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Introduccién

El archivo es el lugar fisico o digital en el cual se almacena documentacién generada
por una institucidon u organizacion, segun sea el caso, es decir si se trata de una
institucion publica o privada, las cuales pueden tener archivo de tramite, de

concentracion o histérico dando cuenta del desarrollo de la instituciéon misma.

A partir de lo anterior se puede decir que la importancia del archivo radica en
que en él se resguarda documentacion que tiene gran importancia, en primera
instancia para que la institucion puede realizar sus funciones cotidianas y los
documentos puedan ser utilizados como prueba o testimonio de un asunto
determinado. En el caso de los documentos historicos estos dan testimonio del
origen y desarrollo de las instituciones con acontecimientos o hechos de relevancia

para éstas, para un grupo de personas y/o incluso para la poblacién de un pais.

En el caso del Posgrado en Estudios de Género, de reciente creacion, su
archivo esta compuesto por documentos digitales, esto debido a que en el momento
en el cual el Posgrado fue aprobado se comenzaron a producir documentos, los
cuales son generados y resguardos de manera digital, utilizando la plataforma de

almacenamiento de drive, la cual almacena la documentacién en la nube.

En el contexto anterior los documentos que generan en el desarrollo de sus
funciones son guardados de manera légica de acuerdo a la forma de organizar de
cada una de las personas que los elabora, pero no se les ha aplicado procesos
archivisticos, tal es asi que existe documentacion que se encuentra duplicada, lo
gue puede ocasionar que en un futuro se tengan problemas en el almacenamiento.
Por lo anterior se considera importante realizar una propuesta de cuadro de
clasificacion, esto debido a que el proceso de clasificacién es uno de los procesos
mas importantes, pues con él se conocera e identificara la documentacion que es
resguardada en el archivo del Posgrado, ademas de que una vez concluido el cuadro
de clasificacion se podran realizar los demas procesos archivisticos, tales como la
baja documental o las transferencias tanto primarias como secundarias. La
propuesta considera ademas la normativa archivistica de la UNAM que ha sido

realizada por el Area Coordinadora de Archivos quien regula todos los archivos de
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la Universidad.

El proceso de clasificacion permite que los documentos sean agrupados,
pero es importante que esto se realice respetando el principio de procedencia para

evitar que los documentos sean mezclados.

De acuerdo con lo anterior el objetivo de este trabajo es elaborar la propuesta
de cuadro de clasificacion archivistica para el Posgrado en Estudios de Género para
lograrlo se llevé a cabo una investigacion documental con el objetivo de sustentar la
propuesta, se identificé y analizé la normativa tanto nacional como universitaria,
ademas se identificaron las funciones del personal del Posgrado para estructurar

los tres capitulos que se presentan a continuacion.

El capitulo 1 se enfoca en conocer tanto la teoria archivistica, como el
proceso de organizacién, el cual engloba la clasificacién, la ordenacién y la
descripcion. Considerando que autores como Heredia y Lopez especifican que el
proceso de organizacion involucra solo a la clasificacién y a la ordenacion, mientras
que autores como Ramirez Deledn mencionan que la organizacion ademas incluye

a la descripcion documental.

En este capitulo también se aborda el tema del principio de procedencia y
orden original, los cuales permiten que los documentos no sean mezclados entre si,
ademas de que se respete el orden en el que fueron generados. De igual manera
se habla del cuadro de clasificacion, sus tipos y su estructura, el cual es una
herramienta en la que se ve reflejada la estructura del fondo documental, es decir
las secciones, series, unidad documental compuesta y la unidad documental simple,
de tal manera que existen tres tipos de cuadros de clasificacion siendo estos el

cuadro de clasificacion funcional, organico y el mixto.

Adicionalmente se menciona la normativa archivistica universitaria, ademas
se habla del Area Coordinadora de Archivos de la UNAM que es la encargada de
vigilar las acciones archivisticas que se aplican en los archivos, del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, el cual hace referencia a un grupo de colaboradores
gue se encargan de aplicar los procesos archivisticos, asi como de solucionar

problemas respecto a los archivos y finalmente se aborda el tema de control
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archivistico en la UNAM, tomando especial enfoque en los Instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos de la Universidad del afio 2023, los cuales son la base para

realizar la propuesta de cuadro de clasificacion.

En el capitulo 2 se exponen los elementos que se deben conocer para
proponer el cuadro de clasificacién para el Posgrado en Estudios de Género, siendo
estos los antecedentes del Posgrado, la estructura orgénica, las funciones de las
personas que laboran en él y los documentos que son generados durante sus
actividades. Adicionalmente se abordan los antecedentes de la unidad de posgrado,
su estructura organica, la normativa que rige a la unidad de posgrado y sus
funciones. Esto con la finalidad de conocer a detalle tanto a la unidad de posgrado
como al Posgrado en Estudios de Género y de esta manera proponer un cuadro de

clasificacion.

El capitulo 3 hace referencia a la propuesta de cuadro de clasificacion, el cual
surge a partir de la clasificacién, ya que a partir de esta actividad se tendrd como
resultado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que se encuentra
estructurado jerarquicamente, es decir en fondo, secciones, series y en algunos
casos en subseries y ademas contiene los cédigos de clasificaciéon de cada uno de
sus niveles documentales, este nos sirve como un instrumento de control
archivistica, con este instrumento se puede observar la estructura de cada fondo
documental y ademas este instrumento permite que se cumpla con lo que se
establece en la Ley General de Archivos en el articulo 13, el cual menciona que los
sujetos obligados deben de contar con un Cuadro General de Clasificacion

Archivistica actualizado y disponible.

Esta propuesta de cuadro de clasificacidn tiene como objetivo que el
Posgrado en Estudios de Género, pueda organizar su documentacién en las

mejores condiciones posibles, por lo que espero sea de utilidad.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones que surgieron

como resultado de este trabajo.
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Capitulo 1. Sustento tedrico para la clasificacion de archivos

En este capitulo se abordan aspectos referentes a la teoria archivistica enfocandose
en el proceso de clasificacion. Esta teoria resulta fundamental, ya que es el punto
de partida de cualquier especialista en materia archivistica, de tal manera que para
poder desarrollar las actividades correspondientes dentro de cualquier archivo sin
importar que este sea del sector publico o del sector privado, el archivista debera de

conocer la teoria y los principios que sustentan la practica archivistica.

Por lo anterior es necesario que, en primer lugar, se aborden algunos
términos referentes a la organizacibn documental, para esto se estudiara lo que
distintos autores mencionan referente a los términos de organizacion, clasificacion

y ordenacion.

Es fundamental mencionar que el proceso de organizacion engloba otros
procesos siendo estos la clasificacion y la ordenacion, si bien este trabajo se centra
especificamente en el proceso de clasificacion, es necesario hablar de la
organizacion, ya que para poder contar con un archivo debidamente organizado se

deben de aplicar tanto el proceso de clasificacién como el proceso de la ordenacion.

Como se menciond anteriormente para poder desarrollar las actividades
archivisticas en cualquier tipo de archivo, es necesario conocer lo que la teoria
archivistica menciona, asi como los principios que la impactan y fundamentan,

siendo estos el principio de procedencia y orden original.

De igual manera resulta indispensable hablar sobre la importancia que tiene
el contar con herramientas documentales que puedan ayudar a que las actividades
desarrolladas en los archivos sean llevadas a cabo de una manera adecuada, como
es el caso del cuadro de clasificacion, ya que este es de gran importancia para poder
identificar la documentacién que se encuentra resguardada en los archivos, lo que
permite implementar los procesos archivisticos siguientes, pues es complicado
aplicar un proceso archivistico, como la baja documental, si no se tiene identificada

la documentacion. Por lo anterior es necesario que en este capitulo se hable sobre
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el cuadro de clasificacion enfocandose en la estructura y en los tipos de cuadros de

clasificacion.
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1.1 La organizacion documental

El primer concepto que se analiza es el de organizacion documental, pero antes de
iniciar propiamente con este término archivistico se abordara brevemente la palabra

organizar enfocada de una manera muy general.

Organizar segun la Real Academia Espafiola consiste en poner algo en orden
(RAE, 2014). De igual manera el término se puede definir como: Establecer o
modificar algo para que funcione ordenada y efectivamente (Diccionario del Espafiol

de México).

De este modo se puede apreciar que la organizacion se aplica en cualquier
momento dentro de la vida cotidiana, incluso, se lleva a cabo frecuentemente y en
algunas ocasiones sin que se pueda percibir que se esta realizando. Por ejemplo,
diariamente todas las personas organizan el lugar en donde viven o el lugar en
donde trabajan, asi mismo organizan las cosas u objetos que van a utilizar en su dia
a dia, por poner un ejemplo para asistir a la escuela es necesario organizar los
utensilios que se utilizaran para poder tomar clase, siendo estos una libreta, un
boligrafo, entre otras herramientas, para poder tomar apuntes de la clase, de esta
manera se puede apreciar con claridad que el término organizar se aplica en todo

momento.

Una vez abordado el término organizar de una manera muy general, es

necesario enfocarse propiamente a lo que se refiere la organizacién documental.

La organizacion documental segun Lépez citado por Heredia (1991), se
define como la “operacién intelectual y mecanica por la que las diferentes
agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales para revelar su contenido e informacion.” (p. 253).

De este modo se puede apreciar que el proceso de organizacion se encuentra
compuesto por dos actividades mas, una que hace referencia a un proceso
intelectual mientras que la otra se refiere a una tarea mecanica, siendo estas la

clasificacion y la ordenacion, es decir, la parte intelectual se refiere a la clasificacion
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y la mecanica corresponde a la ordenacion.

Heredia (1991) afirma que la “organizacion es la suma de dos operaciones
diferenciadas y correlativas, aunque bastante interrelacionadas (clasificacion y

ordenacion).” (p. 257).

La organizacion documental se puede definir como el “proceso general de
dar forma a los documentos de un archivo de manera que pueda ser controlado y
accedido” (Garcia, 1995, p. 94).

Con las anteriores definiciones referentes a la organizacion documental se
puede mencionar que esta actividad es de suma importancia dentro de los archivos,
ya que, a partir de ella se deberan de realizar otras actividades archivisticas, ademas
de que esta influird al brindar acceso a la documentacién que se encargue de
custodiar el archivo. De esta manera el propésito fundamental de la organizacion es
poder conocer que es lo que se tiene en un archivo determinado, es decir saber qué
tipos documentales se encuentran resguardados en el archivo y a partir de ello
aplicar los procesos archivisticos, para que la documentacion se encuentre en
Optimas condiciones, esto a la vez servira para poder localizar oportunamente toda
la documentacién. Por poner un ejemplo cuando a un archivo llega un usuario a
consultar un documento y el archivo no se encuentra organizado, resultara imposible
poder localizar el documento requerido ya la vez el proporcionarle al usuario el
documento que quiere consultar, en contraste si el archivo se encuentra organizado
serd mas sencillo que al usuario se le pueda brindar de una manera eficaz el
documento que requiere consultar. En este ejemplo se puede apreciar con claridad
la importancia que tiene la organizacion, asi como es que esta tiene una estrecha

relacion con el acceso a la informacion y con el derecho de los ciudadanos a esta.
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Por otro lado, algunos autores como Ramirez Dele6bn mencionan que el
proceso de organizacion documental no solo se limita a incluir a la clasificacion y a
la ordenacion, sino que también se debe de considerar a la descripcion documental.
Por lo tanto, se puede decir que el proceso de organizacion involucra las actividades

de clasificacion, ordenacion y descripcion. (Figura. 1)

Figura 1. Organizacion documental

CLASIFICACION

ORGANIZACION . ORDENACION

DESCRIPCION

Fuente: Elaboracién propia.
En la definicion de Ramirez Deleén (2019), que se proporciona a

continuacion, se puede apreciar que el proceso de organizacién se conforma de tres

actividades (clasificacion, ordenacion y descripcion).
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La organizacion es el conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcién de los distintos grupos
documentales con el proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente,
la informacién. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que
las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la

ubicacion fisica de los expedientes. (p. 45).

Por otro lado, Cruz Mundet (1994) menciona que “la organizacion de un
archivo responde a una necesidad doble: proporcionar una estructura l6gica al fondo
documental, de modo que represente la naturaleza del organismo reflejado en él, y
facilitar la localizacion conceptual. Organizar el fondo de un archivo consiste en
dotarlo de una estructura que reproduzca el proceso mediante el cual los

documentos han sido creados.” (p. 229).

