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Introduccién

Dada la multiplicidad de documentos que se envian por las diferentes areas
del propio Centro al Archivo de Tramite del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza de la Procuraduria General de la Republica para el control de
documentos, se requirid la creacidn de una herramienta que sistematizara y

proporcionara la informacion para el control de éstos.

La identificacion de necesidades, ante el crecimiento y desarrollo de las
actividades del CECC y como consecuencia, la produccion de documentacion en
grandes volumenes para la integracion de expedientes y su resguardo, se requirio
del establecimiento de acuerdos y pasos a seguir entre las diferentes areas del
CECC y el Archivo para mejorar el desempeno de los procesos y tiempos de

respuesta en los servicios de éste.

El presente informe tiene como objetivo describir la Guia para el Control de
Documentos enviados al Archivo de Tramite del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza. Como una solucién practica a un problema de indole archivistica. Con
instrumentos que agilizaran la entrega, recepcion, captura, integracion, resguardo y
localizacion de la documentacion, para beneficio del desempeno de las actividades
del Archivo, lo cual permitié la mejora en los tiempos de respuesta a las solicitudes y
servicios proporcionados a los usuarios internos y que al mismo tiempo contribuye a

los procesos de calidad del CECC.



Ante la inexistencia de una guia que sistematizara, paso a paso el control de
documentos enviados por las diferentes areas del propio Centro de Evaluacién y
Control de Confianza de la PGR se establecieron los pasos a seguir para mejorar el
funcionamiento del archivo por medio de una guia para el control de documentos
recibidos en el archivo de tramite del Centro de Evaluacion y Control de Confianza
de la Procuraduria General de la Republica que se describe en el capitulo 3 que
permitié la organizacion, recuperacion y control de los documentos enviados al

mencionado Archivo.

La Guia para el control de documentos se realizé en el Archivo de Tramite del
Centro de Evaluacion y Control de Confianza en el Distrito Federal de la Ciudad de

México del dia 2 de mayo de 2008 a la fecha de entrega del informe.

Para lograr el objetivo, el trabajo se ha dividido en 3 capitulos en el primero se
exponen los antecedentes histéricos del archivo, conceptos y tipos de archivo,
también se menciona la teoria y control de documentos, asi como de los
Instrumentos de Informacién y control de documentos en la materia de archivo y la

organizacion del archivo de tramite.

En el capitulo 2 se resefia el marco de referencia en donde se realiz6 la guia,
el origen de la PGR y su mision, la creacion del actual CECC asi como la mision y

vision del mismo, el archivo de tramite del CECC de sus comienzos a la fecha.



En el capitulo 3 se describe el problema observado en cuanto a la entrega-
recepcion de la documentacion, las soluciones acordadas para la solucion de éste,
por medio de un procedimiento sistematizado, que se implanto y dio origen a la Guia
para la recepcion de documentos recibidos en el Archivo de tramite del CECC de la

PGR.

Al final de este trabajo se incluyen las conclusiones, recomendaciones y

sugerencias, que se espera sean de utilidad para futuros trabajos.



CAPITULO 1 ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

1.1 Antecedentes

Los archivos como salvaguarda de la memoria de las instituciones y personas, que
existen desde que se logro fijar por escrito la actividad humana, independientemente
del soporte, se han desarrollado al mismo tiempo con los cambios de la humanidad.
La historia del archivo se puede dividir a groso modo en cinco periodos historicos

(Mendo Carmona, 1995, p. 19).

En el primer periodo, los archivos mas antiguos se pueden fechar
aproximadamente al 4000 a.C. en el antiguo oriente y se le llamé archivos de palacio y
en estos se podian encontrar documentos de diversos temas tales como érdenes de
gobierno, sentencias judiciales, cuentas, actos privados (Mendo Carmona, 1995, p.
20).

Los archivos existen desde los tiempos mas remotos para custodiar todos los
escritos que merecieran ser conservados. En la Antigiedad los documentos
se guardaban en los templos, confiando su custodia a la clase sacerdotal,
como sucedié en Egipto, Grecia, Roma, Babilonia, Tiro y Fenicia. Los
hebreos los depositaban, al principio, en el arca de la alianza, y

posteriormente en el templo de Jerusalén (quemado, con toda su riqueza

documental, por los soldados de Tito) (Martinez de Souza, 2004, p. 60).

Un segundo periodo marcado por las instituciones archivisticas durante la

antigua civilizacién griega en los siglos V y IV a. C. los atenienses guardaron



documentos tales como leyes, actas de asambleas populares y otros documentos
oficiales, el desarrollo administrativo de las polis griegas en Atenas origind que cada
magistratura tuviera su archeion que eran los lugares donde la autoridad redactaba y
guardaba los documentos. Este principio de archivo se trasladé a la cultura romana.
En la época republicana se conservaban los documentos en Templo de Saturno,
posteriormente en el capitolio se depositaron leyes y documentos oficiales, en el
templo de Jupiter los documentos diplomaticos y en el de Vesta, los testamentos

(Mendo Carmona, 1995, p. 20).

Asi como el gobierno de los césares evoluciono, también las instituciones
burocraticas se especializaron en la gestion y conservacion de los documentos
producidos de diferentes asuntos, tales instituciones eran las encargadas de publicar
y conservar resoluciones emanadas del Emperador, que atendia las peticiones y
consultas elevadas a la corte, los litigios civiles y criminales presentados ante el
emperador, las finanzas y la contabilidad imperial y la que redactaba las

contestaciones del emperador (Mendo Carmona, 1995, p. 20).

La organizacion provincial romana establecio los depédsitos de archivo para la
legislacion, jurisprudencia y documentacidon provincial, igualmente desarrollo el

concepto de archivo publico.

En tiempos del Imperio romano existian los scrinia palatii y los sacra scrinia
los archivos; los habia fijos 0 permanentes (statoria) y ambulantes (viatoria)
que seguian al emperador en sus desplazamientos. Posteriormente cada

ciudad tenia su propio archivo, hasta que Antonino les dio caracter oficial y



dispuso que se creasen en todas las localidades, mandato reiterado por

Justiniano (Martinez de Souza, 2004, p. 60).

El tercer periodo marcado por la caida del Imperio Romano cambio el ideal de
vida privada de la nueva civilizacion y en consecuencia la nocion de archivo publico
desparecio, el privilegio para establecer archivos, heredado a la Edad Media por el
codigo Justiniano, corresponderia a quienes gozaban de la autoridad para legislar,
como fueron los emperadores, soberanos y pontifices. En la Alta Edad Media la
caracteristica principal fue la concentracion de los documentos en las catedrales y los
monasterios desempefiando algunas actividades que el imperio realizé (Tanodi, A.
2009, pp. 52-53).

Asi pues, los archivos, eclesiasticos, cumplieron la funcion de ser custodios
de los titulos de propiedad, no solo de la iglesia, sino también de otras
instituciones publicas y de particulares con la finalidad de conservar los
documentos para que pudieran surtir los efectos requeridos donde y cuando

fuera menester (Mendo Carmona, 1995, p. 21).

La monarquia que dependia de su patrimonio, poseia los titulos de propiedad
que conservaba para acreditarlos. Posteriormente se introducen los registros de
documentos que habian sido transmitidos por los romanos y practicado por algunos

sectores de la iglesia, haciéndolo extensivo a otros ambitos del gobierno.

El cuarto periodo historico de los archivos se enmarca a mediados del siglo XVI
con las revoluciones burguesas, y caracterizado por las monarquias absolutistas y

centralizadoras y el establecimiento de nuevos sistemas, de modo que los archivos de



Estado concentraron la documentacion procedente o relacionada al gobierno. Dando
por resultado que el archivo se convirtiera en un elemento fundamental de la
administracion del gobierno. Lo archivos pontificios divididos en tres grandes
depositos, se concentraron en uno, el archivo secreto vaticano (Mendo Carmona,

1995, p. 22).

En la historia europea, la Revolucion Francesa dio nacimiento al concepto de
Soberania Nacional, trascendiendo el Estado de Derecho y con ello los principios de
responsabilidad y justicia. Colocando al archivo como garante de los derechos de los
ciudadanos y jurisprudencia de la actuacion del Estado (Mendo Carmona, 1995, p.
22). Se concentraron los archivos de las instituciones publicas y privadas en uno

unico, el Archivo Nacional accesible a la investigacion (Tanodi, 2009, p. 53).

En consideracién al principio elemental de estas instituciones, a lo largo de
la historia y durante la declinacién de las civilizaciones antiguas y de la Edad
Media, se llegd a los establecimientos archivisticos a principios de la época
moderna, donde Alemania, Italia, Francia, Inglaterra, Estados Unidos y Espainia,
paises en los cuales se desarroll6 de manera importante el estudio y las
bases de la actividad archivistica (Universidad Nacional Auténoma de México,

20086, p. 9).

El expansivo movimiento renovador ilustrado de la segunda mitad de siglo
XVIII buscaba hacer mas eficiente el despacho de los asuntos de gobierno, el
progreso espiritual y cientifico general, por lo que en ese sentido Juan Vicente

Guemes Pacheco y Padilla, segundo Conde de Revillagigedo, en la Nueva



Espania, que ahora es México, envid en 1790 al ministerio de Gracia y Justicia
de Espana, el proyecto para crear el Archivo General de la Nueva Espafa,
donde se depositaria —como en la civilizacion griega- documentos importantes
tales como reales cédulas, érdenes, providencias, ordenanzas, instrucciones,
procesos, instrumentos publicos, cuentas, padrones, y demas papeles
antiguos.

De esta forma inicia en nuestro pais, el establecimiento institucional de los
archivos, que hoy, conocido como el Archivo General de la Nacién, encabeza
el Sistema Nacional de Archivos, desarrollando diversos programas que
comparten el propésito de incrementar, preservar, organizar, difundir y
aprovechar la documentacion histérica de México (Universidad Nacional

Auténoma de México, 2006, pp. 9-10).

En México el desarrollo archivistico contemporaneo se ubica a finales de la
década de los sesenta del XX. El primer programa de reforma administrativa por la
Comision de Administracion Publica de la Presidencia hacia 1965, destacd la
necesidad de incluir a los archivos en el esquema organizacional (Ramirez Deleon,

2011, p. 19).

En 1969 se constituyd el Comité Técnico Consultivo de Unidades de
Correspondencia y Archivo del sector publico federal (COTECUCA) adscrito a la
Comision de Administracién Publica de la Presidencia de la Republica, pero ligado
funcionalmente al Archivo General de la Nacién (AGN), el cual se disolvié en el afio
2012 con la promulgacion de la Ley Federal de Archivos y se cred el Comité Técnico
Consultivo de los Archivos del Ejecutivo Federal. Asi mismo alrededor del afio 1969 se

emitieron los Lineamientos Generales que debian observar las Dependencias vy
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Entidades de la Administraciéon Publica Centralizada para el funcionamiento de sus
areas de correspondencia y archivo que cayeron en desuso. En 1978 se formaliz6 el
Sistema Nacional de Archivos (SNA) encabezado por el AGN (Ramirez Deleon, 2011,

pp. 19-20).

Establecido el SNA y con las facultades conferidas al AGN, como 6rgano de
consulta del Ejecutivo Federal, en 1983 se disefid y emitid el primer programa de

modernizacion archivistica del Gobierno Federal (Ramirez Deleon, 2011, p. 21).

El modelo del Sistema Red de Archivos (SRA) se establecié a partir de una
normativa denominada Unidad Central de Administracion de Documentos la cual se
apoyaba para su funcionamiento en un Comité Técnico Interno de Administracién de
Documentos, y una estructura operativa de las unidades de archivos de tramite,

concentracion e historicos (Ramirez Deledn, 2011, p. 22).

Sin la legislacion necesaria, para aquella época, de estructurar el SRA en las
instituciones gubernamentales no se propicié la creacion de estos sistemas en las

dependencias de gobierno.

A partir de 1990, mediante el Programa Nacional de Informacioén y Archivos
publicos, se vincularon las acciones del SNA y en consecuencia, se mejoro la
integracion de los sistemas de archivos federales y estatales (Ramirez Deleén, 2011,

p. 23).



La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental emitida en el afio 2002 obligd a los archivos a reconsiderar su papel
en las organizaciones publicas federales. Es gracias a este nuevo marco juridico que
se toman las previsiones para la organizacion técnica que permite la localizacién y
utilizacion de la informacion y se lleve a cabo la administracion de documentos con
fundamentos técnicos y metodoldgicos, exigiendo una mejora estructural en los

archivos (Ramirez Deleon, 2011, p. 25).

