa de una unidad a otra hasta llegar a su ubicacion final o
destruccion, es decir, los documentos ingresan al archivo de tramite, se concentran en
el archivo de transicidon y de ahi se define la alternativa de pasarios al archivo histdrico

o de proceder a su eliminacién.

Ademas de las caracteristicas sefaladas, el sistema se analiza a través de la
conceptualizacion de cada una de sus partes y de los hechos y fendmenos que lo
afectan directamente o indirectamente, como son: e! medic ambiente, los insumos, los

procesos de conversién y los productos.

El Sisterma Integral de Archivos (SlA) esta disefado para: a) Proveer el acceso a los
archivos y procurar su ubicacién cerca de los usuarios; b) Eliminar, en la medida de lo
posible, la duplicidad de informacién o de documentos; c) Conservar, dentro de un nivel
razonable, el espacio y equipos necesarios para el mantenimiento de los archivos; y d)
Uniformar la organizacidn, practicas y procedimientos de archivos a utilizar.

E!l sistema ésta conformado por 4 fases en la vida util de un documento: ia unidad de
correspondencia, el archivo de tramitacion, el archivo de concentracion y el archivo

historico.

La Unidad de Correspondencia es el conjunto de documentos por medio de los cuales
se comunican entre si las personas o instituciones en el desarrollo de sus actividades.

El Archivo de Tramite es el conjunto de expedientes de asuntos vigentes gque por su
propia naturaleza y frecuente consulta, deben permanecer en dicho acervo.

El Archivo de Concentracion es el conjunto de asuntos terminados o que registran un
escaso movimiento y que venza su plazo establecido de conservacion.
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El Archivo Histarico ésta formado por el conjunto de expedientes que cuentan con

valores informativos, evidénciales y testimoniales de la institucion.

El SIA de la ENBA debe contar con lineamientas y procesos técnicos normativos®® para
su buen funcionamiento. Lo cual establece el marco adecuado para la recepcion,
seguimiento, organizacion, conservacion, transferencia y seleccion de documentos

manejados por {a institucion, asi como para la eficaz regulacién de la produccion y el
ja documentacion, coadyuva al correcto desarrollo de Jlas acciones de

uso de
promocién y modernizacidn archivistica.
La integracion y el funcionamiento del S1A es directamente aplicable a todas las dreas
de servicio documental existentes en la institucion, con recursos técnicos, materiales y
humanos propios, para la recepcion, distribucion y seguimiento de correspondencia;
para la organizacion y servicio de docurmentacion activa o semiactiva e histarica, asi
como la digitalizacion de documentos y automatizacion de registros archivisticos
institucionales, conjuntamente con I1as instancias operativas antes mencionadas.

Todas las sub-unidades operativas del SiA desarrollardn con la maxima eficiencia y
oportunidad las actividades que les estan encomendadas, aplicando profesionalimente
en el presente trabajo de investigacién para garantizar el adecuado manejo de la
documentacion oficial, y procurando optimizar los recursos que le fueron confiados

para el desempefio da sus funciones.
regularén giobalmente las actividades de las sub-unidades

Estas acciones
docurmentales, asi como su organizacion interna y las relaciones que operativamente

los lineamientos y procedimientos técnicos normativos surge la necesidad de plantear el

)

Con
mejoramienio del funcionamiento administrativo de los archivos de fa ENBA, para brindar un servicio
eficiente y oportuno a tos usuarios. Estos lineamientos y procedimientas son normas administrativas que

mejoran ta operacion de los archivos y el manejo de corespondencia.
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establezcan entre si y con los productores y usuarios de documentos a nivel
institucional dentro del marco de la estrategia de administracién de documentos.

La recepcién de documentos constituye un acto juridico y administrativo®” que
compromete a la institucion como tal para la realizacion expedita y eficiente de un
tramite; ademas, en la medida en que los documentos que la Escuela capta dia a dia
constituyen la materia prima de la infraestructura informativa de la misma. La recepcion
de documentos debera cumplir siempre con tres requisitos complementarios: 1)
garantizar el control y seguimiento de la documentacién recibida por la institucion,
desde el momento de su ingreso; 2) garantizar la entrega expedita o de despacho y
oportuna de la documentacion recibida por el area que se encargara de su tramite; y 3)
garantizar que la documentacion recibida sea captada y organizada sistematicamente,
conservandola con antecedentes para futuras decisiones y gestiones.