Este autor también menciona que la organizaciéon se encuentra compuesta
por otras actividades siendo estas la clasificacion y la ordenacién. Ademas de que
esta se encuentra relacionada con el proceso de instalacion, sin embargo, a
diferencia de Ramirez Deledn, Cruz Mundet considera al proceso de descripcion
como la ultima actividad archivistica a realizar, pero no la considera parte de la

organizacion, sino como procesos distintos.

Mientras que el Archivo General de la Nacién de Colombia especifica que la
organizacion es el “proceso mediante el cual se desarrollan actividades de
clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos documentales de las entidades,
respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo.” (AGN Colombia).
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La Ley General de Archivos concuerda con lo que el Archivo General de la
Nacién (Colombia) dice, ya que considera la organizacién como el “conjunto de
operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y
recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas
actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes”. (LGA,
2022, p. 5).

La organizacion es un proceso de gran importancia dentro de un archivo,
debido a que sin esta simplemente se tendrian archivos completamente
desorganizados y estos continuarian visualizandose como en afios anteriores, es
decir como una especie de bodegas en donde se resguarda aquello que ya no era
funcional y ya no tenia valor para una institucion, ademas de que no se podrian
implementar las demas actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion que
engloba a la misma organizacion documental. Por lo que se puede decir que la
organizacion contribuye a la profesionalizacion del quehacer archivistico
modificando completamente las percepciones que se tienen respecto a los archivos,

asi como del personal que labora en estos.

De acuerdo con lo anterior se puede apreciar que algunos autores afirman
que la organizacion documental engloba dos actividades que son la clasificaciéon y
la ordenacion, mientras que algunos otros mencionan que esta se encuentra
conformada por tres actividades siendo estas la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion documental. Por lo tanto, se podria llegar a la conclusion de que hoy en
dia no se ha podido tener una completa homogeneizacion referente a los términos
archivisticos y esto se debe principalmente al poco trabajo que se ha realizado en

materia archivistica.
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Sin embargo, en la Ley General de Archivos se especifica que la organizacion
se encuentra conformada por la clasificacion, ordenacion y descripcion, esta
definicion ha sido seleccionada para utilizarse en el presente trabajo. Lo anterior
debido a que dicha normativa se encuentra vigente y ademas es la que regula al
pais en materia archivistica. Por lo que sugiero en este documento se considere que
la organizacion se encuentra conformada por las tres actividades antes

mencionadas, conforme al siguiente esquema. (Figura 2)

Figura 2. Actividades de la organizacion documental

Conjunto de operaciones intelectuales y
mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos
grupos documentales con el propésito de
consultar y recuperar, eficazy
oportunamente la informacion.

Clasificacion

Consiste en establecer clases

Ordenacion

Descripcion

0 grupos que por un lado,
reflejan el funcionamiento de
las diversas instancias
institucionales y, por otro, la
estructura organizativa que
hizo posible ese
funcionamiento y
finalmente, las formas de
relacién documental que se
dan a partir de esos dos

primeros elementos.

Consiste en la unién de
elementos o unidades de
un conjunto basicamente

unidades documentales
de manera secuencial a
partir de algin criterio
establecido como puede
ser cronolégico,
alfabético, alfanumérico,
entre otros.

Es un proceso técnico-
archivistico que consiste
en identificar, analizar y

determinar los

caracteres externos e

internos de los
documentos con la
finalidad de elaborar los
instrumentos
descriptivos.

Fuente: Elaboracidn propia, con informacién de ANABAD, 2018., Lira Soria, E. y Villanueva

Bazan, G., 2019 y Ramirez Deleon, J., 2019.
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1.1.1 Clasificacion archivistica

Con relacién a la clasificacion archivistica, Cruz Mundet (1994) menciona que
‘consiste en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo mediante
agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con

los principios de procedencia y orden original” (p. 249).

Couture y Rosseau (citados por Ramirez, 2016) refieren a la “clasificacion
como una técnica de identificacion y agrupamiento sisteméatico de articulos
semejantes, de acuerdo con las caracteristicas comunes que después pueden ser

objeto de una diferenciacion.” (p. 25).

Mientras que Garrido Vargas (2018) senala que “la clasificacion es la funcién
archivistica que establece las categorias documentales basadas en las funciones y
en la estructura organica de una institucion, reflejandose en el cuadro de

clasificacion” (p.28).

La anterior definicién proporcionada tiene estrecha relacién con lo que nos
mencionan Gustavo Villanueva Bazan y Enrique Lira Soria en su articulo de
Metodologia Archivistica: La clasificacion conceptual, el caso del Fondo Escuela

Nacional de Bellas Artes del Archivo Historico de la UNAM.

En el articulo se menciona que la “clasificacion consiste en separar los
documentos en grupos y categorias, de acuerdo con la estructura organica y/o
funcional de la entidad productora o si se trata de un fondo particular con las
actividades del personaje que genero los documentos, o bien la tematica de estos

en el caso de las colecciones.” (Villanueva y Lira, 2019, p. 38).
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Como se puede apreciar las cuatro definiciones anteriores son bastantes
similares, por lo tanto, se puede concluir que la clasificaciébn es una actividad
archivistica que consiste en establecer grupos documentales que van de lo general
a lo especifico, y que al final de realizarla se tendra como resultado el cuadro de
clasificacion archivistica, en el cual se veran establecidas las agrupaciones antes

realizadas en el trabajo archivistico.

La clasificacién permite dividir en pequefios grupos el total de los documentos
gue forman parte del archivo, teniendo especial cuidado en que estos no se mezclen
entre si, ademas de que todo esto se pueda tener documentado, en el cuadro de
clasificacion, el cual permitira tener mejor identificados los documentos para su
posterior consulta, ademas la clasificacién sera fundamental para poder desarrollar
las siguientes actividades archivisticas con la finalidad de resguardar la
documentacion en las mejores condiciones posibles y cumpliendo con todos los

procesos archivisticos.
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1.1.2 Ordenacion de archivos

El siguiente término que se abordara es el de la ordenacion que como se menciond
anteriormente hace referencia a la actividad mecénica, para poder entender a lo que
se refiere este término se analizaran algunas definiciones propuestas por distintos

autores.

Antonia Heredia menciona que “la ordenacion es simplemente alineamiento

dentro de cada subconjunto.” (Heredia, 1991, p. 256)

Mientras que Jiménez Gonzéalez (2003), considera que la “ordenacion es el

proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los documentos.” (p. 4)

Gracias a las dos definiciones presentadas anteriormente sobre la
ordenacion se puede visualizar que realmente no se ha trabajado mucho en definir
de una manera mucho mas especifica este término, tal es asi que actualmente en
la Ley que rige a nuestro pais en materia archivistica, siendo esta la Ley General de
Archivos no se hace referencia sobre la ordenacion, salvo en el Articulo 4 en donde
solo se afirma que la ordenacion es parte de la organizacion como se sefiala a

continuacion.

Organizacion es el “conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos
documentales con el propdésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecdénicas son aquellas actividades que se desarrollan para la

ubicacion fisica de los expedientes.” (LGA, Art.4, fraccion XLI, 2018).

Por lo tanto, en esta definicién proporcionada por la Ley General de Archivos,
se puede observar que de nuevo se vuelve a realizar una distincién entre la
clasificacion y la ordenacion sefialando que una es una actividad intelectual,
mientras que la otra es una actividad mecénica, asi como que la actividad mecénica

se encarga de la ubicacion fisica de los documentos, lo cual coincide con lo que
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afirma Jiménez Gonzalez (2003) que se refiere a la ordenacion. De esta manera se
puede observar que, si bien en la Ley General de Archivos no se habla
especificamente de lo que trata la ordenacién, si se hace referencia a ella

implicitamente dentro del concepto de la organizacion.

Es importante mencionar que en cuanto al tema de la ordenacion existen
algunos métodos de ordenacidon como son: la ordenacion cronoldgica, ordenacion
alfabética, ordenacién geogréfica y ordenacion alfanumérica, esto basicamente
seria la forma en que van a estar ordenados los documentos de un expediente, por
lo que el método que se elija debe de ser el que mejor se ajuste a cada grupo
documental y que cumpla con las necesidades de la institucion, asi como que este
a su vez respete los principios archivisticos. Ademas, es importante destacar que
en la actualidad siguen existiendo problemas referentes a la terminologia
archivistica, que desde un punto de vista particular se siguen arrastrando desde
afos anteriores lo que hablaria del poco avance o desarrollo que ha tenido la ciencia
archivistica. Por poner un ejemplo, hace algunos afios solia ser muy frecuente
observar que algunos autores confundian los términos de clasificacion y ordenacion,
haciendo ver a estas dos actividades como sinénimos, incluso existen autores que

afirmaban que clasificar es ordenar y que ordenar es clasificar los documentos.

Respecto a lo anterior Antonia Heredia menciona en su libro Archivistica
General: Teoria y practica que Elio Lodolini y Giorgio Cencetti consideran que no
existe diferencia en cuanto a los términos de clasificacion y ordenacién, asi como
que para Lodolini no existe el termino de clasificacion, sino que dicho autor se centra
especificamente en la ordenacion y por lo tanto en los métodos de ordenacion
existentes. Hoy en dia tanto el término de ordenacion como el término de
clasificacion ya han sido diferenciados con mayor claridad, sin embargo, es

necesario seguir trabajando un poco mas en la ciencia archivistica.
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1.1.3 Descripcion documental

Como se menciond anteriormente algunos autores consideran que la descripcion
documental sigue siendo actividad de la organizacion, mientras que algunos otros
consideran que ya no lo es, por esta razén es importante hablar un poco de la

descripcion, aunque sea de una manera muy breve.

La descripcién documental es la Ultima etapa del proceso de organizacion, el
cual consta como su nombre lo indica en poder describir detalladamente la
informacion que se encuentra en cada documento, con la finalidad de que este

pueda ser recuperado con mayor facilidad.

De acuerdo con Antonia Heredia la descripcidén documental es el “analisis
realizado por el archivero sobre los fondos y los documentos de archivo agrupados
natural o artificialmente, a fin de sintetizar y condensar la informacion en ellos
contenida para ofrecerla a los interesados. Equivale a dar al documento de archivo
0 Sus agrupaciones sus sefias de identidad, aquellos rasgos que los definen con
precision (eligiendo los elementos que mejor los identifiquen) y que permitiran y

facilitaran la comunicacioén (consulta y recuperacion).” (Heredia, 1991, pp. 299-300).

Por otra parte, se presenta la definicidbn proporcionada por Cruz Mundet en
donde este autor menciona que la descripcidn “es una tarea primordial del quehacer
archivistico y una consecuencia ineludible de la organizacion de los fondos,
encaminada a poner los documentos en servicio, es decir, hacer de ellos un util

disponible para la sociedad.” (Cruz, 1994, p. 255).

Al analizar las definiciones proporcionadas anteriormente por Antonia
Heredia y Cruz Mundet se puede concluir que la descripcion es una actividad
importante debido a que ella podra ayudar a definir, asi como a describir los
elementos y caracteristicas de cada uno de los documentos, sin olvidar que la
descripcion podra realizarse de lo general a lo particular, es decir, desde el grupo
documental mas amplio al grupo mas pequefio. Ademas, a partir de la realizacion

de ella, las personas que quieran consultar algun documento podran observar con
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exactitud todos los documentos que son resguardados en el archivo, asi como darse
una idea de los asuntos o temas que cada uno de estos documentos aborda y de
esta manera poder decidir cual es el documento que verdaderamente desean

consultar.

Es importante destacar que hoy en dia existen distintas normas de
descripcion documental como por ejemplo la norma ISAD G, menciono esta debido
a que es la mas utilizada, no solo en México, sino que también en varios paises se
utiliza dicha norma para describir la documentaciéon, ya que se encuentra
estandarizada. La ISAD G se encuentra conformada por 26 elementos, los cuales

son agrupados en 7 areas. (Figura 3)

Figura 3. Areas de la ISAD G

Area de
Contexto _
) Area de
Area de Contenido y
Identificacion Estructura

Area de
Condiciones
de Accesoy

Uso

Areade
Control de la
Descripcion

) Area de
Area de A
Documentacion
Notas ~
Asociada

Fuente: Elaboracion propia, con informacién de la Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.
ISAD G.
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En las areas antes mencionadas son agrupados 26 elementos, los cuales
sirven para describir distinta informacién contenida en los documentos. (Tabla
1)

Tabla 1. Elementos de la Norma ISAD G

INGER Elementos

Cddigo de referencia
Titulo

Area de Identificacion | Fecha
Nivel de descripcion
Volumen y soporte

Nombre del productor

i Historia institucional
Area de Contexto o .
Historia archivistica

Forma de ingreso
Alcance y contenido

Area de Contenidoy | Valoracion, seleccion y
Estructura eliminacién Nuevos ingresos

Organizacion
Condiciones de acceso

) o Condiciones de reproduccion
Area de Condiciones _
Lengua/escritura de los
de Acceso y Uso
documentos

Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

Instrumentos de descripcion
Existencia y localizacion de los documentos originales

Area de ) _ L ;
_ Existencia y localizacién de copias
Documentacié
_ Unidades de descripcion relacionadas
n Asociada
Nota de publicaciones

Area de Notas Notas
Nota del archivero/archivista

Area de Control de la
o Reglas o normas
Descripcion
Fecha de la descripcion

Fuente: Elaboracién propia, con informacion de la Norma Internacional General de Descripcién
Archivistica. ISAD G.
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Sin embargo, solo 6 de estos elementos son obligatorios de incluir en la
descripcion de los documentos, los cuales se encuentran en el area de identificacion

y en el area de contexto, siendo estos los siguientes.