El entonces |Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, ahora Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos (IFAI) en conjunto con el AGN promulgaron los Lineamientos generales para
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, publicada el 20 de febrero de 2004 en el Diario Oficial

de la Federacion (DOF) (Ramirez Deledn, 2011, p. 25).

Gracias a la Ley y a los lineamientos mencionadas anteriormente se
establecieron las primeras disposiciones juridicas que en un principio hicieron falta

para integrar a los archivos en un sistema institucional.

Ahora bien, la Ley Federal de Archivos publicada el 23 de enero de 2012 tiene

como objetivo:

Establecer las disposiciones que permitan la organizacién y conservaciéon de
los archivos en posesion de los Poderes de la Unidn, los organismos

constitucionales auténomos y los organismos con autonomia legal, asi como



establecer los mecanismos de coordinacion y de concertacion entre la
Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para
la conservacion del patrimonio documental de la Nacion, asi como fomentar el
resguardo, difusién y acceso de archivos privados de relevancia histérica,

social, técnica, cientifica o cultural (p. 2)

Se desprende de lo anterior que la organizacion y sistematizacion de los
archivos, tanto publicos como privados, cobra una gran importancia en nuestro pais,
propiciando que la documentacion contenida en los archivos tenga el tratamiento que
permita su localizacion, consulta, conservacion y preservacion de acuerdo al tipo de

archivo en el que se encuentre.

1.2 Conceptos y tipos de archivo

Para definir la palabra archivo, es importante hacer mencion que existen diversas
acepciones dependiendo desde la materia o tema que se estudie y el punto de vista
que se vea, ya que comprende desde el inmueble en si mismo o un conjunto de
documentos o el mueble en que se guardan documentos o la unidad de

almacenamiento o soporte de los documentos.

A continuacion se presentan algunos de los conceptos de Archivo:
El diccionario de archivologia términos relativos a la archivologia, paleografia,

diplomética y materias afines (Pernia, 1970) precisa que:



Como gran parte de los términos técnicos y cientificos de las lengua europeas
y por consiguiente de las americanas, la palabra archivo proviene del griego
por intermedio del latin. Sefiala Tanodi que lo mas probable, es que derive de
la raiz griega archeién, que significa la sede o el palacio del magistrado de la
curia, donde reside el “archén”, o sea, la persona que lo manda. Tanto el
“archon” como el “archeién”, necesitaban que se guardasen los documentos y
libros relacionados con sus actividades y funciones.

En el latin la palabra griega toma la forma de arcivum, archivum, archivium, y
del latin pasé luego a muchas lenguas europeas. Los romanos usaban
también otros términos sindnimos que se relaciona con el arte de escribir o
con el material escriptorial, o con el mueble o lugar donde se guardaban:
grapharium, chartarium, tabularium, scrarium, sanctuarium, scrinium, etc.
Preservados para la realizacion de sus propésitos culturales, legales o

politicos por tal institucion o individuo (p. 22).

Una definicion mas es la que se enuncia en el diccionario de archivologia

(Berarda Salabarria, 1990) senala:

ARCHIVO.—Institucion o una parte estructural de ella, que realiza la
recepcion, conservacion y organizacion de los documentos para su
utilizacion. 2.—Conjunto de documentos producidos y/o acumulados por una
persona o entidad. 3.—Recinto donde se guardan los documentos publicos y

privados. 4.—Mueble de oficina dispuesto para archivar documentos (p. 8).

El diccionario de bibliotecologia y ciencias afines (Martinez de Souza, 2004, p.

60) proporciona la siguiente definicidn:

Archivo(del lat. Archivum, y este del gr. archelon, de arché, principio, origen;



fr., archives; i., archive(s), file, records, filingcabinet). Institucién responsable
de la custodia, tratamiento, inventario y conservacién de documentos, asi
como la puesta a disposicidon de los usuarios copias de estos. m2. Edifico o
local destinado a la conservacién y puesta a disposicion de los usuarios de los
documentos que custodia, o de copias de estos. m3. Conjunto de documentos
que una persona fisica o moral ha a cumulado en el ejercicio de su actividad.
m4.Conjunto ordenado de documentos de caracter legal, politico,
administrativo o particular que se custodia en una institucién. (Sin.:repositorio
documental)(—CENTRO, DEPOSITO, DOCUMENTO, FONDO, INVENTARIO, MATERIAL,
PIEZA, SERIE, SIGNATURA, UNIDAD DE ARCHIVO)m5. Agrupacion de documentos
manuscritos, impresos o fotograficos formada de modo arbitrario con fines de
coleccionismo o lucro. m6. Fr., serviceiconographique;i., picture departamento,
art departamento).Servicio de documentacion grafica de una editorial o
empresa de informacion o publicidad. m7.(fr., bureau des archives courantes;
i., registry). Oficina de una administracion o de una instituciéon responsable de
la creacién, control y conservacion de expedientes de asuntos ordinarios.
m8.Publicacién periddica en la que se reunen todos los trabajos referentes a

una especializada técnica o cientifica.

Antonia Heredia Herrera (2007), reconocida internacionalmente por sus
estudios y publicaciones en la materia de Archivo, citando un trabajo de su misma

autoria de 2005 propone las siguientes definiciones:

1) Archivo: la institucién que conserva, trata y sirve los documentos de archivo
que guarda;
2) Archivo: contenido documental del Archivo, identificado con todos los

documentos conservados en él, ya sea solo un fondo, y en su caso una
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fracciéon de fondo, o varios y, en su caso, alguna o varias colecciones;
3) Fondo documental: conjunto organico de documentos procedente de una
institucion, colectivo o persona, testimonio y prueba de su respectiva

gestion (p. 30).

Se puede observar que al paso del tiempo se ha puntualizado mas el concepto,
conforme al reconocimiento del archivo como una materia de estudio relevante y
concreto. Por lo anterior, la definicion que se va a aplicar y encierra las ideas precisas,

necesarias para el presente trabajo es la siguiente:

La instituciéon cultural donde se reunen, conservan, ordenan y difunden los
conjuntos organicos de documentos para la gestion administrativa, la

informacion, la investigacion y la cultura (Mastropierro, 2008, p 28).

En México, con fundamento en la Ley Federal de Archivos, el archivo esta

definido como:

Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos
o recibidos por los sujetos obligados o particulares en el ejercicio de sus

atribuciones o en el desarrollo de sus actividades (Ley Federal de Archivos,

2012, p 2).

El objetivo principal del archivo es disponer de una documentacion organizada

y recuperable para su uso poniendo al servicio de quien solicite los documentos que lo

forman.

Las funciones generales comunes de todo tipo de archivo son reunir, organizar,
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conservar y difundir la informacion contenida en la documentacion resguardada, no
obstante es necesario sefalar que dependiendo del tipo y actividad del archivo asi
como en los tipos de documentacion y soporte cada uno tendra sus propias

caracteristicas.

1.2.1 Tipos de archivo

Al igual que para el concepto de archivo, para la clasificacion de tipos de archivo
existen diversos criterios, algunos autores lo manejan como tipos, otros como fases,
algunos mas como etapas, asi que para fines de este trabajo los tipos de archivos

segun las particularidades que se sefialan se definen asi:

Segun el productor de los documentos:

e Archivos locales, en este tipo se encuentran por ejemplo los archivos

municipales, los parroquiales y judiciales

¢ Archivos regionales como son los archivos estatales que corresponden a este

tipo

e Los archivos nacionales como es el Archivo General de la Nacion

e Los archivos internacionales, un ejemplo seria el Archivo General de Indias en

Sevilla

De acuerdo al ciclo vital del documento, cabe mencionar que esta tipologia es

la mas concurrente en cuanto a las definiciones de otros autores:

Archivo administrativo o de tramite es donde se guardan los expedientes y
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documentos que estan en tramitacién y gestion, conocido también como archivo
activo que contiene la documentacion actual y debe estar accesible de manera
rapida, también conocido como archivo de oficina o de gestion; ademas es aquél
cuyos documentos que resguarda son vigentes o de consulta frecuente y para
efectos de este periodo, permanecen uUnicamente durante el tiempo de tramite
independientemente de su valor puede ser: administrativo, legal, fiscal o contable

(Universidad Nacional Autbnoma de México, 2006, p. 16).

La Ley Federal de Archivos (2012) declara al archivo como la unidad
responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para

el ejercicio de las atribuciones de la unidad administrativa (p. 2).

El archivo de concentracién es al que se transfieren los documentos que
recientemente prescribié su vigencia primaria, apropiadamente registrados en un
inventario para su guarda y custodia. Es en el cual deberan permanecer, de acuerdo
al Catalogo de Disposicion Documental, que establece los plazos de vigencia de
cada uno de los documentos independientemente de su origen (Universidad
Nacional Autonoma de México, 2006, p. 16) y citando nuevamente la Ley Federal de
Archivos (2012) lo declara como unidad responsable de la administracion de los
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas

de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

Por otra parte el archivo historico

Es el Archivo donde se guardan y custodian los documentos que
concluyeron con su valor primario y obtuvieron por su relevancia e

importancia el valor secundario, ya sea informativo, testimonial o evidencial;
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en esta etapa se reciben unicamente documentos originales debidamente
inventariados y registrados, cuya funcién servira para la investigacion y
testimonios de la propia Institucién, en el cual se tendra que elaborar un
inventario documental y se describiran los diferentes fondos documentales,
asi como sus secciones y series que conforman al acervo historico (UNAM,

2006, p. 17).

El archivo histérico tiene la particularidad de ser

La culminacion del administrativo, hasta el punto de que si admitimos el
ciclo vital de los documentos y la existencias de redes de Archivos que
suponen la sucesion de Archivos para estancia de los documentos segun su
edad, los histéricos son el final de esa sucesion, y es dificil reconocer su
existencia sin las de los anteriores, que ha venido en denominarse

administrativos o de gestiéon (Heredia Herrera, 2007, p. 17).

Igualmente, citando la Ley Federal de Archivos (2012)

Es la fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar y
organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria nacional; para efectos

de la ley y su ambito de aplicacion (p. 2).



Segun el soporte de los documentos se pueden tipificar en:

e Audiovisuales

e Cartograficos

e Fotograficos

e Mapotecas

De acuerdo al sector que los genera y el caracter del documento:
e Oficiales:
Archivos Federales
Archivos Estatales
Archivos Municipales
e Particulares:

Archivos de Asociaciones Civiles.
Archivos Sindicales
Archivos Familiares

Archivos Industriales

Conforme a las materias de informacion de la documentacion que resguarda tales
como:

e Cientificos

e Econdmicos

e De arte
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e De salud
e De educacioéon

e Juridicos

Segun el lugar donde se encuentran localizados:

e Archivo centralizado: localizado en un unico lugar.

e Archivo descentralizado o departamental: cada
departamento o area tiene su propio archivo
manteniendo restringiendo la informacion.

e Archivo mixto: existen en la misma organizacion
archivos en los diferentes departamentos mas el

archivo central.

Asi mismo, los archivos pasan por etapas légicas correspondientes a los diferentes
periodos de utilidad y movimiento; delimitandolo la actividad que la documentacion ahi

resguardada, y que motivara una tipologia mas del archivo en:

¢ Archivo Activo, contiene la documentacion actual y que debe estar accesible de
manera rapida.

e Archivo Semiactivo, contiene la documentacion no activa que se relaciona a
asuntos ya concluidos conservados de manera precautoria con fines de
referencia y consulta que deberan permanecer cerca del archivo activo.

e Archivo inactivo, es aquel en el que la documentacion refiere a diligencias
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pasadas que muy raramente se utiliza, regularmente se encuentra apartada del

archivo activo.

También es importante sefalar que cada archivo tiene sus particularidades y
personalidad propia, ya que existe una combinacion de varios tipos y etapas
mencionadas anteriormente o igualmente tiene ciertas caracteristicas que lo
englobarian en un tipo, pero sin existir necesaria y rigurosamente todas y cada una de

las caracteristicas, supeditado siempre a la organizacién y servicios que proporcione.

1.3 Ciclo vital de los documentos en el archivo

Es importante sefalar previamente el concepto de informacién como el conjunto de
datos reunidos organicamente alrededor de un asunto citado por Vazquez Murillo
(2004, p. 20) como preambulo al tema propio del documento ya que es necesario

establecer que éste es el medio para la transmisién de la informacion.