De acuerdo a lo anterior, y a efecto de auspiciar el adecuado rmanejo integral de la
documentacion de ta ENBA, para la recepcion de documentos se observaran
puntualmente los siguientes principios basicos dentro del SIA: a) La sub-unidad de
documentacion en tramite podra recibir descentralizadamente los documentos dirigidos
a la Escuela. Ademas, ninguna otra instancia o persona de la dependencia podra
recibir la documentacion oficial dirigida a !a institucidn para su tramite; y b) La
correspondencia para la dependencia recolectada en los servicios respectivos, asi
como la que sea entregada por el remitente o su representante en las ventanillas de
Oficialia de Partes de la Escuela. La sub-unidad de documentacion en tramite de la
dependencia sélo podra recibir directamente los documentos que le sean entregados
por el remitente o su representante dirigidos a la propia entidad administrativa.

" La legistacion sobre administracion de documentos es la normalizacion y hor iGN 1T
mandato juridico de la produccion, custodia, acceso, conservacion y aun la destmcclbn de estos,
favorece en primer termino la propia admmxstraclan en la medida en que obra en favor de un mejor
cumplimiento de sus fu i y respor
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E! seguimiento y control de la documentacién recibida oficialmente en 1a dependencia

para su tramite constituye un aspecto medular tanto para el correcto y oportuno

desarrollo de la gestion administrativa, como para la adecuada

integracién y
preservacion de los recursos informativos.

A efecto de garantizar un adecuado manejo de la documentacidon en tramite dentro de

1a institucidn se conservaran los siguientes principios basicos dentro del SIA: a) Dentro

de la institucion, la instancia responsable de la recepcion y seguimiento de los

documentos ingresados para su tramite sera exclusivamente la sub-unidad de

documentacion en tramite; b) El seguimiento de los documentos en tramite se hara

por
medio de las fichas de control,

disefadas y asignadas para cada pieza en el momento
de la recepcidon primaria; ¢) El eficaz control y seguimiento de la documentacion en
tramite implica la coordinacion y colaboracion permanente entre las areas
administrativas y archivisticas de la institucion; d) En principio todo documento que
ingrese a la sub-unidad de documentacion en tramite, se considerara oficial®®, de
acuerdo con la legislacion vigente, y se le dara e! tramite que institucionalmente le

corresponda con la debida discrecidon y eficiencia. Asi sobre cualquier pieza que

ingrese a la sub-unidad antes mencionada debera establecer un seguimiento y control
efectivo, abriéndola en caso de que sea entregada bajo cubijerta. Sin embargo, en el

dLa legislacidn archivistica es tan esencial a los archivos Que su propia existencia y el papel social que
cumplen dentro de un Estado de Derecho dependen de la normatividad que regulen su labor. La nocién
de legislacion archivistica se deriva de los propios archivos y resulta indispensable dando el valor legal,
administrativo y fiscal de 1os documentos activos y el caracter de bien cultural de los archivos histéricos.
La larga historia de tos archivos en el mundo occidental pone en evidencia como la permanente
preocupacion por la normatividad, la i ién y los reg 1tos, se genera por la naturaleza juridica
de los documentos y dei! valor probatorio y testimonial que se le ha reconocido a lo largo de 10s siglos.
Et ordenamiento juridico de fos centros documentales ha estado estrechamente ligado a las estructuras
politicas y administrativas del Estado desde sus propios origenes gue se confunden con el surgimiento
de la sociedad politica y mas exactamente a partir de ia nocion de archivos pablicos que deviene del
concepto mismo det poder publico. La normatividad lejos de ser un fin en si misma, se constituye en un
medio para Iograr propositos administrativos y sociales de rango superior. En efecto el Estado como
de 1a i funciona y agministra tomando decisiones que quedan registradas en
dccumemos de diverso soporte. La documentacion que producen las dependencias oficiales pertenece a

la Nacién, interesa a la sociedad y se convierte en el testimonio histérico que se integra al patrimonio
general de ia humanidad.
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caso de correspondencia confidencial antes de abrir los envases de la pieza debera

consultar a la instancia que corresponda dentro de la entidad administrativa, para que