Area de Identificacién

> Cddigo de referencia
> Titulo

> Fecha

> Volumen

>

Nivel de descripcién

Area de Contexto

> Nombre del productor
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1.2 El principio de procedenciay principio de orden original en la

clasificacion: Principios que impactan en la clasificacion de archivos

En este apartado se hablard sobre algunos de los principios que se encuentran
involucrados a la hora de realizar la clasificacién, tal es el caso de los principios de
procedencia y orden original, asi como la importancia que tiene el aplicarlos de una
manera correcta dentro de los archivos, ademas de poder visualizar como es que
estos intervienen en el proceso de la clasificacion documental y su relevancia en

ella.

El principio de procedencia y el principio de orden original resultan ser de
gran importancia, ya que el aplicarlos permitira que los documentos no sean
mezclados con otros. Es decir, los principios ayudaran a no mezclar documentacion,
por ejemplo, estos evitardn que en una institucion se mezclen los documentos
referentes a los estados financieros con los del personal que labora en ella como

los contratos o los comprobantes de estudios de estos.

Primeramente, se abordara el tema referente al principio de procedencia,
para esto se presentaran algunas definiciones proporcionadas por distintos autores

y posteriormente se dara el punto de vista del tesista referente a este tema.

Para Brenneke citado por Martin-Pozuelo (1996), uno de los tedricos mas
sobresalientes de la Archivistica, “el Principio de Procedencia se caracteriza por el
rechazo a cualquier clasificacion que, en alguna medida, esté mediatizada por la

materia contenida en los documentos de archivo.” (p. 21).

Por otra parte, Hardenberg citado por Martin- Pozuelo (1996)define el
principio de procedencia como “aquel principio fundamental segun el cual los
archivos de un mismo origen no deben ser mezclados con aquellos de otro origen

diferente.” (p. 21)
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Como se puede observar en las dos definiciones anteriores, el principio de
procedencia es de suma importancia dentro de los archivos, ya que este establece
gue no deben de existir mezclas entre documentos que sean creados por distintos
productores, de aqui la importancia de que cada que se realice algin proceso
archivistico, por ejemplo, la clasificacion, el archivista siempre debe de tener
presente el aplicar y respetar el principio de procedencia para que no se cometan
errores con los documentos que después sean muy complicados de solucionar.

En lo que se refiere al principio de orden original, Cruz Mundet (2011)

menciona;

En esencia disponia que los documentos de cada fondo debian mantenerse en el
orden que les hubiera dado la oficina de origen, en lugar de hacerlo por asuntos o
materias. Asi nace el denominado Principio de respeto al orden original de los
documentos, que indica el necesario respeto al que se ha dado en origen a los

documentos. (p. 20)

El principio de orden original por otra parte hace referencia a la forma en que
se encuentra ordenado un expediente, es decir, consiste en respetar el orden en
gue cada documento fue producido, de tal manera que cada una de las piezas
documentales que conforman el expediente tengan una légica y sobre todo que

puedan reflejarlo a través de la implementacion del principio de orden original.

La ultima definicion que se presenta a continuacion se enfoca mayormente al

principio de procedencia.

El principio de procedencia “es el principio por el cual todo documento de
archivo debe volver al grupo de archivo desde el cual se origina y dentro de este

grupo, a su sitio original.” (Arévalo, 2003, p. 37).
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La anterior definicion es de interés, ya que en una sola definicion se engloba
tanto el principio de procedencia como el principio de orden original, aunque este
ultimo se aborda de una manera muy breve dentro de la definicibn cuando se
menciona “a su sitio original”, es decir se hace referencia al orden en que se fueron
creando los documentos y por lo tanto ya se esta hablando sobre el principio de

orden original y no del principio de procedencia.

Por otra parte, es importante mencionar que desde que se inicié a abordar el
tema referente a la implementacion de los principios de procedencia y orden original
dentro de los archivos, algunos autores o especialistas que se encargaron de
organizar los documentos de un archivo en esos momentos comenzaron a
cuestionar si estos principios verdaderamente tenian que ser aplicados o no. Pero
esto poco a poco fue cambiando, debido a que se presentaron algunas
probleméticas dentro de los archivos, lo anterior ocurrié porque al no utilizar los
principios de procedencia y orden original los documentos fueron mezclados entre
si, principalmente porque dicha documentacion comenzo a ser clasificada por temas
0 materias, por lo que era evidente que no existia la implementacién de los principios
archivisticos, este hecho en un inicio no fue de gran preocupacion y/o importancia
para las personas responsables de los archivos, ya que estos problemas se
comenzaron a visualizar dentro de los archivos administrativos, pero la preocupacion
se hizo mayormente visible cuando estos problemas se comenzaron a presentar
dentro de los archivos histéricos, en los cuales fue mucho mas evidente la mezcla
documental, debido a la clasificacion por temas o0 materias, esto sucedié asi porque
comenzaron a ingresar documentos de diferentes procedencias lo que provocé que
estos no pudieran ser localizados e identificados, fue asi que los principios
comenzaron a ser aceptados dentro de diferentes paises del mundo de tal manera
gue a mediados del siglo XIX los principios fueron considerados fundamentales para

la archivistica.
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Posteriormente de que los principios fueron aceptados y reconocidos como
fundamentales, hoy en dia siguen existiendo opiniones referentes a que estos
principios en la actualidad ya se encuentran en desuso, mientras que algunas otras
afirman que dichos principios siguen vigentes, debido a esto ha existido algun tipo
de discusién entre distintos autores como Cook y Heredia, siendo el primero el que
considera que los principios ya no son vigentes, mientras que Antonia Heredia

afirma lo contrario.

Por su parte, Duchein (1976) consideran que “los principios siguen siendo
vigentes en la actualidad, pero destacan que los cuestionamientos sobre estos son

principalmente en la manera de aplicacion y no en los principios mismos.” (p. 10)

Uno de los cuestionamientos mas relevantes es el que realizan los
canadienses los cuales afirman que los principios ya no son funcionales debido al
surgimiento de las nuevas tecnologias haciendo referencia a los documentos
digitales, por esta razén ellos proponen cambiar los principios de procedencia y
orden original por otro principio que ellos llaman continuidad de conservacion de
fondos de archivo, por otra parte, Heredia afirma que esto no es de relevancia

debido a que los principios son aplicables a cualquier tipo de documento.

Dentro de los autores canadienses que consideran que los principios de
procedencia y orden original ya no son funcionales se encuentra el autor Terry Cook
citado por Rivas (2002), quien afirma que “los archivistas deben desechar su
mentalidad profesional de mente de papel, si aspiran a organizar los documentos
electronicos frente a las capacidades tecnoldgicas del nuevo ambiente de

comunicaciones electronicas”. (p. 8).
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En resumen, se puede afirmar que el principio de procedencia se refiere a que
se debe de respetar quien o quienes fueron los productores de los documentos,
mientras que el principio de orden original hace referencia a que es necesario respetar
como su nombre lo indica el orden en que cada uno de estos documentos hayan sido
creados, estos dos principios deben de ser aplicados en cualquier archivo, con la
finalidad de que la documentacién no sea mezclada entre si, ya que si se mezclan los
documentos en algun archivo, practicamente se podria decir que este no se encuentra
debidamente organizado, por lo tanto no se encuentra correctamente clasificado como
consecuencia no se podrian aplicar los procesos archivisticos restantes y mucho menos
se podria tener acceso a los documentos para su consulta tanto para los usuarios como

para los archivistas.
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1.3 Cuadro de clasificacion archivistica

A continuacion, se mencionan aspectos relevantes sobre el cuadro de clasificacion
archivistica, que como ya se ha mencionado es el resultado de llevar a cabo el
proceso de clasificacibn dentro de cualquier archivo, estos resultados seran
plasmados con cierta estructura y cumpliendo los requisitos establecidos, dicho

cuadro de clasificacion serd utilizado para identificar la documentacion.

Por lo anterior es de suma importancia conocer con exactitud lo que algunos
tedricos afirman referente al presente tema, asi mismo es conveniente mencionar
que dicho tema se dividira en tres apartados: en el primero se hablara sobre las
definiciones del cuadro de clasificacién, en el siguiente sobre las tipologias de
cuadros de clasificacién que existen y el Ultimo se encuentra enfocado en abordar
el tema de la estructura que debe de tener un cuadro general de clasificacion

archivistica, dichos apartados se abordaran en las siguientes lineas.

El cuadro de clasificacion se puede definir como una herramienta archivistica

que surge como resultado de implementar el proceso de clasificacion.

Segun el autor Ramirez Deledén (2016)el cuadro general de clasificacion
archivistica “es el modelo e instrumento l6gico que representa de forma sistematica
las categorias establecidas como resultado de la clasificacion archivistica y que
refleja la estructura de los fondos con base en las estructuras organicas y las

atribuciones y funciones de la institucion.” (p. 105)

Por otro lado, Roberge citado por Moyano (2017), define que un Cuadro de
Clasificacion “es una estructura jerarquica y légica que permite la identificacion y el
reagrupamiento fisico o intelectual de los documentos, al igual que su localizacién,

por el conjunto del personal de la organizacion.” (p. 2).
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A continuacién, se presenta otra definicion sobre el concepto de cuadro de
clasificacion: “El cuadro de clasificacion se refiere al instrumento que refleja la
estructura de la organizacion del fondo documental. Esta estructura se plasma en
sucesivos niveles jerarquicos y para su elaboracion debe aplicarse el principio de

procedencia.” (Herrero y Diaz, 2011, p. 155).

Como se puede apreciar en las tres definiciones proporcionadas
anteriormente el término de cuadro de clasificacién se encuentra homologado, ya
gue a pesar de que los conceptos son desarrollados por distintos autores de
diferentes partes del mundo, estos son parecidos y concuerdan con que el cuadro
de clasificacion es el resultado de llevar a cabo el proceso de clasificacion y lo
definen como una herramienta o instrumento que se encuentra estructurado de una
manera jerarquica, a través del cual se puede realizar una identificacion y
localizacion documental, ademas a partir de la elaboracion del cuadro de
clasificacion se puede conocer la estructura de los fondos documentales que son

resguardados dentro del archivo.

Por otra parte, la tercera definicidbn proporcionada anteriormente, menciona
que para la elaboracion del cuadro de clasificacion es necesario aplicar el principio
de procedencia, lo que se considera es una afirmacion acertada, ya que, si no se
toma en cuenta el principio de procedencia, se podria caer en la situacion de mezclar
los documentos y por ende no se tendria una organizaciéon y estructura l6gica de
estos. Por esta razon resulta de suma importancia tener siempre presentes los
principios tanto de procedencia como el de orden original y deben de considerarse

como la base fundamental de la ciencia archivistica.
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Ahora bien, es fundamental citar lo que nos dice la Ley General de Archivo
referente al cuadro general de clasificacion archivistica, pues ésta es una de las
principales normas que se deben de seguir y aplicar dentro de los archivos publicos de

México. En el Articulo 4 de la Ley General de Archivos, fraccidon XX se menciona que:

“Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada

sujeto obligado.” (Ley General de Archivos).

Asi mismo dentro de esta Ley se especifica en el Articulo 13 que los sujetos
obligados deben de tener los instrumentos de control y de consulta archivisticos,
dentro de los cuales se encuentra el cuadro general de clasificacién archivistica,

ademas se especifica que este debe de estar actualizado y disponible.

Cabe mencionar que la Ley General de Archivos define a los sujetos
obligados como “cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten

con archivos privados de interés publico.” (Ley General de Archivos).