Para que la informacién sea util y genere ventajas competitivas dentro de
la organizacion debe poseer tres caracteristicas basicas: ser completa,
confiable y oportuna. Una informaciéon completa es cuando aun no ha
pasado por demasiadas manos o filtros para que una organizacion la
analice y procese; confiable debe, provenir de una fuente veridica y
creible; oportuna, debe llegar a la organizacion a tiempo para su empleo
y de ser posible adelantarse a las necesidades de la organizacion (Cruz

Hernandez, 2005, p. 5).
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El concepto de documento de archivo que mejor se adapta para la finalidad
de este trabajo es el de informacion registrada, es decir, datos o informacion
fijada o inherente a un soporte (Vazquez Murillo, 2004, p. 20), pero mas puntual

en cuanto a la materia de archivo el significado de:

Documento de gestion o de archivo es un soporte modificado por un
texto a él adherido que surge como resultado de una tramitacién o
gestion y tiene como fin impartir una orden, testimoniar oficialmente algo
meramente probar una informacion, util para el tramite (Vazquez Murillo,

2004, p. 27).

Es importante sefalar que otro concepto aplicado también a la materia es
el de Archivalia que es el conjunto de documentos de archivo conservados
organicamente, desde el momento en que nace y entre estos el vinculo que les

otorga valor e inteligibilidad (Vazquez Murillo, 2004, p. 68).

El documento de archivo es testimonio y prueba de actos o acciones no es
algo aislado, mantiene invariablemente relacion con otros documentos y si no
fuera asi perderia gran parte de su valor, tornandose en la representacién de
funciones y actividades como prueba de una gestion. No nace con una finalidad
histérica aunque potencialmente puede convertirse en una fuente histérica. Nace
de forma natural, tiene como caracteristica el ser unico y para acceder a él existe

la regulacién de uno o varios requisitos (Heredia Herrera, 2007, p. 39).
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En la practica documental el caracter o atributo de un documento se origina
en el propdsito que cada uno de los ejemplares conlleva y se clasifican como

original, copia y borrador o minuta.

Como original se considera a aquel cuyo texto presenta todos los
requisitos que lo habilitan o habilitaron para cumplir el objetivo destinado
pudiendo existir originales multiples y originales unicos (Vazquez Murillo, 2002, p.

55).

La copia de un documento es aquella que contiene el texto original pero ha
sido reproducido para cumplir con su objetivo primordial pero omite
caracteristicas del original o contiene la leyenda copia, estas a su vez se
clasifican por el grado de exactitud del original o por el finque persiguen, ya sea
para facilitar la distribucion, seguridad o sustituir originales (Vazquez Murillo,

2002, p. 56).

El borrador es un documento provisional previo a la elaboracion del
original, este no suele ser considerado parte de la documentacidén administrativa y
por ultimo la minuta es un boceto o esquema de asuntos que se expresan en el

documento original (Vazquez Murillo, 2002, p. 57).

La Ley Federal de Archivos (2012) dispone de la conservacion de documentos en

formato electrénico y se refuerza su caracter de original con la firma electronica

(p- 3).
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Al respecto Heredia Herrera (2007) sefnala lo siguiente:

A estas notas hay que sumar la integridad, que hoy mas que nunca,
junto con la autenticidad, son los objetivos a mantener a la hora de la
produccion de los documentos electronicos para evitar la pérdida de su

naturaleza (p. 100).

Es importante hacer la anotacion en cuanto a la vigencia de la
documentacion de manera clara como lo menciona Vazquez Murillo citado por
Nacif Mina y Aguilera Murguia (2002, pp. 46-47), ya que ésta se encuentra
supeditada segun sea el caso a diferentes factores los cuales pueden ser: un
plazo establecido en el propio documento, la creacion de un documento que
anula o modifica al primero, porque son meramente informativos, por que
desaparece el objeto de la razén de ser del documento o se determina el plazo de

vigencia de la informacién contenida en el documento.

La vigencia de un expediente comienza con el primer documento con el
que se inicia una accion administrativa de cualquier indole; la simple
recepcion en un organismo publico, a través de la oficialia de partes o de
cualquier otra area autorizada, es un acto juridico administrativo que
compromete al organismo para la realizacién expedita y eficiente de un

tramite institucional (Nacif Mina y Aguilera Murguia, 2002, p. 46).

La vigencia operativa del documento establece el valor primario, inmediato

o continuo y es caracteristico del expediente establecido por su actividad. Por eso
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se habla de un expediente en tramite o corriente. El valor primario, inmediato o
continuo también se determina por el periodo de conservacion o plazo precautorio
y éste se fija por medio de una prescripcion legal o fiscal, por el catalogo de
disposicién documental o de retencion y destino final (Nacif Mina y Aguilera

Murguia, 2002, p. 46).

El ciclo vital es el eje central sobre el cual se rige la administracion de
documentos como teoria y metodologia para su gestion. De acuerdo al ciclo vital
los documentos, la vida util de los documentos se divide en tres fases, etapas o
edades, desde que se producen hasta el final de su utilidad en la institucion; el
ciclo vital de los documentos esta intimamente ligado y determina el tipo de
archivo; la identificacion de la informacién contenida en ellos determina los usos y

tratamientos archivisticos.

La primera fase del ciclo vital es la etapa activa de los documentos. En
esta etapa los documentos son fuentes para desahogar o tramitar un asunto o
asuntos en las instituciones por lo cual es necesario consultarlos frecuentemente,
y el uso y manejo de estos se mantiene constante en los procesos de trabajo
adquiriendo importancia alta tanto en la jerarquia administrativa como en su valor
primario dependiendo de lo administrativo, legal, fiscal y/o contable de su

naturaleza.

Una vez concluida la utilidad de los documentos en la resolucién del asunto

o asuntos y acorde a la vigencia pasan a una segunda fase dentro del ciclo,
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conocida como etapa semiactiva en la cual los documentos adquieren la utilidad
de referencia en el cual el uso y manejo de estos disminuye conservandose por
los valores administrativos, legales, fiscales y/o contables que dentro de los

tiempos de vigencia fijados por la institucién sera necesario resguardarlos.

Transcurrido el tiempo fijado para la conservacidén de la etapa semiactiva
pasan a formar parte de la etapa inactiva o histérica adquiriendo un valor
secundario y dependiendo del grado en que esta documentacidén sea evidencial,
testimonial e informativa se determinara su conservacién permanente, aunque la
mayor parte de la documentacion procede para baja definitiva por no contener un

valor histoérico.

Cabe destacar que buena parte de la documentacién producida
por las organizaciones no adquiere un valor secundario, residual,
respecto al que tuvo durante las dos primeras etapas del ciclo, por lo que
ese tipo de documentacién es susceptible a depurarse conforme a los
propios mecanismos de valoracién y disposicion documental que se
tengan definidos y, también en concordancia con la legislacién vigente

en la materia (Ramirez Deleén, 2011, p. 37).

La etapa del ciclo vital en la que se encuentre la informacién documental
hara la diferencia, por su uso o proceso de trabajo, métodos y recursos

operativos, para su tratamiento y manejo archivistico.
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La valoracion integral en el ciclo vital de los documentos requiere una

organizaciéon documental que:

. Mantenga la procedencia de los documentos, preservando su

contexto administrativo y su relacién organica mutua;

. Organice y controle los documentos por series basada en las
funciones;
. Aplique procedimientos de manejo de documentos y expedientes

que excluyan, desde el principio, los materiales efimeros y
duplicados, de suerte que no haya necesidad de considerar en el
futuro la posibilidad de separar (expurgar) documentos individuales

de los expedientes (Nacif Mina y Aguilera Murguia, 2002, p. 70).

La valoracién en la administracion de archivos debe realizarse en todos los
ciclos como proceso constante, tomando en cuenta el principio de continuidad
que es un proceso congruente y coherente de administracién de archivos desde
su creacién y preservacion. Los usuarios y los archivistas trabajan en conjunto en
el proceso de valoracidon realizandola de manera temprana, decidiendo cuanto
tiempo debe ser retenida cada serie de expedientes para los propdsitos del
organismo determinando las vigencias operativas de los mismos. Estas etapas de
valoracion se aplican de igual manera en los documentos electrénicos, integrando
también los sistemas en que son manejados (Nacif Mina y Aguilera Murguia,

2002, pp. 69-70).
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1.4 Teoria del control y gestion de los documentos

La gestion de los documentos es el conjunto de procedimientos encaminados a
lograr la recuperacion, eficacia y aprovechamiento de los documentos en las

organizaciones.

Gestion de documentos viene a ser la traduccion literal del término
norteamericano records management, que también podiamos haber
traducido como administracion de documentos, pues la palabra
management admite ambas acepciones. Por gestion de documentos se
entiende el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una
mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por

parte de las organizaciones (Cruz Mundet, 2008, p. 17).

La gestion de documentos es un concepto que se origina a principios de
los anos treinta en los Estados Unidos de Norteamérica, cuando se organiza su

sistema archivistico nacional.

Esta teoria se entendié como el conjunto de técnicas y procedimientos
encauzados a satisfacer las necesidades de las actividades de la organizacion,
mediante la organizacion de los documentos, mientras son necesarios hasta que

son seleccionados para su destino final.

Mas alla de la actividad archivistica tradicional, la gestion de documentos
interviene desde el momento de su produccién, hasta el disefio de politicas de
simplificacion y optimizacion de recursos, incluyendo el registro del envio y el
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registro de recepcion, segun corresponda. Se encuentra estrechamente ligada al

concepto de ciclo vital de los documentos, entendiendo por expurgo la valoracion,

seleccion y eliminacidn. (Cruz Mundet y Mikelarena Pefa, 1998, p. 168)

El enfoque europeo de esta actividad propone los siguientes objetivos de la

gestion de documentos:

1.

El disefio normalizado de los documentos.

Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la
presencia de versiones caducadas.

Simplificar los procedimientos.

Controlar el uso y la circulacién de los documentos.

Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su
adecuada explotacion al servicio dela gestion y toma de decisiones.
La conservacion y la instalacion de los documentos a bajo coste en
los archivos intermedios.

Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor
para la gestién y para el futuro.

Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en

situaciones de crisis o emergencia (Cruz Mundet, 2008, p. 23).

La creacion de documentos genuinos, legitimos, y utiles, asi como la

conservacion de éstos comprende un triple beneficio a las organizaciones ya que

proporciona soporte y continuidad a las actividades y garantiza conducirse con

legalidad, responsabilidad y transparencia.
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Los principios y tareas propios de la gestion de documentos coinciden
con el concepto de archivistica integral, por cuanto abarcan desde el
disefio hasta la conservacion de los documentos por su valor histérico.

Estos principios se pueden resumir en:

1. Disefo (incluyendo metadatos).

2. Organizacion.

3. Régimen de uso.

4. Valoracion, seleccion y eliminacion.

5. Conservacion y custodia (incluyendo el programa de documentos

vitales). (Cruz Mundet, 2008, p. 25).

Para tener un programa de gestion de documentos se deben incluir varios

elementos

Como la hace J. LLans6 (1993, 50), Recogiendo las opiniones de
los tedricos norteamericanos (...) Un programa de gestion de
documentos, incluye muchos elementos: formularios, informes,
correspondencia, circulares, correo, archivos de gestion,
reprografia, calendarios de conservacion, proteccion de
documentos esenciales, conservacién y expurgo. Cada uno cuenta
con unos principios, practicas, métodos y técnicas propios, asi
como un numero de utiles tecnolégicos, que dan mas eficiencia,

efectividad y economia (Cruz Mundet, 2008, p. 24).

La Ley Federal de Archivos (2012) al respecto sefiala en su titulo segundo
capitulo Il de la administracion de archivos en el articulo 18 los procesos relativos

a documentos de archivos minimos:
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l. Registro de entrada y salida de correspondencia;
. Identificacion de documentos de archivo;

Il. Uso y seguimiento;

V. Clasificacion archivistica por funciones;

V. Integracién y ordenacién de expedientes;

VI. Descripcioén a partir de seccion, serie y expediente;
VII. Transferencia de archivos;

VIII. Conservacion de archivos;

IX. Prevaloracion de archivos;

X. Criterios de clasificacion de la informacién; y

XI. Auditoria de archivos (p. 8).

Y continda en su articulo 20

Los sujetos obligados deberan instrumentar sistemas automatizados
para la gestién documental que permitan registrar y controlar los
procesos sefialados en el articulo 18 de la Ley para documentos de
archivos, asi como la elaboracién, captura, organizacién y conservacion
de los documentos de archivo electrénico procedentes de los diferentes
sistemas del sujeto obligado (...) Cuando los sujetos obligados hayan
desarrollado o adquirido herramientas informaticas de gestion y control
para la organizacién y conservaciéon de documentos de archivo, deberan
ser a adecuadas a los lineamientos a que se refiere el articulo anterior

(Ley Federal de Archivos, 2012, p. 8).