: resuelva sobre el tratamiento que deba darse a tal documentacién, aplicando

puntualmente las instrucciones recibidas en este sentido; e) La sub-unidad entregara

con la mayor rapidez posibile a las areas tramitadoras los documentos que recibe. Por

! lo tanto debera reducir al maximo el tiempo necesario para el establecimiento de los
controles y clasificacion de los materiales ingresados, sobre todo en el caso de

f) La sub-unidad procedera inmediatamente a la

correspondencia urgente; y
segun convenga la

archivacion de los documentos recuperados y distribuir
correspondencia de salida en caso de ser puesta oficial por parte de la instancia
tramitadora, en todos los caso se conservara copia de los documentos emitidos por la
entidad administrativa para su integracién en el expediente respectivo.

El despacho de correspondencia de salida, sea que implique la distribucion de
documentos derivados de tramites emprendidos ante la institucion o que se relacionen

con gestiones iniciadas por la propia institucion a través de la via documentaria,
constituye un fendmeno basico dentro de la comunicacion y coordinacion institucional,
cuya realizacion eficiente es fundamental para la adecuada induccién o acumulacion

de la gestion administrativa. En el correcto despacho de documentos se cifra una
importante condicidn para que ia escuela efectué oportuna y completamente la funcién
social que le corresponda, de tal modo, el servicio de despacho de correspondencia
que ofrece a la institucion la sub-unidad asi facultada, lejos de ser equiparable a un
simple servicio de mensajeria, constituye una actividad de alta significacion para el
desarrolio ordenado y culminacion satisfactoria de ta gestion de la escuela.

Con relacion a lo anterior, para el despacho de los documentos se observan los
siguientes principios basicos: a) La sub-unidad de documentacién en tramite sera la
instancia que capte la correspondencia de salida, por lo tanto, debera manejar con la
maxima agilidad y contro! las piezas; y b) Es facuitad de la sub-unidad despachar por

50



su cuenta la correspondencia emitida por la entidad administrativa, cuando se trate de
correspondencia interior © exterior urgente, debera entregaria directa y exclusivamente,
con la finalidad del caso, a ias unidades de documentacion en tramite destinatarias o a
ila unidad central de correspondencia de la dependencia con la que se establece la

comunicacion.

La organizacion y conservacién archivistica de la documentacién activa de la Escuela
constituye una de la funciones basicas del SIA, que al preservar los antecedentes
documentales de las gestiones desarrolladas por la institucion, ya que establece bases

fundamentales para garantizar la continuidad institucional y la accién administrativa,
cuyos procesos de planeacidn, operacion y control se perfeccionan al acceder

sistermaticamente a fuentes de informacion documentaria pertinentes y completas. Por
ello la archivacion de documentos resulta considerar tres requisitos: 1) Mantener el
seguimiento y el control de los documentos sujetos a tramite hasta su integracion final
al archivo, garantizando que todas la piezas tramitadas sean conservadas de manera
institucional; 2) Auspiciar que al archivo ingresen solo documentos oficiales, en el

momento y del modo adecuado; 3) Conservar sistematicamente organizados los
documentos gestionados por la institucion, integrando ldgicamente los antecedentes de

la dependencia y garantizando su facil localizacidn y consulta.

A efecto de auspiciar la organizacion y conservacion adecuada de la documentacion de
la archivacidn de documentos activos se observaran

la dependencia, para
SiA: a) Las instancias

puntualmente los siguientes principios basicos dentro del
responsables de la archivacién de documentos activos sera exclusivamente la sub-
unidad de documentacion en tramite; b) La sub-unidad debera garantizar la captacion
integra y oportuna de los documentos recibidos o producidos por la propia entidad
administrativa en el curso de sus gestiones. Es necesario que las tareas de recepcidon y
seguimiento de correspondencia, de control de gestidn y de archivacion de documentos

activos se desarrolien en estrecha coordinacion dentro de la entidad administrativa,