Por lo anterior es que el Posgrado en Estudios de Género se encuentra
obligado en contar con su cuadro general de clasificacion archivistica, ya que
pertenece a la UNAM y esta es un sujeto obligado, por lo que la Ley General de

Archivos es aplicable a esta institucion.
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1.3.1 Tipos de cuadro de clasificacion

En este apartado se abordara el tema referente a los tipos de cuadro de clasificacion
y por lo tanto se hablara sobre los tipos de clasificacion propuestos por distintos
autores, lo que sera de gran ayuda a la hora de tener que realizar un cuadro general

de clasificacion archivistica.

Los tipos de clasificacion segun Schellenberg son tres siendo estos la
clasificacion orgéanica, clasificacion funcional y clasificacion mixta. La clasificacion
organica se refiere a aquella que como su nombre lo indica se basa en la estructura
organica de la institucion (organigrama), mientras que la clasificacion funcional se
centra en la utilizacion de las funciones que lleva a cabo la institucién, por otra

parte, la clasificacion mixta hace una combinacion de los dos tipos anteriores.

Por otra parte, en el libro de Heredia titulado Archivistica general teoria y
practica y en el de Cruz Mundet el cual se titula Manual de archivistica, se hace
referencia a que, segun el autor Schellenberg, existen tres tipos de clasificacion, las
cuales son clasificacion funcional, clasificacion organica y clasificacién por materias

0 asuntos.

Por lo anterior se puede apreciar que en los dos casos antes expuestos se
hace referencia al autor Theodore Schellenberg, el primer caso es mencionado en
el libro Administracion de documentos y archivos: textos fundamentales,
especificamente en el capitulo titulado “La clasificacién archivistica”, el segundo

caso es el mencionado en los libros de Antonia Heredia y Cruz Mundet.

En ambos casos se concuerda que existen tres tipos de clasificacion, asi
como en el tipo de clasificacion organica y en la funcional, a pesar de que en ambos
se menciona al autor Schellenberg, en el primer caso se especifica la clasificacion
mixta, mientras que en el segundo se hace referencia a una clasificacién por

materias o asuntos, lo que se podria decir que es una de sus principales diferencias.
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Una vez analizando estos aspectos se puede concluir que los tipos de
clasificacibn mas adecuados para tomar de referencia son la clasificacion funcional,
la organica y la mixta, esto porque la clasificacion por materias 0 asuntos
ocasionarian una mezcla documental y por lo tanto no respetaria los principios
archivisticos fundamentales, siendo estos el principio de procedencia y el de orden

original.

A partir de estos tipos de clasificacion se pueden obtener los tipos de cuadros

de clasificacién, como se muestra a continuacion. (Tabla 2)

Tabla 2. Tipos de Cuadros de Clasificacion

Tipos de clasificacion Tipos de cuadro de clasificacion

Clasificacion organica Cuadro de clasificacion organico

Clasificacion funcional Cuadro de clasificacion funcional
Clasificacion mixta Cuadro de clasificacion organico-
funcional

Fuente: Elaboracién propia.

Como se mencion0 anteriormente en el cuadro de clasificacién organico se
tomara como referencia la estructura organica de la institucién, en el cuadro de
clasificacién funcional se tomaran como base las funciones que se lleven a cabo en
la institucion y en el cuadro organico-funcional se utilizardn tanto la estructura

organica como las funciones de la institucion.

Los tres tipos de cuadro de clasificacién actualmente son aceptados, pues
estos cumplen con los principios fundamentales de la ciencia archivistica, sin
embargo, es importante que se elijan de acuerdo a las necesidades que se
presenten en cada institucion, ademas se debe de considerar que, al elegir el cuadro
de clasificacion organico, se tenga presente que la estructura organica cambia
constantemente, por lo que sera necesario que el cuadro general de clasificacion
archivistica también sea modificado, por otra parte el cuadro de clasificacion

funcional podria ser el mas recomendable, ya que las funciones de una institucion

[36]



siguen siendo las mismas por largo tiempo y dificilmente sufren algunos cambios.

Ademas de esto es importante considerar que el cuadro de clasificacion debe
de ser flexible, pues el ingreso de documentacion hacia el archivo va a ser frecuente,
por lo que el proceso de clasificacién también se tendra que realizar de manera
constante y como resultado se tendra que ir agregando la informacién al cuadro

general de clasificacion archivistica, sin importar de qué tipo de cuadro se trate.
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1.3.2 Estructura del cuadro de clasificacion

En el presente apartado se hablara brevemente de los niveles de organizacion o
agrupaciones documentales, estos seran de mucha ayuda en el momento en que
sea necesario realizar un cuadro de clasificacién en cualquier tipo de archivo y por

lo tanto a la hora de llevar a cabo el proceso de clasificacion.

Las agrupaciones documentales segin José Antonio Ramirez Deledn son
“asociaciones sucesivas de los documentos de archivo que permiten vincularlos con
el expediente al que deben incorporarse, asi como vincular los expedientes con la

serie y fondo de archivo al que pertenecen.” (Ramirez, 2016, p. 103).

Es decir, cuando se habla de agrupaciones documentales o niveles de
organizacion nos referimos a aquellas divisiones de un total documental, siendo
estas el fondo, la seccidn, la serie, la unidad documental compuesta (expediente) y

Unidad documental simple (documento). (Figura 4)

Figura 4. Estructura

Seccion

— Serie

Unidad documental
compuesta

Unidad documental
simple

Fuente: Elaboracién propia.
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Para José Antonio Ramirez Deledn el fondo se refiere al “conjunto de
documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente o utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso

de sus actividades y funciones como productor.” (Ramirez, 2016, p. 107).

De una manera mas sencilla cuando se habla del fondo documental se hace
referencia al conjunto documental que fue creado por una misma instituciéon o

dependencia.

Las secciones son definidas por José Antonio Ramirez Dele6n en su
cuaderno numero 3 titulado Metodologia para el disefio y formulacién de sistemas
de clasificacién y ordenacion archivistica, como la “diferenciacion y estratificacion
de un fondo, lo cual da lugar a grupos mas especificos formados por documentacion
que, teniendo un origen institucional comun, presentan ciertas semejanzas
estructurales concretas que los distinguen de otras secciones.” (Ramirez, 2016, p.
95).

De esta manera se podria decir que las secciones documentales representan
un grupo mas pequefio que el fondo y que este debe de tener algunas
caracteristicas entre si y en algunas ocasiones pueden coincidir con las areas de la

institucion productora y tienen que ver con las funciones de la institucion.

Mientras que las series son definidas por Antonia Heredia como “el testimonio
documental y continuado de actividades repetitivas desarrolladas por un Organo o

en virtud de una funcidn. Se agrupan en torno a ellos.” (Heredia, 1991, p. 146).

Por lo anterior, se puede mencionar que las series documentales son un
grupo aun mas pequefio que las secciones y que estas hacen referencia a un grupo
de expedientes que tratan de un mismo asunto y pueden representar a las

actividades o procedimientos administrativos de las instituciones.
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Po otro lado, Antonia Heredia define el expediente como “el conjunto de
testimonios escritos reflejo de un proceso administrativo iniciado por un peticionario
que ha seguido su génesis al recibirse por el organismo de destino.” (Heredia, 1991,
p. 147).

Dicho de otra forma, se puede afirmar que los expedientes se refieren a un
conjunto de documentos o piezas documentales que hablan sobre un mismo asunto

O proceso.

Por ultimo, la unidad documental simple se refiere al grupo documental mas
pequefio que puede estar plasmado sobre cualquier tipo de soporte, también es
conocido como pieza documental.

En conclusion, se podria decir que el fondo documental hace referencia a los
documentos que fueron creados por una misma dependencia o institucion, mientras
gue las secciones documentales se refieren a cada una de las funciones que realiza
la dependencia, asi como que las series se enfocan a aquellas actividades

administrativas y sustantivas que se llevan a cabo en dichas dependencias.

A continuacién, se presentara un ejemplo grafico, con la finalidad de poder
comprender y visualizar con mayor claridad a lo que se refieren las agrupaciones

documentales. (Tabla 3)

Tabla 3. Agrupaciones documentales

Fondo Secretaria de Educacion Publica
Seccion Recursos Humanos
Serie Contratacién de personal

Unidad documental Expediente de Maria Gonzalez

compuesta

Unidad documental Acta de nacimiento
simple

Fuente: Elaboracion propia.
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La Ley General de Archivos en el Articulo 13 hace mencion referente a este
tema, en él se menciona lo siguiente. “La estructura del cuadro general de
clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto
excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran

identificados mediante una clave alfanumérica”. (Ley General de Archivos).

Como se menciona en la Ley General de Archivos el cuadro general de
clasificacion archivistica debe de contener como minimo los niveles de fondo,
seccion y serie, los cuales deben de contar debidamente con su clave de
identificacion alfanumérica, lo que permitira identificar los documentos, sin embargo
no se excluye que puedan existir mas niveles de clasificacion como son los
subfondos, las subsecciones y las subseries, pero esto podria ocasionar que el
cuadro general de clasificacion archivistica sea mas dificil de comprender no solo
para los usuarios, sino también para el personal que labora en los archivos, los
cuales tienen mayor contacto con la documentacion. Por lo anterior se recomienda
gue solo se incluyan los niveles de fondo, seccion y serie en los cuadros de

clasificacion.
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1.4 Normativa archivistica en la UNAM

La Universidad Nacional Autbnoma de México se rige por distinta normativa

archivistica, con la finalidad de poder conservar toda la documentacion en

condiciones 6ptimas que se resguarda en las distintas areas de la Universidad. A

continuacion, se presenta la normativa archivistica utilizada en la UNAM.

Ley Organica de la Universidad Nacional Autonoma de México.

Estatuto General de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la
Universidad Nacional Autonoma de México.

Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las y los Funcionarios
y Empleados de la Universidad Nacional Autbnoma de México.
Lineamientos Generales para la Organizacion, Administracion vy
Conservacion de los Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de
México.

Lineamientos para la proteccion de Datos Personales en posesion de la
Universidad Nacional Autonoma de México.

Cédigo de Etica de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

Anteriormente se mencioné la normativa archivistica de la UNAM, sin

embargo, es importante mencionar que la universidad también se basa y acata la

normatividad nacional y federal no solamente la universitaria, a continuacion, se

menciona dicha legislacion.

vV V V V

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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1.4.1 Area Coordinadora de Archivos de la UNAM

El Area Coordinadora de Archivos es la encargada de verificar que se lleven a cabo
correctamente los procesos archivisticos dentro de las instituciones, ademas debe
de verificar que estas cumplan las normas en materia archivistica, con la finalidad

de que el archivo funcione adecuadamente.

La Ley General de Archivos define al Area Coordinadora de Archivos como
‘la instancia encargada de promover vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administraciéon de archivos, asi como de

coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.” (LGA, 2018,
p.3).

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de
México es “la instancia que coadyuva en la emisidn de normas, lineamientos,
criterios y politicas para organizar, administrar y conservar los archivos de esta Casa
de Estudios, asi como la responsable de capacitar a los miembros de la comunidad
universitaria involucrados en la organizacion de los documentos de archivo,
recibidos y/o generados en el cumplimiento de sus facultades, funciones o
competencias. También es responsable de supervisar que las areas universitarias
incorporen a los archivos en su posesion las disposiciones normativas en materia

de gestién documental y administracion de los archivos.” (UNAM, 2023, p.3).

Cabe mencionar que la UNAM emitié un acuerdo sobre las funciones del
Area Coordinadora de Archivos, en este acuerdo se habla sobre la creacion del
Grupo Interdisciplinario y ademéas se establecen 18 funciones que el Area

Coordinadora de Archivos debe de realizar.

El acuerdo antes mencionado se titula: Acuerdo que actualiza las Funciones
del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autbnoma de México

y Crea al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.
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1.4.2 Grupo Interdisciplinario de Archivos

Por Grupo Interdisciplinario de Archivos se entiende como un grupo de personas
gue se encargan de realizar colaboraciones enfocadas en el trabajo archivistico con

la finalidad de obtener un adecuado manejo de la documentacion.

El Grupo Interdisciplinario se define como “el conjunto de personas que
debera estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora
continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de
la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de

coadyuvar en la valoracion documental.” (LGA, 2018, p.5).

La UNAM define al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios como
“el Cuerpo Colegiado que coadyuva en el analisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a los expedientes que integran el Fondo documental
de la Universidad Nacional Auténoma de México, entre otras funciones.” (UNAM,
2020, p.5).

El Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios se conforma por un
conjunto de 15 personas titulares de distintas areas de la universidad, con la
finalidad de establecer valores documentales a la documentacion resguardada en

el archivo. (Figura 5)
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Figura 5. Areas que conforman el Grupo Interdisciplinario

Area Coordinadora
Unidad de Transparencia

Direccion General de Planeacion

Direccion General de Asuntos
Juridicos

Direccion General de Servicios
Administrativos

Coordinacién del Archivo Histérico
de la UNAM

Grupo Interdisciplinario

Direccion General de Computo y de
Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

Direccién General del Patrimonio
Universitario

Direcciéon General de Personal

Direccion General de
Administracion Escolar

Investigador del Instituto de
Investigaciones Bibliotecolégicas y de
la Informacion

Investigador del Instituto de
Investigaciones Historicas

Una persona con conocimientos en
materia de archivos de la Facultad de
Filosofia y Letras

Fuente: Elaboracién propia, con informacion de la UNAM del Acuerdo que actualiza las Funciones del Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Autonoma de México y Crea al Grupo Interdisciplinario

de Archivos Universitarios.

El Grupo Interdisciplinario cuenta con su propio reglamento interno, titulado:
Reglamento Interno del Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios.
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1.4.3 El control archivistico en la UNAM

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Nacional Auténoma de México
junto con el Grupo Interdisciplinarios realiza instrumentos de control y consulta
archivistica, ya que dentro de sus funciones se encuentra la de elaborar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental,

Inventarios, asi como Guias e instrumentos descriptivos y de control archivistico.

La Universidad menciona que los instrumentos de control y consulta

13

archivistica “ son la base para homogenizar la organizacion, administracion y
conservacion del patrimonio documental de esta Casa de Estudios, ademas de ser
los pilares para la operacion del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad
Nacional Autbnoma de México, por consiguiente, las areas universitarias y sus areas
productoras los deben utilizar permanentemente en la gestion documental y la

organizacion y administracion de los archivos universitarios.” (UNAM, 2022, p.4).

A continuacion, se realiza una breve descripcion de los instrumentos de

control y consulta archivistica antes mencionados.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es una herramienta de gran
importancia, ya que este debe de reflejar la estructura del archivo, en el caso de los
instrumentos de la UNAM, el Cuadro de Clasificacion debe de reflejar la estructura
de los archivos de la Universidad. Este instrumento se realiza tomando en cuenta

las funciones de cada area administrativa.

Por otra parte, el Catalogo de Disposicion Documental también es un
instrumento, en este se especifican las vigencias, los plazos de conservaciéon y los
valores documentales de cada serie documental.

En cuanto a los inventarios cabe sefialar que existen distintos tipos de estos
como el inventario general, el inventario de transferencia primaria y de transferencia
secundaria, asi como el inventario de baja documental, cada uno de estos contienen
distintas caracteristicas. El inventario general funciona principalmente para conocer
gué es lo que se tiene en cada archivo, en este se encuentran datos como el cédigo

de clasificacién, nombre, fechas, plazos de conservaciéon y ubicacién de cada
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expediente, adicionalmente en los inventarios generales se coloca un rubro en el
cual se especifica cuales son las unidades documentales simples que conforman el
expediente. Mientras que los inventarios de trasferencia tanto primaria como
secundaria, especifican los datos de la documentacion que ha sido transferida a
otros archivos, en el caso de la trasferencia primaria de la documentacién que se
envio a un archivo de concentracion y la secundaria de la documentacion que se
traslado al archivo historico. Estos deben de contener los mismos datos del
inventario general adicionando el nimero de caja y los valores documentales. El
inventario de baja documental es el instrumento en el cual se mencionan los datos
de la documentacién que ya no tiene valores documentales y sus plazos de guarda

han vencido, por lo que deben de ser dados de baja.
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Capitulo 2. Posgrado en Estudios de Género

Antes de poder realizar un cuadro general de clasificacidon archivistica es necesario
conocer algunos aspectos importantes de la institucion, por ejemplo, su historia, sus
funciones, su estructura organica y su normativa, ya que al obtener esta informacién
permitird que la institucion se conozca mas a fondo y con esto se pueda elegir el
tipo de cuadro de clasificacion que serd elaborado e implementado dentro del

archivo.

A continuacion, se mencionan los pasos necesarios para realizar un cuadro

de clasificacion, segun los autores Herrero Montero y Diaz Rodriguez:

> Estudio de la Institucion:

o Historia: competencias/organigrama a través del tiempo.
o Normativa: legislacion, reglamentos, normas de procedimientos,
circulares.

Funcionamiento: analisis de las funciones y actividades.
Identificacion y valoracion de series

Materializacion del cuadro. (Herrero y Diaz, 2011, p. 114).

Por lo anterior en este capitulo se estudiaran los aspectos importantes de
tener en cuenta antes de realizar un cuadro general de clasificacion archivistica,
esto para poder proponer un cuadro de clasificacion para el Posgrado en Estudios
de Género, dichos aspectos son los siguientes: Antecedentes del Posgrado en
Estudios de Género, su estructura organica, sus funciones y su normativa
administrativa, todo lo mencionado anteriormente nos servird para construir la

propuesta de cuadro de clasificacién archivistica.

Ademas, se analizaran los antecedentes del Posgrado, su normativa general
y sus funciones, esto debido a que el Posgrado en Estudios de Género depende de
la Coordinacién General de Estudios de Posgrado, por lo que resulta de gran

importancia conocer sobre él antes de hablar especificamente del Posgrado en
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Estudios de Género.

2.1 Unidad de Posgrado

Antes de comenzar con los datos del Posgrado en Estudios de Género es
conveniente analizar brevemente los antecedentes, estructura organica,

normatividad y funciones de la unidad de Posgrado.

2.1.1 Antecedentes

Anterior a la creacion del posgrado en la UNAM se contaba con la Escuela de
graduados que se conformaba por distintos institutos de la Universidad, esto
aproximadamente en el afio de 1947. La creacion de la Escuela de graduados tuvo
como finalidad la formalizacion de especialistas, ademas de que se pudieran otorgar

grados de Maestria y Doctorado a los alumnos.

De acuerdo al plan de estudios en 1956 dejé de funcionar la Escuela de graduados
y en las facultades era en donde se impartian los distintos estudios de posgrado, no
es hasta 1996 cuando se crea el Sistema Universitario de Posgrado, con el cual se
pudo conseguir la interaccion y en donde se comenzaron a intercambiar distintos
puntos de vista en la convivencia diaria entre distintas disciplinas. Esta creacion se
dio por a la gran demanda que se tuvo entre los afios del967 a 1992 para realizar

estudios de posgrado. (Figura 6)
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Figura 6. Antecedentes del Posgrado

Escuela de Facultades de la

Graduados Universidad Universitario

de Posgrado

Fuente: Elaboracién propia, con informacién de Posgrado UNAM.

2.1.2 Estructura organica

La Coordinacién General de Estudios de Posgrado se divide en:

Secretaria auxiliar

Subdireccion académica

Subdireccion de programas institucionales
Subdireccion de apoyo a coordinaciones
Subdireccion de evaluaciones

Unidad administrativa

Unidad de sistemas

vV V.V ¥V V V¥V V V

Unidad de planeacion (Figura 7).
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Figura 7. Estructura orgénica de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado

COORDINACION GENERAL

SECRETARIAAUXILIAR

SUBDIRECCION ACADEMICA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS INSTITUCIONALES

- - SUBDIRECCION DE APOYO A GOORDINACIONES

UNIDAD DE PLANEAGION -

Fuente: Universidad Nacional Autbnoma de México, Posgrado, Organigrama.

[51]



2.1.3 Normatividad administrativa

El Posgrado en Estudios de Género se rige bajo la siguiente normativa general

gue atribuye a todos los posgrados:

Reglamento General de Estudios de Posgrado
Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Posgrado
Lineamientos Generales para la Igualdad de Género en la UNAM

Normas Operativas del Programa de Posgrado en Estudios de Género

V V V V V

Cédigo de Etica de la UNAM

2.1.3.1 Alcance de la normatividad

A continuacién, se realizard un pequefio andlisis de cada uno de los documentos
gue conforman la normativa del posgrado antes mencionada. Esta normativa se

agrupara en 4 rubros (administracion, alumnos, planes de estudio y tutores).

El Reglamento General de Estudios de Posgrado se estructura en titulos,
capitulos y articulos, este aborda diversos temas como: la creacion de programas
de posgrado y planes de estudio, requisitos de ingreso a programas de posgrado,

actividades administrativas, entre otras. (Tabla 4)
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Titulos

Titulo |
Disposiciones

Generales

Titulo Il

De las caracteristicas
organizacion

de los estudios de

posgrado

Tabla 4. Reglamento General de Estudios de Posgrado

Reglamento General de Estudios de
Posgrado

Capitulo I: Disposiciones

Generales.
Capitulo V: De los
requisitos y modalidades

para la obtencion del grado.

Capitulo VI: De las
actividades académicas y la
administracién escolar.

Capitulo I: De los estudios
de especializacion.

Capitulo II: De los estudios
de maestria.

Capitulo lll:  De los
estudios

de doctorado.

Capitulo  IV: De las
orientaciones
interdisciplinarias

de posgrado.

Capitulo VI: De los
comités

académicos.

Capitulo VII: De las y los
coordinadores.
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V:

Delingresoy los planes y De la

Capitulo Ill: ~ Capitulo Il: De Capitulo
permanencia programas de evaluacion
en el estudio

posgrado

Capitulo V:
Del sistema
de tutorias.



Titulo 1
De las atribuciones
De los consejos

Técnicos de las y los
titulares de las
entidades
académicas, de los

consejos académicos
de area y del consejo
asesor del sistema
universidad abierta y
educaciéon a
distancia.

Titulo IV

De la coordinacion y
gestion del sistema
de estudios de
posgrado de la
Universidad

Titulo V

Fuente: Elaboracién propia, con informacion del Reglamento General de Estudios de Posgrado.

estudios de posgrado.
Capitulo II: De la
Flexibilizacion e
Internacionalizacion del
sistema de estudios de
posgrado.

Capitulo Ill: Del consejo
académico de posgrado.
Capitulo IV: De la
Coordinacion general de
estudios de posgrado.

Capitulo unico: De la
Interpretacion de
este reglamento.

Capitulo I: Del sistema de
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Los Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Posgrado se

encuentra conformado por 21 capitulos y 71 articulos, ademéas de 3 articulos

transitorios, en los cuales se tratan temas como elementos que debe contener el

plan de estudios, convocatorias de ingreso, elementos que las normas operativas

deben tener, mecanismos de seleccidon e ingreso de los alumnos, obtencion del

grado, entre otros. (Tabla 5)

Tabla 5. Lineamientos Generales para el Funcionamiento del Posgrado

Capitulo 1
Disposiciones Generales.

Capitulo 7

De la
permanencia del
alumnado en el
plan de estudios.

Capitulo 2

De la incorporacion y
desincorporacion de
entidades y dependencias
de la Universidad e
instituciones externas a los
programas de posgrado.

Capitulo 10
Procedimiento
para la obtencion
del grado

Capitulo 3

De las bases de
colaboraciéon entre
entidades académicas
participantes.

Capitulo 5
De las normas operativas de
los programas de posgrado.

Capitulo 6

De la seleccién e ingreso de
los aspirantes a los
programas de posgrado.

Capitulo 9
Jurados y emision de votos.

Capitulo 11
De las Orientaciones
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Capitulo 4
De los planes
de estudio.
Capitulo 7
De la
permanencia
del alumnado
en el plan de

estudios

Capitulo 8
Procedimiento
para la
rectificacion y
revision de
calificaciones y
evaluaciones
semestrales.

Capitulo 17
Sistema de
Tutoria



Interdisciplinarias de
posgrado.

Capitulo 12

De las caracteristicas del
certificado complementario
al grado.

Capitulo 13

De los criterios y
procedimientos para evaluar
el desempeiio de los
programas de posgrado y las
Orientaciones
Interdisciplinarias de
Posgrado.

Capitulo 14

De la flexibilizacién e
internacionalizacion del
Sistema de Estudios de
Posgrado.

Capitulo 15

Posgrados simultaneos,
doble grado y estudios
Combinados.

Capitulo 16
De los comités académicos
y sus atribuciones.

Capitulo 18

De la designacion de la
persona titular de la
coordinacion de los
programas de posgrado.

Capitulo 19

Atribuciones y
responsabilidades
adicionales de las personas
titulares de las
coordinaciones de los
programas de posgrado.
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Capitulo 20

De la persona titular de la
Coordinacion General de

Estudios de Posgrado.

Capitulo 21
Disposiciones finales.