Con los articulos antes mencionados se puede observar que la gestion

documental cobra importancia a nivel de Ley para instrumentarse en los archivos;
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asi como las herramientas informaticas para el control de los documentos en los
archivos. La utilizacién de tecnologias permite optimizar la gestion documental

como se sefiala a continuacion:

Si bien la gestion documental como la gestién administrativa hoy necesitan
del auxilio de las tecnologias de la informaciéon y de la comunicacion, la
gestion documental como la administrativa pueden tedricamente concebirse
sin ellas, aunque estas, sin la menor duda, colaboren a su mejor

implantacion y desarrollo (Heredia Herrera, 2007, p. 93).

1.5 Organizacion del archivo de tramite

En el archivo de tramite se da inicio al ciclo vital del documento y es uno de los
momentos fundamentales de la administracion documental, es este lapso en que
el correcto funcionamiento y organizacion, proveera de documentos utiles a las
siguientes etapas del ciclo vital y por consiguiente al archivo de concentracion y

al archivo historico.

En este tipo de archivo se encuentra el conjunto de documentos
propiamente organizados, sistematizados y resguardados, cuyo tramite no ha

concluido o su consulta sigue siendo frecuente (Rios Gonzalez, 2003, p. 44).

La siguiente descripcion del archivo de tramite se basa en los Lineamientos

generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
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dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

El lineamiento décimo establece que:

En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira un
archivo de tramite, cuyos responsables seran nombrados por los propios
titulares de las unidades administrativas de adscripcion (Ramirez Deledn,

2011, p. 50).

Y contintia en los encisos del | al V sefialando las funciones basicas de esta
area:

1. Integrar los expedientes de archivo.

2. Conservar la documentacién que se encuentra activa y la que ha sido
clasificada como reservada o confidencial conforme al catalogo de
disposicion documental.

3. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos, o en su caso, con el
archivo de concentracion, en la elaboracién del cuadro general de
clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el inventario
general.

4. Elaborar los inventarios de transferencia primaria.

5. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales con el objeto de realizar la transferencia primaria al
archivo de concentracion, conforme al catalogo de disposicion

documental (Ramirez Deleon, p. 51).

A su vez los lineamientos advierten notoriamente la necesidad de que los

archivos de tramite operen de manera ordenada y uniforme, para lo cual se utiliza el
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disefio, desarrollo y utilizacion de instrumentos de control, métodos y sistemas
técnicos para que exista una eficaz administracion de los documentos en las

unidades administrativas.

El que exista un archivo de tramite en una institucion no supone necesariamente
un espacio fisicamente destinado a este, es por ello que en algunas ocasiones le

llaman archivos de oficina.

Asi, en una unidad administrativa puede haber varios espacios para
resguardar archivos, segun el nimero de oficinas que dicha unidad tenga
bajo su control; sin embargo, la unidad de archivo de tramite puede operar
descentralizadamente en cada oficina adscrita a cualquier unidad
administrativa, pero centralizadamente desde un punto de vista normativo.
Se puede decir que hay un area de archivo de tramite aunque los
documentos estén dispersos en varias oficinas, siempre que toda la
documentacién se encuentre organizada bajo los mismos criterios técnicos y
normativos, compartidos por todas las areas internas de la unidad

administrativa en cuestion (Ramirez Deledn, 2011, p. 52).

Es importante sefalar que en una institucion que reconozca la importancia del
Archivo dentro de una organizacion, no debera de permitir que existan Archivos de
oficina en la misma cantidad de divisiones de la instituciéon, acordando de manera
cuantitativa y razonable la transferencia al archivo central designando un

responsable de enlace entre estos (Heredia Herrera, 2007, p. 61).
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Aunque lo ideal seria que los archivos de tramite, se agrupen en un espacio
unico institucional destinado para ello. En ocasiones las restricciones presupuestales
de la que dependen las decisiones de proporcionar los locales fisicos son las que

influyen en que existan dentro de las dependencias.

De la integracion de expedientes y control de documentos las politicas a

seguir son:

1. Mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite
hasta su integracion final al archivo, garantizando que todas las piezas
tramitadas sean conservadas de manera institucional.

2. Auspiciar que al archivo ingresen soélo documentos oficiales, en el

momento y del modo adecuado.

3. Conservar sistematicamente organizados, los documentos gestionados
por la dependencia, integrando Ilégicamente los antecedentes
institucionales y garantizando su facil localizaciéon y consulta. (Alday

Garcia, 2004, p. 35).

Las instancias responsables de glosar y archivar los documentos activos en
las entidades administrativas seran exclusivamente las unidades de documentacion
en tramite, éstas deberan garantizar la incorporacidon de los documentos recibidos o

producidos por la propia entidad ya sea los recibidos o producidos por la gestion.

El control de gestion y la integracion de archivos deberan coordinarse para el
efectivo tratamiento de la documentacion en tramite. Se aplicaran los lineamientos e

instrumentos establecidos en la dependencia para la organizacion documental.
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Deberan existir catalogos de los expedientes tanto de inventario como los de
referencia. Cabe mencionar que existen instrumentos denominados de control y de
informacion los cuales tiene como finalidad controlar los fondos y apoyar en la

difusion y conocimiento para posteriores consultas.

Los instrumentos de control sirven para el orden de los fondos y documentos
y se generan y manejan de forma interna, de estos hay dos vertientes los que

indican contenido y los que indican servicios.

Los que indican contenido pueden ser registros de fondos de entradas vy
salidas de documentos, relaciones de entrega mas o menos detalladas de
documentos ingresados al archivo, estas relaciones son imprescindibles y en caso
de no entregarse con la documentacion se debe realizar de manera provisional por
duplicado ya que una es para el Archivo y la otra para la entidad que las envia. Las
relaciones de contenido sirven para conocer el contenido de la entrega, en el caso
de unidades sueltas se sustituira con un volante de entrega por duplicado en el

entendido que una es para el archivo y la otra para quien envia.

Es necesario senalar que el inventario como instrumento de control es
diferente en cuanto a su finalidad como instrumento de informacion, el inventario de
los fondos de un archivo sirve para comprobar de manera cuantitativa la cantidad
existente y para detectar faltantes y errores en la colocacién de los fondos (Pescador

del Hoyo, 1993, p. 6).
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Los controles sobre servicios pueden ser registros de oficios, fichas o
papeletas que documenten los servicios proporcionados en el Archivo en el caso de
consultas suelen ser las solicitudes de préstamo y consulta de la documentacion

debidamente autorizada.

Los instrumentos de informacion sirven de manera externa para dar a conocer
al exterior los documentos contenidos en el archivo, es importante sefalar que
eventualmente los instrumentos de control pueden pasar a formar parte de los

instrumentos de informacién (Pescador del Hoyo, 1993, p. 1).

Sin embargo es importante sefalar que:

Para la distincidon de los instrumentos, al no ser exclusivos, por que los
objetivos y finalidades que persiguen tampoco son Unicos, siempre han
dado ocasién a una gran variedad de tipologias con denominaciones
consensuadas. Del control y de la difusion participan casi todos (Heredia,

Herrera, 2007, p. 78).

Los documentos que ingresen al archivo deben recibirse como documentos
de tramite, estar clasificados por los procedimientos establecidos. Los expedientes
del archivo deberan estar catalogados y en el sitio correspondiente del archivo,
cosido y foliado si es el caso. Los documentos deberan integrarse rapida y

correctamente al expediente respectivo.
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Los expedientes de las unidades de documentacién en tramite son
susceptibles de préstamo, para lo cual se implantaran los mecanismos para su

localizacion, consulta y devolucion integra al acervo.

Habran analizarse de manera sistematica el estado del tramite de los
expedientes para determinar el tratamiento correspondiente de la documentacion.

Se efectuara la eliminacion de los expedientes dados de baja del archivo de
tramite, esto es que se retiraran documentos repetidos o inutiles dentro del
expediente preparandolo asi para su transferencia al archivo de concentracion
siguiendo las normas en materia de disposicion documental.

La conservacion de documentacion activa correspondera a las necesidades y

caracteristicas unicas del tramite.

Y como bien sefiala Heredia Herrera (2007) sefalando la necesidad de
progresar y adaptar las herramientas electronicas accesibles y en desarrollo en

materia de archivos

La evolucion no ha terminado. En un futuro inmediato la
Administracidon electrénica, con la unificacion y normalizacion de los
procedimientos administrativos y con una produccién unica de expedientes,
limitara la produccion documental a solo la necesaria por medios
electrénicos, reduciendo el numero de Archivos de cualquier red a un solo
Archivo electronico de la Institucion en cuestiéon, sin que su concepto,

contenido y funciones varien substancialmente (p. 45).
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La creaciéon y aplicacion de herramientas tecnoldgicas son elementos
importantes y para la mejora en la actividad y procesos del Archivo

independientemente de la institucion a la que pertenezca.
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CAPITULO 2 EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL CENTRO DE EVALUACION Y
CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA

2.1 Historia y mision de la Procuraduria General de la Republica

La Procuraduria General de la Republica (PGR) es segun la Enciclopedia de México
(1994, p. 6596) el organismo consejero del Gobierno Federal en materia juridica y

parte integrante de la administracion publica centralizada.

Tiene sus antecedentes en las Reales Audiencias, que en la época de la Colonia
formaron parte de los fiscales encargados de perseguir a los delincuentes y

promover la justicia.

La constitucion de Apatzingan de 1814 incorporé dos fiscales al Supremo
Tribunal de Justicia; y la de 1824, uno a la Corte Suprema. Por la Ley de
Tribunales de Circuito y Juzgados de Distrito del 22 de mayo de 1826, se
adscribio un promotor fiscal a cada Tribunal de Circuito. Las Leyes
Constitucionales de 1836 y las bases organicas de 1843 mantuvieron un
fiscal en la Corte Suprema. El cargo de procurador general de la Nacion fue
instituido por las Bases para la Administracion de la Republica del 22 de
abril de 1853, con facultades para intervenir y atender los intereses
nacionales en los asuntos contenciosos, promover todo cuanto conviniera a
la Hacienda Publica y procurar que se procediera en todos los ramos con

los conocimientos necesarios en materia de derecho. El procurador tenia
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rango similar al de ministro de la Corte Suprema de Justicia y era designado
y removido por el presidente de la Republica (Enciclopedia de México, 1994,

p. 6596).

En 1857 se conservaron, la fiscalia en los Tribunales de la Federacién y un
Procurador General en la Suprema Corte de Justicia. El presidente Benito Juarez
expidié el reglamento de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién el 29 de julio de
1862 con el cual designaba las obligaciones del ministro fiscal. La Ley de las
Secretarias de Estado del 13 de mayo de 1891 asignd a la Secretaria de Justicia e
Instruccion Publica el despacho administrativo del Ministerio Publico. Para mayo de
1900 se separ6 el Ministerio Publico y el Procurador General de la Republica de la

Suprema Corte de Justicia.

El 22 de mayo de 1900 se promulgé el Decreto de reformas constitucional
de referencia y se public6 en el Diario Oficial de la Federacion

correspondiente al 25 de mayo de 1900.

Asi, a punto de iniciarse el siglo XX, nacia la Procuraduria General de la
Republica como resultado de mas de 50 afios de esfuerzos por adoptar, a
nivel federal, el modelo francés de Ministerio Publico, que superaba la
herencia espafiola transmitida durante la Colonia, de la fiscalia y sus

promotores (Procuraduria General de la Republica, 2004, p. 26).

El 18 de mayo de 1905 se adscribié el Ministerio Publico Federal a la

Secretaria de Justicia por decreto. Mediante el articulo 102 de la Constitucion de
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1917 se organizo el Ministerio Publico de manera independiente y los funcionarios
se designaban o removian por el Ejecutivo y era presidido por el Procurador

General.

La Ley de Secretarias de Estado del 4 de abril de 1917 cred el Departamento
Judicial del Poder Ejecutivo con el nombre de Procuraduria General de la Nacién a

cargo del Procurador General de la Republica.

El 6 de abril de 1943 en la Ley de Secretarias de Estado, Departamentos
Administrativos y demas dependencias del Poder Ejecutivo Federal ya aparece la
Procuraduria General de la Republica (PGR), para 1976 en la Ley Organica del 29
de diciembre de ese afio se menciona como parte integrante de la Administracion
Publica Federal Centralizada.

Las atribuciones funciones y estructura y programa de la PGR para el

periodo de 1982 a 1988, se reforzaron en los siguientes planes, programas

y leyes:

Ley Organica de la Administracién Publica Federal (Diario Oficial de la

Federacion [DOF] 29 de diciembre de 1976).