dandole congruencia y eficacia al tratamiento de la documentacién en tramite; ¢) La
calidad del servicio brindado por {a sub-unidad en la conservacion y préstamo de i{a
documentacidn institucional depende primordialmente de la pertinencia con que se

apliquen los meétodos de ordenacidn y descripcion archivistica (los lineamientos e
instrumentas establecidos dentro de la

institucion en materia de clasificacién y
catalogacion existentes);

la sub-unidad deberan existic catalogos
completos y precisos de los expedientes que obren en el acervo, sea que se manejen

manuaimente o de modo automatizado; e) Todos los documentos que se integren a los

acervos deberan recibirse como documentos en tramite y encontrarse perfectamente

d) Dentro de

clasificados, asi mismo cada expediente existente dentro del archivo debera estar
catalogado, publicandose en el sitio preciso que le corresponda dentro del acervo,
cosido y foliado de manera adecuada; f) Taodos los expedientes que se encuentren
archivados dentro de la sub-unidad estaran a disposicion de las diversas areas de la
institucian, que podran recibir en préstamo previa autorizacion. Deberan también
establecerse los mecanismos de consulta necesarios para garantizar que los
expedientes archivados puedan ser localizados y consultados. Y que los expedientes
prestados puedan ser recuperados efectivamente una vez concluido el plazo de
consulta; g) En la sub-unidad deberan analizarse de manera sistematica el estado de
tramite de los expedientes que obran en los acervos, para determinar oportuna y
correctamente el tratamiento que corresponda a la documentacién de acuerdo a su
utilidad administrativa inmediata, optimizando los recursos destinados al manejo de
documentos activos. Esta actividad deberd desarrollarse segun las norma y
fineamientos vigentes en la instilucién en materia de disposicion documental
distinguiendo eficazmente ios expedientes que deban ser conservados dentro de la
sub-unidad anteriormente mencionada, de los que deben ser transferidos a otras areas
del SJA; y h) La sub-unidad efectuara el expurgo de los expedientes dados de baja
dentro de sus archivos. El expurgo consistira en el retiro de los documentos repetidos o
inttiles dentro de un expediente determinada, previo a su transferencia al archiva de
cancentracién,

para realizar esta actividad debera tener plena conciencia de su



delicadeza y trascendencia, sujetandose a las normas y principios vigentes de la
dependencia en materia de disposicion documental.

El Sistema Integral de Archivos fue concebido como el proyecto mas ambicioso dentro
de los esfuerzos hechos en este momento para modernizar la realidad archivistica de
la ENBA. El SIA se cre® como una necesidad a los graves y complejos problemas de
los servicios de informacion, concibiéndose y planteandose como una estrategia
permanente de coordinacion, que involucra por igual a los archivos administrativos e
histéricos, con el objeto de regular y homogeneizar su funcionamiento y contribuir asi a
enriquecer el patrimonio historico documental, tanto como a reforzar la unidad e
identidad de la institucidon. A este respecto el SIA® se estructurd en base a 4
subsistemas complementarios y que son los siguientes: 1) Unidad de Correspondencia;
2) Archivo de Tramite (fase activa); 3) Archivo de Concentracion (fase semiactiva); y 4)
Archivo Historico (fase inactiva). Los cuales permitiran el control entre la produccion y
el uso documental en las distintas fases de! ciclo administrativo de los documentos
generados en la ENBA. A partir de esta conformacion dentro de este sistema se ha
llevado a cabo miltiples trabajos y actividades, abarcando una amplia gama de
aspectos y modalidades que cubren desde el rescate de archivos y la depuracion de
documentos hasta el mas avanzado desarrolio técnico.

% La estructura organica del Sistema Integral gde Archivos esta disefiada de lo mas simple posible, con et
fin de evitar complejidades en la administracién de documentos en la ENBA.
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CONCLUSIONES

Los archivos entendidos como fa clasificacién y ordenacion de diversos documentos de
informacién especial, los cuales forman parte muy importante dentro de la
administracion publica, y su modernizacion debe considerarse totalmente vinculada al

propio programa de modernizacion del sector publico.

Desde hace varias décadas la evolucién de los archivos se ha estancado, como
la indiferencia del

consecuencia de una serie de factores negativos, como son:
funcionario acerca de lo que es un archivo y una equivocada concepcion; considerarios

como lugares donde se depositan papeles, enseres, paquetes de documentos de

confusos contenidos y expedientes con informacion para consulta.