Fuente: Elaboracion propia, con informacion de los Lineamientos
Generales para el Funcionamiento del Posgrado.

Los Lineamientos Generales para la Igualdad de Género en la UNAM, se

conforman por 5 capitulos y 15 articulos, en estos se abordan normas que se

encargan de regular la equidad de género dentro de la UNAM, para que pueda

existir una adecuada convivencia entre toda la comunidad universitaria. (Tabla 6)

Tabla 6. Lineamientos Generales para la Igualdad de Género en la UNAM

Administracion
Capitulo |
Disposiciones
generales

Capitulo II

De la promocion de
Igualdad de género
entre integrantes de la
comunidad

universitaria.
Capitulo Il
De las politicas

estratégicas para la

Alumnos
Capitulo Il

De las politicas
estratégicas
para la igualdad
de género.
Capitulo IV

De las denuncias
relacionadas con
la discriminacion y
la violencia de
géneroy su

atencion.
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Planes de estudio
Capitulo Il

De la promocion
de igualdad de
género entre
integrantes de la
comunidad

universitaria.
Especificamente

en el Articulo 5.

Tutores

Capitulo Il

De las politicas
estratégicas para
la igualdad de
género.

Capitulo IV

De las denuncias
relacionadas con
la discriminacion
y la violencia de
géneroy su

atencion.



igualdad de género.
Capitulo IV

De las denuncias
Relacionadas con la
Discriminacién y la
violencia de géneroy
su atencion.
Capitulo V

De la interpretacion.

Fuente: Elaboracién propia, con informacion de los Lineamientos Generales para la Igualdad de
Género en la UNAM.

Las Normas Operativas del Programa de Posgrado en Estudios de
Género se conforman por 51 normas, las cuales se encargan de regular las
operaciones llevadas a cabo dentro del Posgrado, las cuales se dividiran en
cuatro rubros siendo éstos: administracion, alumnos, planes de estudio y

tutores. (Tabla 7)

Tabla 7. Normas Operativas del Programa de Posgrado en Estudios de Género

Normas Operativas del Programa de Posgrado en Estudios de Género

Administracion Alumnos Planes de Tutores

estudio

Norma l, 3, 4, 5, 6, 7, 10, Norma 9, 17, 19, Norma 2, 16 y Norma 8, 18, 24,

11, 12, 13, 14, 15, 25, 20, 21, 22, 23, 49 38, 39, 40, 41, 42,
26, 27, 28, 29, 30, 33, 31, 32, 35, 36, 43,44y 45
34, 46, 47, 48,50y 51 37y 40

Fuente: Elaboracidén propia, con informacion de las Normas Operativas del Programa de
Posgrado en Estudios de Género.
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El Codigo de Etica de la UNAM, se estructura por los valores que guian la

conducta dentro de la universidad, estos seran agrupados en tres categorias de

acuerdo al responsable o responsables de llevarlos a cabo. (Tabla 8)

Alumnos
Integridad

y
honestidad

académica.

Tabla 8. Cdodigo de ética de la UNAM

Tutores/Administrativos

Formar profesionales,
investigadores y

técnicos de excelencia.

Transmitir conocimientos

cientificos y humanistas.

Difundir la cultura y el
conocimiento cientifico y

humanistico.

Transparencia en el uso
de la informacién y de los
recursos publicos de la

Universidad.

Ambos

Convivencia pacifica y respeto a la
diversidad cultural, étnica y personal.

Igualdad.

Libertad de pensamiento y de
expresion.

Respeto y tolerancia.

Laicidad en las actividades universitarias.

Reconocimiento y proteccion de la autoria
Intelectual.

Responsabilidad social y ambiental en el
gue hacer universitario.

Objetividad, honestidad e imparcialidad en
las evaluaciones académicas.

Cuidado, uso honesto y responsable
del patrimonio universitario.

Privacidad y proteccion de la informacién
personal.

Fuente: Elaboracién propia, con informacion del Cédigo de ética de la UNAM.
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Adicionalmente en este codigo de ética se especifica que cada dependencia
o entidad académica podré elaborar su propio codigo de ética, tratando de que este
sea compatible con el cédigo de ética de la UNAM, asi como que cada una de estas
entidades deber& de contar con su propia comisién de ética, la cual se encargara

de vigilar que se cumplan los principios éticos dentro de la Universidad.

2.1.4 Funciones administrativas

La Coordinacién General de Estudios de Posgrado tiene las siguientes funciones,
estipuladas en el articulo 143 del Reglamento General de Estudios de Posgrado.
(Figura 8)

Figura 8. Funciones de la Coordinacion General de Estudios de Posgrado

Convocar en
nombre del
presidente y presidir
las sesiones de
consejo en
ausencia del
presidente
Las demas que
dicte la Proponer a los
Legislacion miembros de las
Universitaria y el comisiones
Rector

Funciones de
la
Coordinacioén

Vigilar el
Asistir al Colegio cumplimiento de
de Directores de las disposiciones
Facultades y y llevar a cabo las
Escuelas decisones del
consejo

Apoyar los enlaces
con los consejos
académicos, las

autoridades y
dependencias
universitarias

Fuente: Elaboracién propia, con informacion del Reglamento General de Estudios de Posgrado (Art. 143, p.4).
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2.2 Posgrado en Estudios de Género

El Posgrado en Estudios de Género es uno de los tantos posgrados que se imparten
en la Universidad Nacional Autbnoma de México, este fue creado recientemente a
partir de las necesidades actuales que se viven en nuestro pais, con el fin de

resolver las problematicas asociadas a la desigualdad de género.

En los siguientes apartados se abordaran aspectos referentes al Posgrado

como sus antecedentes, su estructura organica interna y sus funciones.

2.2.1 Antecedentes

El Posgrado en Estudios de Género recientemente fue creado, debido a la gran
importancia que tiene este tema en nuestro pais en la actualidad. Este Posgrado
fue aprobado en el afio 2020 por el Consejo de la Universidad Nacional Autonoma

de México (UNAM), sin embargo, operd en 2021.

En la propuesta de creacion del Posgrado en Estudios de Género participan
cuatro entidades académicas, las cuales se mencionan en el Programa de Posgrado

en Estudios de Género Tomo | siendo estas las siguientes:

Centro de Investigaciones y Estudios de Género (CIEG)
Centro de Investigaciones Interdisciplinarias en Ciencias y Humanidades
(CEIICH)

> Centro Regional de Investigaciones Multidisciplinarias (CRIM)

> Facultad de Filosofia y Letras (FFyL). (UNAM, p.1).

En la entrevista realizada a la secretaria técnica del Posgrado en Estudios de
Género se informé sobre los antecedentes del Posgrado cuyos datos se presentan
a continuacion.

La decision de proponer el Posgrado en Estudios de Género no fue algo

reciente, ya que la primera idea de proponer el Posgrado fue hace mas de 20 afios
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atras, lo que seria aproximadamente en los afios 2000, la idea surgio por parte de
la Facultad de Psicologia, pero no se logro la creacion del Posgrado, después se
siguieron realizando varios intentos para la creacion de este, una de ellas se realiz6
por parte del Posgrado de Ciencias Politicas y Sociales, sin embrago no se
obtuvieron los resultados esperados pues el proyecto no conté con el visto bueno
del comité académico, pero es conveniente mencionar que en ese momento solo se
pensaba en crear una maestria que pudiera ser incorporada en un Posgrado ya
existente, la maestria que se propuso llevo por nombre Maestria en Estudios

Criticos de Género.

Sin embargo, se siguio trabajando en una propuesta que pudiera resolver las
demandas de los estudiantes referentes a la situacion de desigualdad entre
hombres y mujeres, por lo que se pensé en resolver esta situacion buscando una
igualdad para poder tener una sociedad en la cual no se sufra ningun tipo de
discriminacion por razén de género, por esta razon se penso en crear el Posgrado
en Estudios de Género, en la cual participaron la FFyL, el CIEG, el CEIICH y el
CRIM, entidades que lograron la creacion del Posgrado en Estudios de Género en
el afio 2020-2021, en esta propuesta de creacion se trabajé aproximadamente un

afo y medio. (Figura 9)
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Figura 9. Propuestas de creacién de un Posgrado de Género

Propuesta por parte de Propuesta por parte de Popuesta por parte de

la Facultad de la Facultad de Ciencias la Facultad de Filosofia
Psioclogia Politicas y Sociales y Letras

Elaboracion propia, con informacién obtenida de la entrevista realizada a la secretaria técnica del Posgrado en Estudios de

Género el dia 2 de mayo de 2023.

Desde el punto de vista de la secretaria técnica del Posgrado la situacion que
ayudo a que se pudiera lograr la creacion del Posgrado después de tantos esfuerzos
fue el clima politico que se vivié en la Universidad referente a las demandas hechas
dentro de la Universidad referente al acoso sexual y ademas al paro realizado en la
Facultad de Filosofia y Letras, esto debido a que estas situaciones coincidieron con
la propuesta de la creacidn del Posgrado en Estudios de Género, en palabras de la
secretaria técnica “los acontecimientos antes mencionados fueron una especie de
impulso para que la propuesta de creacion del Posgrado fuera aprobada por la

Universidad.”

Para poder proponer y conseguir la creacién del Posgrado se sufrieron
distintas complicaciones como, por ejemplo, no se tenia mucha informacion sobre
la normativa académica y requisitos para la creacion de un Posgrado, ademas se
presentaron complicaciones en la planeacién del programa pues después de que se
realizd la revision de la propuesta se consider6 que el nimero de materias
propuestas era excesivo, adicionalmente en palabras de la entrevistada fue
complejo “hacer entender a algunos académicos que el género es mas alla que una

perspectiva, sino que es un campo disciplinar hoy en dia que produce conocimiento
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y por lo que se requiere un Posgrado®, lo anterior porque se consideraba que un
Posgrado no era necesario, debido a que ya se contaba con materias optativas
sobre género las cuales podian cursar los alumnos, sin la necesidad de crear un

Posgrado.

Por lo anterior es evidente que el posgrado en Estudios de Género es
importante para contribuir en la construccion de una mejor sociedad, por lo que, se
tienen grandes expectativas hacia este Posgrado. La expectativa mas destacada

por la secretaria técnica es “consolidar los estudios de género dentro de la UNAM.”

Si bien el Posgrado en Estudios de Género es de reciente creacion, es similar
a otros Posgrados que se imparten en la UNAM, por lo que al igual que cualquier
otro Posgrado e incluso al igual que toda organizacion o institucion, este es
generador de documentos constantemente como producto de sus actividades y
funciones diarias. Por lo que resulta necesario tener toda la documentacion
debidamente organizada para mejorar y agilizar las propias actividades del
Posgrado en Estudios de Género, por lo anterior es fundamental contar con un

cuadro general de clasificacion archivistica, el cual podra proponerse mas adelante.
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2.2.2 Estructura administrativa

La estructura interna del Posgrado en Estudios de Género se encuentra conformada

por cuatro personas, siendo estas las siguientes:

Coordinadora
Secretaria Técnica

Asistente de Procesos

vV V V VY

Asistente Ejecutiva

A continuacién, se muestra de manera mas grafica el esquema de la

estructura del Posgrado en Estudios de Género. (Figura 10)

Figura 10. Estructura interna del Posgrado en Estudios de Género

COORDINADORA

ENTIDADES ACADEMICAS
PARTICIPANTES
1-CENTRO DE INVESTIGACIONES Y

ESTUDIOS DE GENERO.