Programa de Reforma Administrativa 1970-1976 y sus cinco etapas (1977-

1982).

Reformas y adiciones a la Ley Organica de la Administracion Publica

Federal (DOF 22 de diciembre de 1982).

Ley Organica de la PGR y sus reformas (DOF 30 de diciembre de 1983 y 27

de diciembre de 1985).

Programa de Modernizacion de la Administracion Publica Federal 1982-

1988.
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Plan Nacional de Desarrollo 1983-1988.

Las atribuciones directas de la PGR son las siguientes:

Organizar el Ministerio Publico Federal, al cual incumbe perseguir ante los

tribunales todos los delitos del orden federal.
Solicitar las 6rdenes de aprehension contra los inculpados.
Buscar y presentar las pruebas que acrediten la responsabilidad de éstos.

Hacer que los juicios se sigan con toda regularidad y pedir la aplicacion de

las penas.

Intervenir en todos los negocios en que la Federacién sea parte y en las
controversias que se susciten entre dos o mas Estados de la Unién, entre

un Estado y la Federacion y entre los Poderes de un mismo Estado.
Ser parte en los juicios de amparo en que exista un interés publico.

Denunciar ante la Suprema Corte de Justicia las tesis contradictorias
sustentadas por los tribunales Colegiado o de Circuito o las propias salas de

la Corte (Enciclopedia de México, 1994, pp. 6596-6597).

En la actualidad la pagina web institucional http://www.pgr.gob.mx dice que

la PGR es:

Es el érgano del Poder Ejecutivo Federal, que se encarga principalmente de
investigar y perseguir los delitos del orden federal y cuyo titular es el
Procurador General de la Republica quien preside el Ministerio Publico de la
Federacion de sus érganos auxiliares que son la policia investigadora y los

peritos.



Mision

La Misién de la PGR sefialada en la pagina web institucional es la siguiente:

Vision

Es la encargada del despacho de los asuntos que la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica de la Procuraduria General
de la Republica, su Reglamento y otros ordenamientos, le encomiendan al
Procurador General de la Republica y al Ministerio Publico de la Federacién

(¢ Qué es PGR?, 2010).

Contribuir a garantizar el Estado democratico y preservar el cumplimiento
irrestricto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
mediante una procuracion de justicia eficaz y eficiente, apegada a los
principios de legalidad, certeza juridica y respeto a los derechos humanos,
en la colaboraciéon con instituciones de los tres érdenes de gobierno y al

servicio de la sociedad (Misién y vision, 2010).

La Visién proporcionada por la pagina web institucional la establece como:

Institucién de Procuracién de Justicia eficiente, eficaz y confiable, integrada
por servidores publicos éticos, profesionales y comprometidos, sélidamente
organiza bajo un enfoque integral, operativamente agil; con contundencia
legal y cercana a la sociedad, que coadyuve al desarrollo del pais y al

disfrute de la libertades y derechos de la Nacion (Mision y vision, 2010).
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Marco Normativo

En la pagina web institucional se mencionan las leyes reglamentos y lineamientos

que conducen el ejercicio de las funciones de la PGR asi:

El marco juridico que rige la actuacion del Procurador General de la
Republica, de los Agentes del Ministerio Publico de la Federacion, de la
policia investigadora y de los peritos se encuentra en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en Ley Organica de la Procuraduria
General dela Republica y en su Reglamento, asi como en otros

ordenamientos relacionados.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Cddigo Penal Federal
e Coadigo Federal de Procedimientos Penales
e Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
e Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
e Reglamento del Servicio de Carrera de Procuracién de Justicia Federal
e Lineamientos para el Ejercicio Presupuestal 2006
e Manual de Normas

« Manual de Organizacién General (Marco normativo, 2010).
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Organigrama oficial (sic) tomado de la pagina web institucional www.pgr.gob.mx (Estructura organica operativa,

2010).
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2.2 Creacion y mision del Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la

Procuraduria General de la Republica

El Centro de Control de Confianza tiene sus origenes y fundamentos legales en el
Decreto Presidencial publicado en el DOF el 30 de abril de 1997 por el que se
reformé el Reglamento de la Ley Organica de la PGR que en la semblanza de cuatro
afios en la PGR (2000) y se senalé que, entre otras modificaciones, adiciones y
derogaciones, en particular la Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos
contra la Salud (FEADS) y la Unidad Especializada en Delincuencia Organizada

(SIEDO), se adicionaron los articulos 11, 11 bis-1, 11 bis-2, 11 bis-3.

Articulo 11 bis-1...”El fiscal y los demas servidores publicos adscritos a la
Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos contra la Salud deberan
aprobar, entre otros requisitos, las evaluaciones periédicas siguientes:

| Médica y de aptitudes fisicas

Il Toxicoldgica

Il Psicoldgica

IV Del entrono social y situacion patrimonial

V Poligrafica, y

VI Las demas que establezca el Procurador”

Articulo 11 bis-3 “El Fiscal, los Agentes del Ministerio Publico de la
Federacion, de la Policia Judicial Federal, los Peritos y demas servidores
publicos, sélo podran ingresar a la Fiscalia Especializada para la Atencién

de Delitos contra la Salud, cuando hayan obtenido resultados satisfactorios

43



en las evaluaciones a que se refieren los articulos 11bis-1y 11 bis-2 de este
Reglamento.

El Fiscal y demas servidores publicos adscritos a la Fiscalia Especializada
para la Atencion de Delitos contra la Salud, que no aprueben cualquiera de
las evaluaciones periddicas a que se refieren los articulos 11 bis-1 y 11 bis-
2 de este Reglamento, dejaran de prestar sus servicios en la Procuraduria
General de la Republica” (Procuraduria General de la Republica, 2000, p.

53).

Con base en lo anterior el Procurador expidio el dia 2 de mayo de 1997 el
Acuerdo con el que se crea el Centro de Control de Confianza (CCC) nombrado
asi inicialmente, como instancia administrativa que dirigiera, coordinara, aplicara y
calificara los proceso de evaluacidén de control de confianza previstos en el
Reglamento de la Ley Organica de la PGR incluyendo a estas evaluaciones a la
Unidad Especializada en Delincuencia Organizada (UEDO). De esta forma se daba
cumplimiento a los articulos 21, 109 y 113 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en correspondencia con el articulo 51 de la Ley Organica de la

PGR.

La aplicacion de los examenes y control de confianza se puede dividir en 4
etapas:
En esta primera etapa fueron aplicados los examenes médicos por Clinica
Londres cuyos resultados fueron revisados y validados por el CCC. En una

segunda etapa a principios de 1998 el CCC con su propia estructura

comienza a practicar las evaluaciones de Psicologia, Poligrafia y Entorno
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Social y Situacién Patrimonial. Para marzo de 1998 se crea la Direccion de
Medicina y Toxicologia encargada de revisar y validar los dictamenes
emitidos por el Hospital Juarez Centro y a partir de 1998 se comienzan a
generar los primeros resultados de evaluaciones obtenidas por el CCC

(Procuraduria General de la Republica, 2000, p. 53).

La tercera etapa en la creacion del CCC se da a partir del dia 21 de julio de
1999, cuando se publica en el DOF el Decreto Presidencial por el cual se adicionan
los articulos 44 bis, 44 bis-1, 44 bis-2, 44 bis-3, 44 bis-4, 44 bis-5, y 44 bis-6 al
Reglamento de la Ley Organica de la PGR a través de estos se crea el CCC como
unidad administrativa dependiente de la PGR con diversas atribuciones vy
obligaciones, asi como de una estructura presupuestal autorizada por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (Procuraduria General de la Republica, 2000, p. 54);
cabe mencionar que la nueva base juridica del CCC permite evaluar a todo el
personal en activo y aspirantes a ingresar a la PGR, sin distincién de cargos y

adscripcion.

Para finales del afio 2000 el CCC se encuentra consolidado y estructurado
legalmente, con criterios de evaluacion perfectamente definidos y transparentes
(Procuraduria General de la Republica, 2000 p. 54) convirtiéndose en el principal
elemento administrativo para el Control de Confianza de los servidores publicos

adscritos o que quieren ingresar a la PGR.
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En la cuarta etapa del Centro de Control de Confianza se resefia que:

Atendiendo el requerimiento de construir un nuevo modelo de procuracion
de justicia, tanto en funciones sustantivas como complementarias y
administrativas en la PGR se emprendié un proceso de transformacion a fin
de proveer al pais de una institucion integrada por servidores publicos de
calidad, profesionales, honestos y dignos de confianza con profunda

vocacion de servicio (Herrera Huizar, 2004, p. 43).

Para cambiar la percepcion de la sociedad y generar la confianza ciudadana
es necesario erradicar las practicas apartadas de la ilegalidad atendiendo a la
sociedad en su demanda de justicia pronta y expedita. Para cumplir con lo anterior,
es indispensable para la PGR contar con personal profesional de probados valores
éticos y morales, con profunda vocacion de servicio a la Nacién (Vision el Cambio,

2004, p. 29).

Ante esta estrategia de cambio considerando el factor humano como el
recurso mas importante de la institucion y factor real del cambio, el Procurador
General de la Republica instruyo la creacion del Centro de Evaluacion y Desarrollo
Humano (CEDH) transformando al CCC, para que a la entrada en vigor del nuevo
Reglamento de la Ley Organica de la PGR operara de forma efectiva e inmediata el

CEDH (Herrera Huizar, 2004, p. 44).

Con la emisién del nuevo reglamento de la Ley Organica de la PGR quedaron
establecidos los propdsitos y alcance de la evaluaciones que realiza, asi como el

objeto de comprobar que los servidores publicos, dan cumplimiento a los principios
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de certeza, objetividad, legalidad, eficiencia, profesionalismo, honradez, lealtad e
imparcialidad conforme a los articulos 21 y 113 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, al 7 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y a los articulos 1, 31, 32, 33, 47 y 54 de

la Ley Organica de la PGR (Herrera Huizar, 2004, p. 58).

A partir de 2009 el CEDH cambi6 de nombre a Centro de Evaluacion y Control
de Confianza (CECC). Es importante senalar que el nombre no ha sido actualizado

en los organigramas y pagina web institucional.

En la pagina web institucional se dice del CEDH actualmente CECC:

Con base al Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de
la Republica, en su articulo 2 se da caracter de Organo Desconcentrado de
esta dependencia al actual Centro de Evaluacion y Desarrollo Humano del
personal la Procuraduria para mejorar su calidad de vida personal y
profesional, y de responsable de administrar los procesos de evaluacién de
control de confianza y del desempefio para verificar que los aspirantes a
ingresar y los servidores publicos de la Institucion satisfacen los requisitos
de ingreso y permanencia de la misma, y dan debido cumplimiento a los
principios constitucionales de certeza, objetividad, legalidad, eficiencia,
profesionalismo, honradez, lealtad e imparcialidad y de respeto a los

derechos humanos (Evaluacion de control de confianza, 2010).
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Mision del CEDH actualmente Centro de Evaluacion y Control de Confianza:

Verificar que los servidores publicos de la Procuraduria General de la
Republica desempeiien sus funciones con estricto apego a los principios
constitucionales de legalidad, eficiencia, profesionalismo, honradez, lealtad
e imparcialidad, mediante mecanismos de evaluacidon y seguimiento
permanentes, de instrumentos que permitan potenciar las capacidades del
capital humano de la Instituciéon para lograr la excelencia profesional y su
desarrollo personal y Familiar de manera congruente, ofreciendo
alternativas y opciones de futuro, que promuevan su vocacion de servicio y

arraigo institucional (Herrera Huizar, 2004, p. 52).

Vision del CEDH actualmente Centro de Evaluacién y Control de Confianza:

El Centro de Evaluacién y Desarrollo Humano, sera el Organo de la
Procuraduria General de la Republica que provea a la Institucion la certeza
de contar con personal de excelencia, con elevados valores éticos y
profunda vocacion de servicio, impulsando su desarrollo humano y
profesional de manera integral, con objeto de dignificar su actuacién publica
y velar por su bienestar como individuo, desde su ingreso hasta su

separaciéon de manera decorosa (Herrera Huizar, 2004, p. 51).
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Estructura Organica Operativa del CEDH actualmente Centro

Evaluacion y Control de Confianza:
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Por lo que se refiere a los procesos de evaluacion, en el articulo 86 del
Reglamento, se establece la metodologia de los mismos. Mientras que el articulo
87 se indica que existira un Consejo Técnico Interdisciplinario formado por
especialistas que podran sesionar para valorar los casos que sea necesario
revisar de manera colegiada, para emitir un resultado conforme al dictamen

respectivo (Herrera Huizar, 2004, p. 58).