La administracion publica en su notable crecimiento, determind una mayor exigencia de
servicios archivisticos que muchas veces no fueron tomados en cuenta debidamente.
AUNn hoy siguen inmersos en esta situacion pese a los esfuerzos, del AGN y
COTECUCA a partir de 1969 han venido enfrentando a este fenomeno.

Los archivos dentro de la administracion publica son complejos y voluminosos, por un
lado exigen depuraciones sistematicas de parte de archivistas, por el otro lado, se hace
necesario que se cuente con el asesoramiento de historiadores para poder rescatar la

documentacion que vaya a ser destruida y que contenga un valor historico.

Una de las tareas primordiales en la ENBA es implantar e implementar técnicas y
inmediata la facil recuperacidon de la

Esto sera posible mediante la

herramientas que permitan de manera
informacién, asi como la agilizacidn de tramites.
aplicacion y funcionamiento de! SIA. Con la organizacion o reorganizacién de los

archivos de la escuela se pretende en gran medida, reducir los espacios ocupados por
documentos que cuya vida util sea de valor administrativo y considerados como
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trascendentales. Por (o tanto,

es logico conservarios en un lugar o espacio

aprovechable, ademas uno de los propdsitos del sistema en la institucion es contar con

un acervo documental bien organizado. De Io anterior se puede concluir que:

Se denuncia el abandono irresponsable en que se encuentra la mayor parte de

los documentos histdricos de la ENBA.

Se manifiesta la necesidad de una reforma administrativa en los sistemas de las

unidades de correspondencia y archivos.

Se reclamma el reconocimiento y la reubicacion del valor profesional de la
actividad archivistica y se reconoce la urgencia de promover la capacitacion en

todos los niveles.

Surgid la necesidad de la creacidn del archivo historico en la ENBA.

Se considera indispensable el disefio e integracion de un sistema integral de

archivos administrativos e historicos.

Se estima la formacion de un comité técnico interno de administracion de

documentos (COTECIAD).

Se considera necesario la expedicién e implantacion de normas para el manejo y

conservacion de los apoyos informativos.

La idea de integrar al SIA se basa en la necesidad de definir relaciones

funcionales entre los servicios archivisticos y hacer homogénea su operacion;
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asi también, de proteger e incrementar el acervo institucional de documentos

histdricos.

Los archivos de la ENBA deberan tener manuales de organizacién y
procedimientos, auxilidndose para ello del Departamento de Desarrollo

Institucional.

Los archivos en coordinacién con el departamento anteriormente citado deberan

elaborar un programa de implantacion defl SIA.

El Departamento de Desarrollo Institucional con la asistencia técnica del SIA, se
compromete ha elaborar un proyecto sobre el manual tipo de organizacion de los
archivos de la escuela que debera distribuirse a todas las areas, esperando
correcciones y sugerencias por parte de éstas, para proceder a la redaccion

definitiva del documento.

Fortalecer la estrategia de coordinacion del SIA, asi como garantizar el avance

del desarrollo archivistico de la ENBA.

Garantizar una organizacién que propicie y permita una cabal cooperacién y
vinculaciéon entre los archivos y los profesionales de esta disciplina.

Establecer en la Escuela las estructuras y procedimientos idéneos para el
eficiente funcionamiento de los archivos y para el 6ptimo servicio de sus

acervos,

implantar el SIA como un sistema coherente y efectivo de administracion de
documentos y desarrollo de los recursos archivisticos, que permitan a la vez,
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aumentar la productividad y reducir los costos de operacion de los servicios
documentales.

Inducir a la mejor preparacién de los recursos humanos necesarios para la
modernizacién de los servicios del archivo de la Escuela.

La Facultad de Ciencias Politicas y Sociales debe tomar en cuenta que l|a
administracion de documentos es un campo de trabajo que no ha sido explotado por
los Administradores Publicos, por lo tanto, se sugiere crear y/o disepar dentro de la
curricula de Administracion Publica un programa gue integre los archivos del gobierno
federal, 1o cual es importante en el ambito del quehacer del sector publico.
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Anexo 1

Iniciativa de Ley para la Creacién de la Administracién de Archivos Federales.