2-CENTRO DE INVESTIGACIONES
INTERDISCIPLINARIAS EN CIENCIAS COMITE

Y HUMANIDADES. e e o o o e e o o o o o e e o o o o o o o o o o e o e e A
3-CENTRO REGIONAL DE ACADEMICO
INVESTIGACIONES
MULTIDISCIPLINARIAS-

4-FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

l

>

| SECRETARIA ‘ \L 4
. TECNICA
ASISTENTE DE ASISTENTE
PROCESOS EJECUTIVA

Fuente: Elaboracion propia, con informacion del Posgrado en Estudios de Género.
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2.2.3 Funciones administrativas del Posgrado

Este apartado se enfocara en describir las funciones del personal administrativo que
labora en el Posgrado en Estudios de Género, es decir las funciones de la
Coordinadora, de la Secretaria Técnica, de la Asistente de procesos y de la Asistente
ejecutiva. Esto debido a que es un aspecto fundamental de conocer a la hora de

elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2.2.3.1 Funciones de la Coordinadora del Posgrado en Estudios de Género

En el articulo 60 del Reglamento General de Estudios de Posgrado se mencionan
13 funciones que los coordinadores de los posgrados deben de realizar, de tal
manera que dichas funciones hacen referencia a las que tiene la coordinadora del

Posgrado en Estudios de Género. (Figura 11)

Figura 11. Funciones de la Coordinadora del Posgrado

Dar seguimiento a las
decisiones del Comité, del
Consejo y de la Coordinacion

Convocar y presidir las reuniones Proponer mejoras en su
del Comité académico en su programa de Posgrado

ausencia

Elaborar el plan anual de

Las demas que se definan trabajo

en los Lineamientos
Generales para el
Funcionamiento del

Posgrado
Elaborar y Presentar un
FUNCIONES DE informe anual de resulatdos
LA
COORDINADORA
Coordinar las actividades DEL POSGRADO

para el buen desarrollo del / Proponer al profesorauiinn]

Posgrado

pograma

Coordinar las actividades
académicas y organizar los
cursos del Posgrado

Vigilar el cumplimiento de la
legislacion universitaria

Representar al Comité
académico en la formalizacién

Atender asuntos que de los convenios Organizar cada 5 afios el
afecten el funcionamiento proceso de evaluacion
del pograma integral del pograma

Fuente: Elaboracion propia, con informacion del Reglamento General de Estudios de Posgrado, UNAM.
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En la funcién numero 13 del Reglamento General de Estudios de Posgrado
se especifica que la coordinadora del posgrado tiene adicionalmente las funciones
que se establecen en los Lineamientos Generales para el funcionamiento del

Posgrado, siendo estas las siguientes. (Figura 12)

Figura 12. Funciones adicionales de la Coordinadora del Posgrado

Remitir el plan anual
de trabajo a la Firmar el acta de los Evaluar o firmar el
Coordinacién General alumnos de la acta de los alumnos
de Estudios de actividad académica de doctorado
Posgrado ‘

2 FUNCIONES ADICIONALES DE LA
Las demas que se
COORDINADORA
establezcan en las
normas operativas \

Informar los Informar sobre la
7 | resultadosdelas | incorporaciéon o

Verificar que los
alumnos de
doctorado cuenten
con un tutor durante
sus estudios

evaluaciones del desincorporacion de
programa de los tutores del
posgrado programa

Fuente: Elaboracién propia, con informacion de los Lineamientos Generales para el

funcionamiento del Posgrado.

De igual manera en la séptima funcion de los Lineamientos Generales para
el funcionamiento del Posgrado se sefiala que ademas de las funciones antes
mencionadas también son funciones de los Coordinadores las que se establecen

en las normas operativas. (Figura 13)
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Figura 13. Funciones establecidas en las Normas Operativas

9, 3

Vigilar que se
cumplan los
objetivos,
procedimientos y

politicas establecidas
ol 7777777 777

Coordinar el

funcionamiento
de los

subcomités

T 7 7727777

LRmR ALY

Funciones
dela

2 Coordinadora G&)
- \

Las que se
establezcan en los
acuerdosy

Administrar los

recursos del
programa

resoluciones del
comité académico

Fuente: Elaboracion propia, con informacion de las Normas Operativas del Posgrado.

2.2.3.2 Funciones de la Secretaria Técnica

Las funciones gque a continuacién se mencionan fueron proporcionadas por parte
del personal que labora en el posgrado en Estudios de Género: secretaria técnica,
asistente de procesos y asistente ejecutiva, estas funciones se presentan en tablas

en las cuales se especifica la funcion y a que se refieren estas. (Tabla 9, 10y 11)
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Tabla 9. Funciones de la secretaria técnica

Funcién

A qué se refiere...?

Comité académico

Se encarga de la convocatoria al comité académico, el
registro de acuerdos y la emision de minutas.

Subcomité de
admision

(Especialidad,

Se realiza el ingreso de las solicitudes de la comunidad
de aspirantes. En estas solicitudes se encuentran: el
curriculum vitae, proyecto de investigacién, carta de
motivos, solicitud y documentos personales como: acta
de nacimiento, titulo de grado anterior, constancia de

Maestria y idioma, entre otros.
Doctorado).
Mail Correos de respuesta a las dudas y/o comentarios de la

comunidad estudiantil.

Etapas del proceso
de seleccién

Seguimiento del proceso de admision.

Planeacion del
semestre

Realizacion del plan de trabajo de la coordinacion por
afio o por semestre.

Gestion de grupos

Distribucién de la comunidad estudiantil en los diferentes
grupos, lo cual da como resultado la lista de alumnos.

Solicitudes al

padrén de tutoras

Se encarga de la admision y tramite de solicitudes de
ingresos de tutores, de salones, podria ser solicitudes de
liberacion de tesis y solicitudes de tutores, renuncias

como tutor.

Postulacion SNP
de CONACYT

Autoevaluacion de cada uno de sus planes de estudio del
posgrado, para registrarlo ante el sistema nacional de
Posgrados.

Fuente: Elaboracién propia, con informacién proporcionada por la secretaria técnica, asistente de

procesos y asistente ejecutiva del Posgrado en Estudios de Género.
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2.2.3.3 Funciones de la Asistente de Procesos

Tabla 10. Funciones de la asistente de procesos

Funcion

A qué se refiere...?

Semblanza de tutoras

Recopilacion de semblanzas de las tutoras.

Solicitudes alumnado

Se realizan solicitudes por parte de la comunidad
estudiantil como: cambio de titulo de tesis, cambio de
tutor, suspension temporal de estudios, baja del
programa de posgrado, revalidacion de estudios,
cambio de dedicacion al programa (referente al tiempo
completo o parcial), apoyos para estancias y

eventos, prorrogas y plazos adicionales.

Becas CONACYT

Registro en la plataforma de CONACYT de los
estudiantes que ingresan a los diferentes planes.

Fuente: Elaboracién propia, con informacion proporcionada por la secretaria técnica, asistente

de procesos y asistente ejecutiva del Posgrado en Estudios de Género.
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2.2.3.4 Funciones de la Asistente Ejecutiva

Tabla 11. Funciones de la asistente ejecutiva

Funcion A qué se refiere...?

Pagos de __ _
pm%eso de Se generan las solicitudes de pagos para tramitarlos
seleccion ante la administracion.

Carta de aceptacion

Se generan las cartas de aceptacion a la comunidad
estudiantil.

Espacios

Se realizan las solicitudes de espacios requeridos por la
comunidad del posgrado ante la administracion central.

Constancias

Se generan las constancias de los eventos que se
realizan en la coordinacién y de los estudiantes y tutores
gue requieran constancia como parte de este posgrado.

Constancias del
padrén de tutoras

Se generan constancias a las tutoras del posgrado.

Cotizaciones

Se solicitan las cotizaciones de la compra de equipos que
se requieran para el funcionamiento del posgrado.

Formato de compra

Se requisitan los formatos de compra.

Académicos
invitados

Se registra el expediente de los académicos invitados,
indicando fecha, resumen curricular.

Compra de equipos

Se tramita la cotizacién, adquisicion del equipo que
requiera la coordinacion.

Viaticos

Tramita los viaticos de los académicos invitados.

Fuente: Elaboracidn propia, con informacién proporcionada por la secretaria técnica, asistente de

procesos y asistente ejecutiva del Posgrado en Estudios de Género.

[71]




2.2.4 Situacion actual/ tipos de documentos

Durante el 2020-2021 que es cuando el Posgrado entra en operaciones se
comenzaron a generar diversos documentos como los planes y programas de
estudio. Sin embargo, en agosto de 2022 ingresa la primera generacion de alumnos
al Posgrado en Estudios de Género en donde se cred nueva documentacion, siendo

esta la siguiente. (Tabla 12)

Tabla 12. Documentacion que se encuentra en el Archivo del Posgrado en
Estudios de Género

Administrativos Académicos
Constancias de dictamenes Carta de exposicion de motivos
Cartas de aceptacion Carta de recomendacion
Planes de estudio Proyecto de investigacion
Informes anuales de trabajo Acta de calificaciones de alumnos

Constancias emitidas a las personas
por participacion en evaluaciones de

ingreso al posgrado

Resultados de evaluaciones de
entrevista de ingreso a

especializacion

Evaluaciones de anteproyecto

Oficios

Constancias emitidas a académicos y

alumnos

Convocatorias de ingreso al posgrado

Carteles para invitacién a diferentes

eventos

Reglamentos

Lineamientos
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Normas

Convenios

Actas y acuerdos del comité

académico

Imagenes de difusion

Fuente: Elaboracién propia.
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Capitulo 3. Propuesta de Cuadro General de Clasificacion Archivistica
para el Posgrado en Estudios de Género

3.1 Metodologia para el disefio del cuadro de clasificacion

Para poder realizar la propuesta de Cuadro de Clasificacion para el Posgrado en

Estudios de Género, fue necesario conocer los siguientes aspectos:

La normativa tanto de la UNAM como del Posgrado en Estudios de Género.
Las funciones que se realizan dentro del Posgrado en Estudios de Género.

Instrumentos de control y Consulta Archivisticos que maneja la universidad.

vV V V VY

Documentacion con la que cuenta el Posgrado en Estudios de Género.

Todo esto con la finalidad de poder proponer el cuadro de clasificacion que
mas se adecue para el posgrado y que este cumpla lo que se solicita dentro de la

Universidad por parte del Area Coordinadora de Archivos.

Antes de realizar la propuesta de Cuadro General de Clasificacion
Archivistica para el Posgrado en Estudios de Género, es necesario conocer cuales
son las funciones que la Universidad plantea para la elaboracion del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, ya que estas seran la estructura principal para

proponer el Cuadro de Clasificacion para el Posgrado en Estudios de Género.

La UNAM tiene perfectamente identificadas las funciones tanto sustantivas
como comunes que se manejan dentro de la Universidad y conforme las que se
elaboran los Cuadros de Clasificacion en la institucion. Cabe sefalar que las
funciones comunes se refieren a aquellas que se llevan a cabo en todas las
instituciones de la universidad y las funciones sustantivas a aquellas que diferencian
las labores de cada una de las instituciones correspondientes a la UNAM. (Tabla
13)
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Tabla 13. Funciones sustantivas y comunes

FUNCIONES

Funciones sustantivas Funciones comunes
Caddigo  Funciones Cddigo  Funciones

1S  Docencia. 1C Legislacion Universitaria.

2S  Investigacion. 2C Asuntos Juridicos.

3S  Difusiony 3C Planeacion, Programacion,
Extension de Presupuestacion, Evaluacion y
la Cultura. Organizacion.

4S  Gobierno. 4C Recursos Humanos.

5C Recursos Financieros.

6C Recursos Materiales y Obras.

7C Servicios Generales.

8C Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion y Servicios de la
Informacién.

9C Comunicacion Social.

10C Contraloria.

11C  Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccién de Datos Personales.

Fuente: Elaboracién propia, con informacion de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, 2023.
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Por lo anterior, cabe sefalar que la propuesta de cuadro de clasificacion que
a continuacion se propone, se refiere a un cuadro de clasificacién funcional, ya que
las secciones que la Universidad propone hacen referencia a las funciones que tiene

esta institucion.

3.2 Propuesta de cuadro de clasificacion

En la propuesta de cuadro de clasificacion para el Posgrado en Estudios de Género
se hara uso de secciones sustantivas y comunes propuestas en los instrumentos de
control y consulta archivisticos de 2023 emitidos por la Universidad, estas secciones

son las siguientes. (Tabla 14)

Tabla 14. Secciones sustantivas y comunes que se utilizan en la propuesta de cuadro de

clasificacion para el Posgrado en Estudios de Género

Funciones Codigo | Secciones
Funciones 1S Docencia
sustantivas 3S Difusion y Extension de la Cultura
1C Legislacion Universitaria
3C Planeacion, Programacion, Presupuestacion,

Evaluacion y Organizacién

Funciones

4C Recursos Humanos
comunes - .
5C Recursos Financieros
8C Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

y Servicios de la Informacion
10C Contraloria

Fuente: Elaboracion propia, con informacién de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, 2023.
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Las secciones mencionadas en la tabla 14 son las secciones que se utilizaran

en la propuesta de cuadro de clasificacion para el Posgrado en Estudios de Género,

siendo 2 secciones sustantivas y 6 secciones comunes, ademas de secciones se

usaran series, las cuales se podran apreciar a continuacion en la propuesta.