La confidencialidad el proceso de evaluacion queda garantizada mediante el
resguardo que el Centro de Evaluacion y Desarrollo Humano, lleva acabo
de los expedientes conformados en las evaluaciones asi como de los

resultados; como lo sefala el articulo 88 (Herrera Huizar, 2004, p. 60).

Los mecanismos de seleccidon, supervision y control, formar y mantener
cuadros de perfil especifico, capaz y profesional que garantice estandares de
calidad, desde su ingreso al servicio hasta el ultimo momento de permanencia son
elementos necesarios que la institucidon debe conservar perfeccionar y mantener

(Vision el cambio, 2004, p. 30).

Con la nueva normatividad y el objetivo de dotar a la institucién con servidores
publicos de calidad, honestos, profesionales, dignos de confianza y con profunda
vocacion de servicio, la reingenieria de los procesos que se orientaron
principalmente hacia:

e Coadyuvar a la depuracién y saneamiento institucional:
e Combatir la corrupcion y la impunidad;
e Colaborar con la dignificacién de los servidores publicos para lograr la

confianza ciudadana;
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e Potenciar el capital humano;
e Apoyar el mejoramiento de las condiciones profesionales y de vida del
personal; y

e Fortalecer el Servicio de Carrera y la profesionalizacién (Herrera Huizar, 2004, p. 60).

En las facultades establecidas para el CEDH nos dice que es el que se
encargara de aplicar los procesos de evaluacion, planear, disefar y proponer
normas, politicas y procedimientos encaminados al Desarrollo Humano en la
Institucién desde el ingreso del personal hasta su retiro. (Visién el Cambio, 2004, p.

29).

Los procesos de Evaluacion de Confianza y del Desempefio son
complementarios vinculandose a los programas de las diferentes Unidades
Administrativas de la PGR manteniendo al mismo tiempo una comunicacion

constante con éstas.

PROCESO DE EVALUACION DE CONFIANZA
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Figura 1 Adaptada del Articulo Proceso de Transformacién y Reingenieria de un Centro de Control de Confianza.

Elaborada por la autora
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El proceso administrativo de la Evaluacién de Control de Confianza es un
proceso certificado bajo la norma ISO 9001:2000 que garantiza su calidad. La
Evaluacion de Desemperio se aplica de manera anual para verificar la conducta y el
cumplimiento de tareas y sirve como base para el desarrollo del servidor publico de
igual manera permite identificar el nivel de desempefio para la aplicacion de medidas
preventivas y correctivas, politicas de desarrollo, profesionalizacién y bienestar.
Equitativamente funciona para identificar al personal susceptible de integrar en
programas de estimulos, recompensas y reconocimientos, establecer mecanismos
de retroalimentacién para acciones de mejora y consolidar la integracién de
expedientes de servidores publicos para dar seguimiento a su trayectoria laboral

(Herrera Huizar, 2004, p. 56).
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Figura 2 Adaptada del Articulo Proceso de Transformacion y Reingenieria de un Centro de Control de Confianza.

Elaborada por la autora.
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Al mismo tiempo este proceso de transformacion derivado de Ila

restructuracion que para realizar las tareas y compromisos permitié mejorar

las instalaciones y contar con equipos mas adecuados resumiéndose de la

siguiente manera:

Instalaciones funcionales y confortables con el mobiliario minimo
requerido.

Mejora y remodelaciones en las areas internas y externas.

Equipos electrénicos para la seguridad fisica y un sistema de monitoreo
de circuito cerrado.

Una plataforma informatica actualizada, una red interna, conexioén a los
sistemas de la PGR y politicas de uso de dispositivos electronicos e
informaticos.

Archivo documental ampliado al 100 por ciento de su capacidad original.
Capacidad de respuesta en evaluaciones incrementada a un 50

porciento mas.
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2.3 El archivo de tramite del Centro de Evaluacion y Control de Confianza de

la Procuraduria General de la Republica

A partir de la aplicacién de Evaluaciones de Control de Confianza y la creacion del
Centro de Control de Confianza en 1997, se comenzd a recibir y generar
documentacion derivada de la aplicacion de la Evaluaciones de Control de
Confianza, que se resguardaban en las oficinas instaladas temporalmente y que
resultaron insuficientes, en lo que se asigné un inmueble destinado al CCC

(Andénimo, 2012).

Aproximadamente para diciembre de 1997, se asigné un edificio especial para
el CCC y un espacio fisico para el Archivo en el cual, segun un documento
informativo interno sin fecha y sin autor, para ese entonces se disponia con cinco
archiveros metalicos de 4 gavetas que en su momento resultaron insuficientes, se
comenzo a apilar en el piso; se encontraba en la planta baja y el personal que
integraba los expedientes y resguardaba la documentacién no era propiamente

personal asignado al Archivo (An6nimo, 2012).

Hacia 1999, se proporciond un area especifica ya en forma para el Archivo del
CCC, al cual se le dot6 de 20 archiveros de madera de 4 gavetas cada uno, 8

estantes con 6 anaqueles cada uno y una computadora portatil.
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El personal destinado en ese momento para cumplir con el objetivo y las
funciones en esa area del Archivo, ya oficialmente reconocida, (Andnimo, 2012) fue
una persona asignada al centro y dos personas mas comisionadas para efectos de
apoyo en el Archivo del CCC. Ese mismo afo se solicité y asigné mas espacio fisico,

asi como de 20 archiveros de madera mas y 10 estantes mas.

Cabe mencionar que en los afios 2000 y 2001, el personal del Archivo se vio
reducido a dos personas ya que el personal comisionado se retird del Archivo del
CCC. La preparacion del personal que se quedo era un archivonomo titulado y un

archivista empirico.

A principios del afio 2002, se reportd que se contaba con 47 anaqueles de 7
charolas cada uno, en los que se resguardaban los expedientes organizados
alfabéticamente, pero dispersos por entregas o pequefios fondos al Archivo sin
mantener un orden unico. El crecimiento de los documentos del archivo y la apertura
de expedientes provocd que el espacio fisico en el Archivo fuera ocupado en su
totalidad y comenzdé a ser insuficiente para la organizacion de las entregas
posteriores de documentacion. El personal asignado y su preparacién eran en ese

momento de tres bibliotecélogas (pasantes) y un archivista empirico.

Para el afio de 2003, el espacio fisico del Archivo se incrementd, de igual manera
se proporcionaron 50 anaqueles de 7 charolas cada uno. Se inicié la organizacion
numérica de los expedientes, dado el constante y abundante crecimiento en la
apertura de expedientes, y se ordend en un fondo unico con numero consecutivo a

los expedientes que se encontraban dispersos por diversas entregas al Archivo.
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De 2003 a 2008 el personal fijo en el area del Archivo del CECC seguian siendo
las cuatro personas mencionadas anteriormente, mas las variaciones de personal
que ha existido con personas de apoyo; que son contratadas de manera temporal, o
son comisionadas de otras areas del mismo CECC, o porque finiquitan la relacion
laboral; para apoyar en las actividades del Archivo por las cargas de trabajo. Durante

este periodo también el espacio fisico y el mobiliario aumentaron y fue mejorando

De 2009 a 2011 las condiciones en el Archivo mejoraron sustancialmente, ya que
se renovo el espacio fisico, el mobiliario y equipo, la estanteria fija se cambid por
estanteria compacta movil y el personal aumentd con profesionales de la informacion
y para 2011 ya se contd con cuatro bibliotecdlogas, de éstas cuatro son pasantes,

dos archivonomas y un bibliotecénomo titulados.

Incremento de Expedientes

Los datos que se toman de 1997 a 2002 son aproximados, ya que hasta 2003 fue
cuando se conté con una hoja de datos confiable para medir el crecimiento de la
documentacioén del archivo, en aperturas de expedientes, datos anteriores a 2003

fueron tomados de un documento interno sin fecha y autor.

Es importante sefalar que este dato sélo se refiere a las aperturas de
expedientes y que no es representativo del niumero de evaluaciones ya que existen
variaciones por los tipos de evaluacion, las cuales pueden ser por movimientos en
las plazas, evaluaciones periddicas, o por solicitudes especiales de las areas

previamente puestas a consideracién de las autoridades del CECC y conforme a los
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reglamentos vigentes, las cuales se integran a un expediente con apertura previa y
registro. A continuacidn se presenta un grafico para ilustrar el incremento de

expedientes en el Archivo del CECC.

1997 862 2005 4043
1998 3896 2006 4145
1999 2929 2007 4331
2000 4591 2008 4847
2001 4331 2009 8896
2002 8815 2010 6089
2003 5341 2011 5511
2004 2733

Tabla 1 Crecimiento anual de Expedientes

ARD 2011 CRECIMIENTO ARO 1998 ARO 1999
8% ANQ 1997 CRECIMIENTO coecinmiENTO CRECIMIENTO
\ 5% 4%
ANO 2000 CRECIMIENTO
6%

ANG 2010 CRECIMIENTO

9% '\

ARO 2001
__CRECIMIENTO
6%

CRECIMIENTO
12%

ARO 2008
CRECIMIENTO
7%

ANO 2007 CRECIMIENTO
6%

ANO 2003 CRECIMIENTO
8%

ANO 2004 CRECIMIENTO

ARO 2005 CRECIMIENTO 4%

ANO 2006 CRECIMIENTO 6%

6%

Gréfica 1 Crecimiento del Archivo
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Documentacion.

El Archivo recibe una gran cantidad de documentos generados en las diferentes
areas del CECC, derivados de los tramites que se gestionan para resolver las
multiples solicitudes de informacién de evaluacion y que debe ser recibida,
capturada, organizada e integrada al expediente. Estos documentos pueden ser
externos e internos y que después de concluir el tramite en el area correspondiente
es enviada al Archivo del CECC para su proceso interno y finalmente ser archivada

donde le corresponda.
Objetivo de la Subdireccién del Archivo.

El objetivo de la Subdireccién del Archivo del CEDH actualmente CECC se define de

la siguiente manera:

Instrumenta y coordina los procesos de integracion y resguardo de
expedientes, asi como de la incorporacién de documentos al expediente
Unico de evaluacion, verificando el control de su registro, préstamo y
devoluciéon para su custodia de los mismos, vigilando la aplicacion de
mecanismos de control para asegurar la confidencialidad que debe
observarse en el manejo de la informaciéon. (Manual de organizacion

especifico, 2009, p. 61).

Funciones de la Subdireccion del Archivo.

Las funciones de la subdireccion del Archivo del Centro de Evaluacion y
Desarrollo Humano actualmente Centro de Evaluacion y Control de

Confianza se define de la siguiente manera:
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Identificar, organizar y controlar los mecanismos para la integracion de
anexos de evaluacion de confianza durante los procesos de evaluacion,

para su resguardo al Expediente Unico de Evaluacion.

Controlar y dar seguimiento a los expedientes prestados y verificar su

recepcion, registro y devolucion hasta su resguardo.

Clasificar e integrar la informacion de documentos enviados por las areas
del Centro para incorporar a los expedientes, asi como verificar se lleven a
cabo los mecanismos de operacion y control de registro e integracion de

documentos de alcance al expediente unico.

Integrar y generar los reportes de expedientes para liberar y clasificar para

su resguardo.

Vigilar la correcta aplicacion de los mecanismos de control y operacion de
informacion de expedientes para asegurar la confidencialidad en el manejo

de los mismos. (Manual de organizacion especifico, 2009, p. 61).

Servicios.

El servicio de préstamo y consulta de expedientes y documentacidén se proporciona
Uunicamente a usuarios internos previamente autorizados por el Titular del CECC,
quien es la autoridad maxima en la institucion, el personal autorizado debe informar
al Titular el fundamento para la consulta y esta sujeto a la autorizacién de éste la

autorizacion.
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CAPITULO 3 GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL
ARCHIVO DEL CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA

RPOCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

3.1 Metodologia

Este estudio se realiz6 con base en los criterios de Méndez Ramirez, Namihira
Guerrero, Moreno Altamirano, Sosa de Martinez (1990, pp. 11-15) asi como los
métodos: analitico, sintético y descriptivo para establecer los pasos de la guia para

control de documentos e historico, para elaborar los antecedentes.

La Guia para el control de documentos se realizé en el Archivo de Tramite del
CECC de la PGR en el Distrito Federal de la Ciudad de México del dia 2 de mayo de

2008 a la fecha de entrega del informe.