Tercero.

Cuarto.

Quinto.

Sexto.

Séptimo.

Octavo.

COTECUCA., México, 1970.

Que las Unidades de Archivo de las dependencias del Sector Publico
deben ser los 6rganos especificamente establecidos para el manejo,
control, transferencia, depuracion, conservacion y eliminacion de los
documentos que se producen en la Administracion Pablica.

Que es notoria la falta de uniformidad que prevalece en los sisternas,
procedimientos, criterios y operacion de las Unidades de Archivaos
Administrativos de las dependencias del Ejecutivo Federal.

Que es implazable uniformar la estructura y funcionamiento de las
Unidades de Correspondencia y Archivo del Sector Publico, con el
propdsito de facilitar la funcion administrativa.

Que la documentacion grafica es uno de los medios mas frecuentes,
comunes y eficaces de comunicacion que se emplean en las distintas
dependencias gubernamentales, para transmitir la informaciéon en ia
Administracion Publica y entre ésta y los ciudadanos.

Que la informacién que contiene dicha documentacion generada en
imprescindible para la toma de

los tramites administrativos, es
representa el

decisiones en la Administracion Publica, porque
desarrollo de los negocios del Estado, y sirve frecuentemente como

medio de prueba y en algunos casos solemne de los actos

administrativos.
Que los testimonios encontrados en la documentacion publica pueden

llegar a ser considerados de un alfto valor histérico, y que el

conocimiento de nuestra historia es indispensable para el



Noveno.

Décimo.

fortalecimiento de la nacionalidad y para la planeacién de las

acciones del pais.
Que es necesario que a la documentacion administrativa se le fije un

lapso de conservacidn para definir su destino, segun su condicidon

transitoria o su valor histérico.
Que los documentos histéricos, publicos © privados, constituyen un

valor importante del patrimonio cultural de la Nacion.
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Anexo 2

PRIMER SEMINARIO INSTITUCIONAL DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El seminario institucional sobre administraciéon de archivos se conformd en cinco
grupos de trabajo, concluyendo lo siguiente:

1) Grupo de trabajo sobre sistemas de clasificacidon del catalogo de documentos, el
cual propuso: a) establecer un sistema de ciasificacion y catalogacidn general, b)
tener un servicio social de estudios de archivonomia, y c) promover cursos de

capacitacion;

Grupo de trabajo relativo a programacion nacional. Este grupo se propuso dar a

2)
los archivos federales, hacer publicaciones

conocer el factor historico de
relacionadas con archivos, formular reglamentos, manuales y glosarios;

3) Grupo de trabajo para estudiar [os problermnas de los servicios de correspondencia
y archivo, se propuso reestructurar el Archivo General de la Nacion, difundir las

nuevas técnicas, mejorar los salarios y crear asociaciones de archivistas;

4) Grupo de trabajo abocado a la capacitacidn de personal. Buscd establecer
centros de capacitacion, seleccionar el personal, dar a conocer las actividades del

COTECUCA y promover becas para archivistas al interior y exterior del pais. y

5) Grupo de trabajo encargado de estudiar la legislacion y depuracidén en materia de
archivos, que se dedicd a reforzar las leyes existentes para la proteccidn de los

archivos, apoyar al AGN y estudiar el valor legal de microfilms.
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Anexo 5
Lista de Abreviaturas

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

COORDINACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
COMISION DE ADMINISTRACION PUBLICA
COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS
ADMINISTRATIVOS

COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

COMITE TECNICO CONSULTIVO DE LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS
ADMINISTRATIVOS

ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y
ARCHIVONOMIA

ORGANIZACION DE ESTADOS AMERICANOS

SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

(HOY DIRECCION GENERAL DE EGRESOS DE LA
SHCP)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
FEDERAL (HOY SECRETARIA DE LA CONTRALORIA ¥
DESARROLLO ADMINISTRATIVO)

SECRETARIA DE COMERCIO (HOY SECRETARIA DE
COMERCIO Y FOMENTO INDUSTRIAL)

RECORDS AND ARCHIVES MANAGEMENT PROGRAM
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