3.2 Procedimiento

3.2.1 Recepcién de documentos

Se observo que la documentacion no estaba sistematizada y dada la multiplicidad de
documentos que se envian por las diferentes areas del propio Centro al Archivo de
Tramite del CECC de la PGR, también se percibieron situaciones que no permitian
un desempefio rapido y eficaz en el tiempo de respuesta a las solicitudes de

informacion, algunas de estas situaciones fueron:
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a) El procedimiento de entrega-recepcion de documentos no estaba establecido
ya que algunas areas hacian las entregas de la siguiente manera:
e Entrega directa al personal del Archivo sin relacion y/o acuse,
e Otras, con relacion pero sin cotejo en el momento de recibir la
documentacion indicada en los listados del paquete de entrega,
e Las menos, entregaban con memorandum, listado anexo, cotejo
de la documentacion y listado, con firma y fecha de recepcién en

el acuse de recibido.

b) No existian horarios establecidos para la recepcion de la documentacion. Lo
que propiciaba que la entrega-recepcion:
e En ocasiones se realizara por varias personas,
e Existieran lapsos muy amplios en las acciones arriba sefialadas
propiciando una gran acumulacion de documentos que impactaba
en la extension de los tiempos de entrega-recepcién generando
errores y aumentando la carga de trabajo en este proceso.
c) La inexistencia de una guia o pasos sistematizados para la entrega-recepcion
de la documentacién generaba que éstos fueran deficientes y cadticos.
d) La falta de comunicacion entre el personal del Archivo y el desconocimiento
de los procesos de la entrega-recepcion aumentaba el caos en el Archivo.
e) Todo lo anterior se traducia en una respuesta ineficiente por parte del

personal del Archivo.

61



3.2.2 Guia para el control de documentos recibidos en el archivo de tramite

del Centro de Evaluacién y desarrollo Humano de la Procuraduria General

de la Republica

La guia es un proceso que se compone de tres subprocesos, asi como de los

diagramas de flujo de cada uno estos, los cuales son: subproceso de recepcion

de la documentacion, subproceso de captura de la documentacion, subproceso

de asignacién de ID y subproceso de organizacion e integracion de documentos.

GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

PERSONAL
ADMINISTRATIVO
ENTREGA

DOCUMENTACION

QUE

AL

ARCHIVO Y PERSONAL

ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE DE
RECEPCION DE
DOCUMENTACION

ARCHIVO

LA

LA

AL

1. Verificar que se encuentre dentro del horario

establecido para la recepcion.
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INVOLUCRADOS
PERSONAL
2. En caso de no encontrarse dentro del horario
ADMINISTRATIVO
se procede a checar junto con el administrativo
RESPONSABLE DE LA
) que entrega, el estatus de Urgencia, en caso de
RECEPCION DE LA
) ser una entrega normal se le observa que
DOCUMENTACION AL
regrese en el horario de entrega-recepcion.
ARCHIVO
3. Si se encuentra en el horario de entrega-
recepcion se procede a:
OFICIO 0]

4. Verificar que la entrega se realice mediante
oficio, memorando, volante uUnico o listado

simple de entrega.

MEMORANDO CON

RELACION ANEXA

O LISTADO SIMPLE

5. En el caso de que se trate de una entrega
mediante oficio, memorando con relaciéon anexa

o listado simple se procede a:

6. Verificar que se indique en oficio, memorando
o listado simple que este dirigido al Encargado
del Archivo, que indique el tipo de
documentacion, la instruccion de proceso en el
Archivo y la fecha correspondiente. Este debe
contar con 2 juegos completos del documento de

entrega. Una copia para el personal que entrega
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

y otra para el control de recepcién del Archivo.

7. En caso de que algun dato no corresponda se
hacen las observaciones al personal que entrega
para que realice las correcciones
correspondientes y regrese con el documento de

entrega-recepcion corregido.

8. En caso de que los datos asentados sean

correctos se procede a:

9. Cotejar uno a uno que los datos de la
documentacién y la cantidad corresponda a lo

asentado en la relacion.

10. En caso de que algun dato no corresponda
se hacen las observaciones al personal que
entrega para que realice las correcciones
correspondientes y regrese con el documento de

entrega-recepcion corregido.

11. En caso de que los datos asentados sean

correctos se procede a:
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

12. Acusar de recibido con la rubrica y la fecha
de recepcion, de preferencia en la primera hoja,
en la parte baja de manera discreta pero clara,
con boligrafo, tomando la precaucion de no
interferir con el texto, en los dos juegos de

documentos de entrega-recepcion.

13. En caso de tratarse documentos unitarios se

verifica que:

14. El documento cuente con copia simple del
documento principal o volante, este volante es
emitido por del Sistema de Control de Gestién de

también conocido Oficialia de partes del CECC.

15. Se coteja que la copia y los documentos
correspondan a los documentos entregados al

Archivo y se hacen las siguientes anotaciones:

16. se asienta si es original o copia, y la cantidad

de fojas que se entregan.

17. En caso de que los datos asentados sean

correctos se procede a:
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

18. Acusar de recibido con la rubrica y la fecha
de recepcion, de preferencia en la primera hoja,
en la parte baja de manera discreta pero clara,
con boligrafo, tomando la precaucion de no
interferir con el texto, en los dos juegos de

documentos de entrega-recepcion.

FIN DEL PROCESO DE RECEPCION

(Ver anexo 1)
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: CAPTURA DE LA DOCUMENTACION Y ASIGNACION DE ID

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INVOLUCRADOS
CAPTURA DE LADOCUMENTACION Y
ASIGNACION DE ID
1. En la primera columna se Captura el dato
PERSONAL

ADMINISTRATIVO DEL
ARCHIVO RESPONSABLE
DEL REGISTRO Y
ORGANIZACION DE LA
DOCUMENTACION

RECIBIDA EN EL ARCHIVO

correspondiente a CONSECUTIVO este campo
se refiere al nUmero consecutivo que se asigna
durante el mes correspondiente del registro de
los documentos. Cada mes comienza con el
numero uno y se continua de manera progresiva,
hasta la ultima fecha de recepcidon de

documentos en el mes corriente.

HOJA DE EXCEL

DENOMINADA

REGISTRO DE

DOCUMENTOS

2. Se debe dejar una fila que se rellena en color
gris al final del dia para realizar una suma de
documentos recibidos y capturados al final del
mes con el objetivo de obtener los datos para

realizar los informes mensuales.

3. En la segunda columna se captura el dato
correspondiente a NUMERO DE ENTREGA, este
corresponde al turno en que fue entregada la
documentacién de manera progresiva, para
contabilizar cuantas entregas se realizan al

Archivo durante el dia.
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CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: CAPTURA DE LA DOCUMENTACION Y ASIGNACION DE ID

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

4. La tercer columna se refiere al ID, el cual
corresponde al numero de control de

expedientes dentro del Archivo.

HOJA DE CALCULO

EXCEL

DENOMINADA

GENERAL

5. Para la obtencion del ID se elabora un cruce
de datos entre nombre de referencia de los

documentos y la hoja de expediente Unico.

6. En caso de que el cruce de datos no arroje el
ID se verifican espacios, ortografia y la posible

homonimia de los registros.

7. El ID correspondiente al documento debe
asentarse en la esquina superior derecha con
lapiz de manera discreta, cuidando de no
interferir con el texto del documento o en el lugar

mas cercano a esta area.

8. En caso de no exista ID el dato que se asienta
en este campo es “no reg”’ que significa no

registrado.
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: CAPTURA DE LA DOCUMENTACION Y ASIGNACION DE ID

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

9. La cuarta columna corresponde al dato de
NOMBRE DE REFERENCIA este se toma del
documento, por las particularidades de este dato
se debe de cotejar y verificar con la hoja de
expediente Unico para detectar si existe algun

error de escritura u homonimia.

10. La quinta columna corresponde al dato TIPO
DEL DOCUMENTO este se obtiene por que se
indica en el documento de entrega o haciendo un

analisis del texto del documento

11. La sexta columna corresponde al dato de
NUMERO DE OFICIO, REGISTRO O MEMO (se
refiere a Memorando) este se toma directamente
del documento tal y como aparece propiamente
en el documento. Sin distincién de que este

pudiera ser oficio interno o externo.

a) Oficios Internos (Generados en la institucion

misma, en este caso los del CECC)

b) Oficios Externos (Generados de manera

externa por otras entidades distintas al CECC)
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: CAPTURA DE LA DOCUMENTACION Y ASIGNACION DE ID

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

c) El numero de registro es el que se asienta
como numero de entrada del volante del Sistema
de Control de Gestion de también conocido como

folio de la Oficialia de partes.

12. En la séptima columna se registra el dato de
FECHA esta se toma directamente del
documento. Y se asienta como dia, mes y afio

(25/11/2011).

13. La octava columna consigna el dato de
FOJAS este dato corresponde al numero total de

hojas de la que se compone el documento.

14. La novena columna corresponde al dato
OBSERVACIONES en este campo se pueden
consignar datos que pueden ser importantes
sefalar como pueden ser: errores de nombre,
fecha, si el documento se entrega deteriorado,
manchado u otro dato que se considere

importante.
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: CAPTURA DE LA DOCUMENTACION Y ASIGNACION DE ID

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

15. La decima columna corresponde a FECHA
DE RECEPCION el dato que se asienta es el
que se encuentra en el documento de entrega
asentado por el personal que realizé la recepciéon

por dia, mes y afio (25/11/2011).

16. La onceava columna corresponde al dato de
OFICIO, MEMO O REGISTRO DE ENTREGA AL
ARCHIVO en este se asienta el numero de oficio
0 memo, o en el caso de no contener numero se
asienta la fecha del documento de entrega
precedido de Ila palabra que describa el
documento de entrega que pudieran ser Memo,

Listado o en casos especiales Econdmico.

17. La doceava columna corresponde a FECHA
DE CAPTURA en esta se asienta la fecha en que
se ha llevado a cabo el proceso de captura de
datos de documentos recibidos ya sea para

consulta posterior, fines estadisticos o informe.
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REPUBLICA: CAPTURA DE LA DOCUMENTACION Y ASIGNACION DE ID

] DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INVOLUCRADOS

18. La treceava columna corresponde al dato
RESPONSABLE DE CONSULTA en esta se
asienta el dato de la persona que realiz6 el
proceso de captura de documentos para fines
estadisticos, de informe o aclaraciones.
19. El Oficio, Memorando, registro (numero de | CARPETA DE
volante de control de gestion) o listado simple se | ACUSES DE
archiva en la carpeta debidamente identificada | DOCUMENTOS

para contener estos documentos, en orden

cronoldgico.

RECIBIDOS EN EL

ARCHIVO

FIN DEL PROCESO DE CAPTURA DE LA

DOCUMENTACION Y ASIGNACION DE ID

(Ver anexo 2)
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GUIA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE DEL

CENTRO DE EVALUACION Y CONTROL DE CONFIANZA DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

REPUBLICA: ORGANIZACION E INTEGRACION DE DOCUMENTOS

) DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INVOLUCRADOS
ORGANIZACION E INTEGRACION DE
DOCUMENTOS
PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL
ARCHIVO RESPONSABLE | 1. Capturados y asignado el ID a los documentos | DOCUMENTOS
DEL REGISTRO Y | recibidos en el Archivo se procede a organizar la | RECIBIDOS EN EL
ORGANIZACION DE LA |documentacion para su posterior integracion. ARCHIVO
DOCUMENTACION
RECIBIDA EN EL ARCHIVO
2. Los documentos no registrados (no reg) se
ordenan por numero de oficio o]
cronoldégicamente por su fecha de elaboracion.
3. Los documentos no registrados (no reg) ya | CARPETA DE

ordenados se archivan en carpetas consecutivas

por afio, para su localizacién y consulta.

DOCUMENTOS NO

REGISTRADOS

4. En el caso de documentos con ID la
organizacién de éstos documentos se hace de
manera ascendente de menor a mayor por el

numero de ID.
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REPUBLICA: ORGANIZACION E INTEGRACION DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

5. Se realiza el control de integracion de
documentos. Este control es parte importante del
proceso ya que nos refiere al paquete de
documentos procesados aun no integrados. En
este control de integracién se asientan los

siguientes datos:

HOJA DE CONTROL
DE INTEGRACION

DE DOCUMENTOS

6. Numero consecutivo anual del control de

documentos.

7. Fecha de la realizacion del control de

integracion.

8. Dato del Oficio, Memo o Registro de entrega al
Archivo. Pueden ser varios ya que se organizan

paquetes de documentos como minimo con 100.

9. Tipo de documentos.

10. Cantidad de documentos.

11. Linea para consignar la Fecha de

Integracion.

12. Linea para consignar el nombre de la
persona que lleva a cabo la integracion de la

documentacion.

13. Iniciales de la persona que realiza el control

de integracion.
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REPUBLICA: ORGANIZACION E INTEGRACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INVOLUCRADOS
PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL

ARCHIVO RESPONSABLE
DE LA INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION

RECIBIDA EN EL ARCHIVO

14. Toma el paquete de documentacion
siguiendo el orden numérico del control de

integracion.

HOJA DE CONTROL
DE INTEGRACION

DE DOCUMENTOS

15. Asienta su nombre y fecha en las lineas

destinadas para ello.

16. Se realiza la integracion de documentos al
expediente correspondiente  verificando lo

siguiente:

DOCUMENTOS

RECIBIDOS EN EL

ARCHIVO

17. El ID del expediente corresponda al marcado

en el documento.

18. El nombre del expediente y el nombre de

referencia del documento correspondan.

19. Confirmado el ID y el nombre de referencia
se integra el documento al expediente en orden

cronoldgico.
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REPUBLICA: ORGANIZACION E INTEGRACION DE DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INVOLUCRADOS

20. Integrado el total de documentos contenido
CARPETA DE
en el paquete, el control de integracién se
CONTROL DE
archiva en la carpeta identificada para contener
INTEGRACION DE
estos documentos, en orden numérico del
DOCUMENTOS
numero de control de integracion.

FIN DEL PROCESO DE ORGANIZACION E

INTEGRACION DE DOCUMENTOS

(Ver anexo 3)
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3.2.3 Optimizacién de la entrega-recepcion de documentos

Para corregir y establecer los procedimientos para el control de documentos se tuvo

que establecer una serie de pasos, disposiciones y acuerdos entre las areas del

CECC y el Archivo propiamente

a)

El procedimiento de entrega-recepcion requirid establecerse de comun
acuerdo con las areas del CECC solicitandoles que el paquete de
documentacion se entregara mediante memorandum, con listado anexo o
listado simple dirigido al Archivo y se realizara el cotejo de la documentacién y
listados, asi mismo se extendié un acuse por el personal del Archivo con firma
y fecha de recepcion.

Se establecieron horarios para la entrega-recepcion de las areas, agilizando
la circulacion de las personas que entregaban y manteniendo un flujo
controlado de documentos y se optimizo el tiempo de la entrega recepcion.

Se designd una sola persona para la recepcién, y como maximo dos que
conocieran y observaran las medidas propuestas para la recepcion de la
documentacion.

Las medidas adoptadas se socializaron, a todo el personal del Archivo, como
Guia para el control de documentos recibidos en el Archivo.

Con el conocimiento de la Guia, las solicitudes de informacién comenzaron a
agilizarse al indicar el personal del Archivo a las areas si la documentacién se

encontraba recibida o aun no habia sido entregada a éste.
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f) Adicionalmente, se disefié una hoja de calculo Excel denominada “Registro de
documentos” (Ver anexo 4) donde se capturaron los datos necesarios para
acceder a su registro y consulta con diferentes entradas. Esta hoja se difundié
entre el personal del Archivo para que fuera conocido y utilizado por éste para

la mejora de la organizacion y servicios.

3.3 Resultados

Una vez efectuado lo anterior se obtuvo una herramienta que permitio sistematizar la
entrega-recepcion de dichos documentos por medio de una Guia para el control de
documentos recibidos en el Archivo de tramite del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza de la Procuraduria General de la Republica, cuyo objetivo fue el de
orientar a las areas del CECC y sistematizar con orden los pasos para la entrega
recepcion, asi como de agilizar la busqueda y localizacion de la documentacion para
el personal del Archivo, misma que fue aprobada y respaldada por la Direccion

General Adjunta de Evaluacion de Confianza.

Sumado a la Guia se cre6 una hoja de calculo (Ver anexo 4) en la que se
realiza la captura de datos de la documentacién y con la cual se generé un
instrumento basico que permite localizar los documentos por varias entradas, datos

que son facilmente rescatables y que se describen en la Guia para su llenado.
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Esta hoja de calculo a su vez permitié la obtencion de estadisticas de la
documentacion recibida y procesada segun los pasos de la Guia con el fin de

generar informes, por dia, semanales, mensuales y anuales.

Asimismo, se generd un proceso controlado que con el tiempo se sumo al

manual de procedimientos internos del Archivo del CECC.
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Conclusiones

Se aportdé una herramienta sistematizada al Archivo con la finalidad de contribuir con
una solucién de caracter archivistico por medio de una Guia que mejora el proceso
de entrega-recepcion de documentos entre el Archivo y las areas del CECC de la
PGR. Dicha herramienta auxilia para cumplir con los lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos para las dependencias y entidades de la
administracién publica y cumple con los objetivos de la Ley Federal de Archivos, asi
como de Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, para
permitir la administracion de los documentos de uso cotidiano y necesarios para el

ejercicio de las atribuciones de la unidad administrativa.

Se cred un elemento informatico, con la hoja de calculo, por el cual es
localizable y cuantificable la documentacién entregada al Archivo del CECC, lo cual
permiti6 que, con fundamentos técnicos y metodoldgicos, se realizara una mejora
estructural en el Archivo, como la unidad responsable de la administracion de

documentos.

La hoja de célculo, cuyo proceso de llenado se indica en la Guia, permitié que
se realicen informes de la documentacién, ya fuese por lapsos cortos o largos, lo
cual no se podia realizar anteriormente con rapidez, y ésta a su vez, cumplié la
funcién de generar instrumentos de consulta e informacién que ademas permitié la

localizacion y utilizacién de la informacion.
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Los datos establecidos en la hoja de calculo se tomaron en cuenta y se
consulté al personal que la administra, para agregarlos y enriquecer una base de

datos formal que se esta disefiando ex profeso para el Archivo del CECC.

La Institucién se vio beneficiada con una mejora continua de alta calidad que
se tradujo en: correcta recepcion, correcta ubicacion, agilizacion de procesos de
busqueda y recuperacion en el acervo de documental, cumpliendo con varios de los
puntos que la Ley Federal de Archivos, entre los que se destaca la identificacion de
los documentos de archivo, uso y seguimiento, integracidn y ordenacion de

expedientes.

La formacién profesional que ofrece la Licenciatura en Bibliotecologia,
actualmente la Licenciatura en Bibliotecologia y Estudios de la Informacion,
proporciond los conocimientos para emplear los principios basicos de organizacion,
almacenamiento y recuperacion de la informacion y aplicarlos de manera integral.
Asi como la habilidad para documentar, en este caso en los términos de Archivo,

para proponer soluciones enfocadas a las necesidades del lugar de trabajo.
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Recomendaciones y sugerencias

La muestra de lo que el personal profesional de la informacién puede realizar, se
plasma en los resultados de este informe. Se recomienda que la institucion continue
con el nivel alcanzado en cuanto al perfil del personal que ahi labora, con
profesionales de Archivonomia y Bibliotecologia para darle continuidad a los
procesos y proyectos de mejora ya implantados, tener nuevas propuestas por estos,
para contribuir a la solucién de problemas y mejora continua para alcanzar los

objetivos calidad que benefician a la institucion.

Aunque el Archivo pareciera ser un lugar ajeno a los bibliotecélogos, se
demuestra con este informe que es un area de oportunidad para el desarrollo y
aplicacién de los conocimientos adquiridos. Se recomienda que los bibliotecélogos
se incorporen a esta area, respetando los principios que rigen archivisticamente y
trabajar multidisciplinariamente, incluyendo a archivbnomos para conseguir

resultados, alcanzar objetivos y proporcionar servicios de calidad.

Se recomienda al CECC agilizar la elaboracién la base de datos que esta en
proyecto por el area de informatica del CECC y que se consulte al personal del
Archivo las necesidades y aportaciones, para mejora de los procesos y servicios en

el Archivo del CECC.
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ANEXOS

Anexo 1. Diagrama de flujo del proceso de entrega-recepcion de documentos en el archivo del CECC.

( INI(?IO )
!

Verificar que se encuentre dentro del horario

AA A

establecido para la recepcion.

NO

g encuentra dentro del horario de entréga
recepcion.

Se solicita regrese en el horario de entrega-
recepcion.

Verificar que la entrega se realice mediante
oficio, memorando, volante Uunico o listado
simple de entrega.

Verificar que el documento de entrega este

dirigido al Encargado del Archivo, el tipo de

documentacion, la instruccion al Archivo y la
fecha, contar con 2 juegos.

NO

evisar que los datos en el documentd de
entrega estén correctos.

Se hacen las observaciones al personal
para que se realicen las correcciones y
regrese con el documento de entrega
recepcion corregido.

Cotejar uno a uno que los datos de la documentacion y la
cantidad corresponda a lo asentado en la relacién.

NO

Revisar que los datos en el documento de
entrega estén correctos.

Se hacen las observaciones al personal
para que se realicen las correcciones y
regrese con el documento de entrega

recepcion corregido.

Acusar de recibido con la rubrica y la fecha de recepcién, en la
primera hoja, en la parte baja de manera clara, con boligrafo
sin interferir con el texto, en los dos juegos de documentos de
entrega-recepcion.

Se recibe la documentacidn, con el documento de entrega y se
entrega el acuse de recibido.

( FIN )
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Anexo 2 .Diagrama de flujo del proceso de captura de datos y asignacion del ID de los documentos recibidos en el

Archivo del CECC.

ST
s

Capturar el dato correspondiente a
consecutivo.

1

Capturar dato correspondiente a
numero de entrega.

1

Realizar cruce de datos para
asignacion de ID.

cTiene ID?

1

Se asigna el ID al documento en la
parte superior derecha con lapiz.

1

referencia.

1

Se captura el tipo de documento.

1

Se captura el numero de oficio,
registro o memorando.

1

Se captura La fecha del documento.

1

Se captura el numero total de fojas.

1

Se capturan las observaciones
Nnecesarias.

]

Se captura la fecha de recepcion del
documento en el archivo.

i

Se captura el dato correspondiente
al documento de entrega de la
documentacion en el archivo.

Se captura la fecha de captura del
documento en la hoja de Excel.

!

Se captura el nombre del
responsable del proceso de captura
en la hoja de Excel.

!

El documento de entrega se archiva
en la carpeta correspondiente.

!
S —

Se verifican espacios, ortografia y
homonimia.

Se captura el ID. s

Tiene ID?

Se asienta en este campo el dato
“no reg”.

1

Se captura el dato Nombre de et

Se anota el dato “no reg” en la
esquina superior derecha.
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Anexo 3. Diagrama de flujo del proceso de organizacion e integracion de la documentacion.

INICIO

El documento ya
tiene asignado el 1D
o su estado de “No

reg.”

s El documento NO
tiene ID

La organizacidn de Los documentos No
éstos documentos reg se ordenan por

se hace de manera Nnumero de oficio o

ascendente de cronologicamente
menor a Mmayor por por su fecha de
el numero de ID. elaboracion.

Se realiza el control Los documentos no
de integracidn de registrados ya
documentos y se ordenados se

asientan los archivan en
siguientes datos: carpetas
consecutivas por
afno, para su
localizacidon y
NUMmero consulta.

consecutivo anual
del control de
documentos.

FIN
Fecha de la
realizacion del
control de
integracion.

Dato del Oficio,
NMemo o Registro de
entrega al Archivo.
Pueden ser varios
de éstos.

1

Tipo de
documentos.

+

Cantidad de
documentos.

+

Linea para consignar
la Fecha de
INntegracion.

4

Linea para consignar
el nombre de la
persona que lleva a
cabo la integracion
de la
documentacidon.

1

Iniciales de Ia
persona que realiza
el control de
integracicon

1

Toma el paquete de
documentacion
siguiendo el orden
numeérico del
control de
iNntegracidon.

1

Asienta su nombre vy
fecha en las lineas
destinadas para
ello.

1

Se realiza Ila
integracidn de
documentos al

expediente

correspondiente
verificando lo
siguiente:

El ID del expediente
corresponda al
marcado en el

documento.

~
El nombre del
expediente y el
nombre de
referencia del
documento
correspondan.

.

Confirmado el ID vy
el nombre de
referencia se

integra el
documento al
expediente en
orden cronoldogico.

1

Integrado el total de
documentos
contenido en el
paquete, el control
de integracidon se
archiva en la
carpeta identificada
pPara contener estos
documentos, en
orden numeéeérico del
Nnumero de control
de integracidon.

FIN



Anexo 4. Pantalla de la hoja de registro de documentos en Excel.
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