Funciones sustantivas

Tabla 15. Seccién Docencia

FONDO Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)
SECCION | Docencia
Seccién | Serie Subserie
1S 3 Planes y programas
de estudio
1S .6 Movilidad estudiantil
1S 7 Cooperacion
docente
1S .8 Practicas
académicas
1S .10 | Expediente Unico de
alumno
1S A2 Becas
1S A3 Tutorias
1S .18 Titulacion y
graduacion
A Evaluaciones y
Evaluacion e examenes
innovacion 3 Seguimiento de
1S 19 educativa egresados y estudios con
empleadores y expertos
1S .20 Ingreso a la
Universidad Nacional
Auténoma de México

Fuente: Elaboracién propia.
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Tabla 16. Seccion Difusién y Extension de la Cultura

FONDO Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)

SECCION | Difusién y Extensién de la Cultura

Seccion Serie Subserie
3S : Programas de A Vinculacion con
3 extension egresados de la
universitaria. Universidad Nacional
Autonoma de México.

Fuente: Elaboracion propia.

Funciones comunes

Tabla 17. Seccién Legislacién Universitaria

FONDO Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)
SECCION | Legislacion Universitaria
Seccién | Serie Subserie
Ordenamiento A Estatutos
1C 3 s juridicos
: o 2 Reglamentos
universitarios
1C 4 Acuerdos
1C 5 Lineamientos

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 18. Seccién Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Evaluacion y
Organizacion

FONDO Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)
SECCION | Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Evaluacion y
Organizacion
Seccion | Serie Subserie
A Plan de Desarrollo
Institucional
Planeacion
3C .6 institucional 4 Planes de desarrollo
5 Programas de trabajo
.6 Informes
Fuente: Elaboracién propia.
Tabla 19. Seccion Recursos Humanos
FONDO Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)
SECCION | Recursos Humanos
Seccion | Serie Subserie
4C 2 Expediente Unico de
trabajador
Fuente: Elaboracién propia.
Tabla 20. Seccion Recursos Financieros
FONDO Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM)
SECCION | Recursos Financieros
Seccion Serie Subserie
5C 2 Egresos
5C 3 Ingresos

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 21. Seccion Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién y Servicios dela

Informacion
FONDO Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM)
SECCION | Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién y Servicios
de la Informacién
Seccion | Serie Subserie
A Procesos de gestion
documental
2 Baja documental
3 Documentacién
siniestrada
L, 4 Eliminacion de
8C .16 Gestion documental documentos de apoyo
informativo
5 Asistencia, asesoria y
consulta
o _ A Transferencia primaria
8C 17 | Administracion de : :
archivos 2 Transferencia secundaria
.3 Traslado de archivos
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 22. Seccién Contraloria
FONDO Universidad Nacional Autonoma de México (UNAM)
SECCION | Contraloria
Seccidn Serie Subserie
Auditorias,
10C 2 intervenciones y
visitas de inspeccion
Entrega — recepcion
10C 7 de cargo o puesto
Libros blancos
10C .8

Fuente: Elaboracion propia.
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Este cuadro de clasificacion es una propuesta que se realiza conforme a los
criterios establecidos por la Universidad en los instrumentos de control y consulta
archivisticos de 2023, cabe sefialar que esta propuesta en un futuro puede sufrir
algunas modificaciones conforme el Posgrado en Estudios de Género vaya
desarrollando sus actividades, ya que es importante mencionar que esta propuesta

se realiza dos afios después de la entrada en operaciones del Posgrado.

3.3 Estructura del codigo de clasificacion

En la UNAM se maneja una estructura de codigo de clasificacion, que es el que
sirve para que la documentacion sea identificada y que se estructura con base en

los instrumentos normativos, se describe a continuacion. (Figura 14)

Figura 14. Estructura de Cdédigo de Clasificacion que se maneja en la UNAM

AM: 15.5.1 /| 5510°2023" /| ¢

ESTRUCTURA IDENTIFICACION DELAREA E?:g;gﬂﬁ?ﬁfgmﬁg
DOCUMENTAL: FONDO, UNIVERSITARIA, /%FEA CONSECUTIVO ASIGNADO A
SECCION, SERIE Y EN SU ‘ PRODUCTORA Y ANO DE CADA EXPEDIENTE QUE SE

CASO SUBSERIE APERTURA DEL EXPEDIENTE PRODUCE)

Fuente: Elaboracion propia, con informacién de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, 2023.
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En la figura anterior se puede apreciar que el codigo de clasificacion se

estructura en tres partes siendo estas A, By C.

Para comprender de una mejor manera la estructura del cddigo de
clasificacion se describira brevemente cada uno de los elementos del codigo, asi

como cada signo que se utiliza en la estructura. (Figura 15y figura 16)

Figura 15. Desglose de cada elemento del cédigo de clasificacion

UNAM | = ’% 5 |

VINRIVI
Se refiere a la seccion, la cual
Hace referencia al fondo debe de ser una funcién comin Se refiere a la serie que es la
documental (C) o sustantiva () division de [a seccidn, se
encuentra conformada por
expedientes de una misma tarea

\ T /y ? 0 actividad :
ELEMENTOS DEL W —

Se trata del nimero consecutivo Hace referencia a la subserie que
de cada expediente que G co D I G 0 DE —> es la divisidn de la serie, se utiliza
constituye cada serie documental cuando se requiere identificar

clASIFIchCION tareas o actividades puntuales

2023 0 | 551 |

Se refiere al afio en el cual se
comenzd el asunto del expediente

Se refiere al cadigo del area
universitaria que se encuentra
determinado en el listado de

Hace referencia a la clave del
drea productora, esta es otorgada
por el Area Coordinadora de

Archivos de la UNAM areas universitarias

Fuente: Elaboracion propia, con informacién de los Instrumentos de Control y Consulta

Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, 2023.
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Figura 16. Signos del Cédigo de Clasificacion

Los : Se usa para E.
= separar la
Sg'r'a"lt,',!'i?.ﬂos seccidn de la Se utiliza para
serie ¢
ondo con la separar la serie
seccion

\ de la subserie

N /

La/
- y - -
Signos del cadigo Se iz pra
-gm - ¥ separar la
de clasificacion gl
de la estructura
8 LaI N\
g emplea para
separa Fa segunda / \\
parte de la estructura — E
e e Las Es utilizado para
‘degigé%?g,lﬂg - Se utilizan para ! relacionar el codigo
resaltar el ario en del drea universitaria
que se inicio el con la clave del area
asunto o trimite productora

Fuente: Elaboracién propia, con informacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos de la Universidad Nacional Autbnoma de México, 2023.

Las anteriores figuras especifican como es que se debe de estructurar el
codigo de clasificacion, ademas de que es lo que cada uno de sus elementos
significa. Cabe sefalar que esto se encuentra normado en los instrumentos de

control y consulta archivisticos emitidos por la Universidad.

3.4 Implementacion del cuadro de clasificacion

Una vez abordado el tema de la estructura del cédigo de clasificacion que se emplea
dentro de la UNAM, es conveniente especificar como es que la propuesta de cuadro

de clasificacion se implementara junto con el codigo de clasificacion.

La codificacién que se utilizé para la elaboracién del Cuadro de Clasificacion
fue alfanumérica en donde se tom6 como referencia que la parte alfabética de la
codificacion hace referencia al fondo documental, mientras que la parte numérica se

refiere a cada una de las secciones, series y en su caso subseries, pero con la
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diferencia de que para cada seccion se utilizé una combinacion de numero y letra.

Un ejemplo de como se utilizaria esta codificacion es de la siguiente manera,
cabe aclarar que el ejemplo se realizara de acuerdo a las tres partes (A, By C) en

gue la Universidad propone el cédigo de clasificacién. (Figura 17)

Figura 17. Codificacion del fondo, seccién y serie

HACE REFERENCIA A LA

SERIE DOCUMENTAL.
EN ESTE CASO LA SERIE

ES PLANES Y
PROGRAMAS DE

HACE REFERENCIA AL , ESTUDIO
FONDO DOCUMENTAL l ’ N AM :.I .

EN ESTE CASOEL

FONDO ES UNAM

HACE REFERENCIA A LA
SECCION DOCUMENTAL Y LA
"S" SE REFIERE A QUE ES UNA

SECCION SUSTANTIVA.
EN ESTE CASO SE TRATA

DE LA SECCION
DOCENCIA

Fuente: Elaboracién propia.

En la figura anterior se hace referencia a la primera parte del cédigo de
clasificacion, sobre la estructura documental, es decir, el fondo, la seccion, la serie
y subserie, la cual no se especifica en la figura anterior, debido a que esta sera

ejemplificada méas adelante.

La segunda parte del codigo de clasificacion hace referencia a la
identificacién del area universitaria, del area productora y del afio de apertura del

expediente.

A continuacion, se realiza un ejemplo de cémo seria la segunda parte del

cédigo de clasificacion. (Figura 18)
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Figura 18. Codificacion del &rea universitaria, area productora y afio de apertura del

expediente
SE REFIRE AL : SE TRATA DEL ANO
AREA : DE APERTURA DEL
UNIVERSITARIA. EXPEDIENTE

13-1"2022"

HACE REFERENCIA
AL AREA
PRODUCTORA
N

Fuente: Elaboracion propia.

En la figura anterior el nUmero 513 es el area universitaria en este caso en la
Coordinacion General de Estudios de Posgrado, mientras que el nimero 1 se refiere

al area productora.t
Por dltimo, se presenta la tercera parte del cédigo de clasificacion (Figura 19).

Figura 19. Codificacion del nimero de identificacion del expediente

15

J

HACE REFERENCIA AL
NUMERO DE
IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE

Fuente: Elaboracién propia.

1 *1 El area productora debe de ser solicitada ante el Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad, pero debido a que es un tramite que debe de solicitar la administracion del Posgrado
en Estudios de Género, en este trabajo se ejemplificara el area productora con el nimero 1, solo
para efectos de este trabajo.
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Cabe sefalar que en los instrumentos de control y consulta archivisticos del
afio 2023 se menciona que en el caso de la seccion 1S (Docencia), serie .10
(Expediente Unico de alumno), la parte del nimero de identificacion del expediente

puede ser sustituida por el niumero de cuenta del alumno.

De igual manera en los instrumentos de 2023 se especifica que en la seccién
4C (Recursos humanos), serie .2 (Expediente Unico de trabajador), se puede
sustituir la parte del numero de identificacion del expediente por el niumero de

trabajador que es otorgado por la Direccion General de Personal.

Adicionalmente a estas secciones y series también se agregan las secciones
y series 4C.9, 7C.10y 11C.3, pero estas no se tomaran en cuenta, debido a que no

se encuentran dentro de la propuesta.

Una vez que se ejemplifico la codificacion en las tres partes en el que la
Universidad explica la estructura del cédigo de clasificacion, resulta conveniente
realizar un ejemplo con la propia documentacion que cuenta el Posgrado en
Estudios de Geénero, pero esta vez utlizando la estructura del cddigo
completamente, es decir sin realizar las tres partes por separado en que se

encuentra dividido el cédigo. (Figura 20)

Figura 20. Implementacion de la codificacion

Fondo: Universidad Serie: Area productora:
Nacional Expediente Posgrado en
Auténoma de unico de Estudios de
México alumno Género

U

UNAM:1

Seccién: Area universitaria: Afo de
Docencia Coordinacion apertura del
General de Estudios expediente

de Posgrado (CGEP)

Fuente: Elaboracion propia.
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En esta figura se puede observar claramente la forma en que debe de
implementarse el codigo de clasificacion en el archivo del Posgrado en Estudios de
Género, ahora es importante ejemplificar como este mismo cédigo de clasificacién

se veria dentro de la documentacién. (Figura 21)

Figura 21. Implementacién del cédigo de clasificacién en la documentacion

——Fondo: UNAM

Seccion: 1S

Serie: .10

Numero de identificacion
del expediente: 59258

| —

Fuente: Elaboracion propia

En la figura anterior se puede apreciar que se trata del fondo UNAM, seccion
docencia, serie expediente Unico de alumno y en este caso se trata del expediente
de la alumna Patricia Monserrath Quiroz Nava, el cual es representado con el
namero 59258.

El anterior ejemplo hace referencia a la documentacion fisica, pero tomando
en cuenta que la documentacién del Posgrado en Estudios de Género se encuentra
almacenada en drive, se realiza el siguiente ejemplo con la intencion de que se
pueda visualizar de una manera sencilla la estructura que se podria tener dentro del
drive. El ejemplo se realizara ejemplificando el cédigo de clasificacion siguiente
UNAM:1S.10/513-1720227/59258. (Figura 22, 23, 24 y 25)
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Figura 22. Secciones sustantivas y comunes

Mi unidad > Fondo: UNAM ~ = BH @

[ Tipo de archivo ~ ][ Personas - ][ Ultima moedificacién ~ J

Nombre ™

Seccion 1S Docencia

Seccion 35 Difusion y Extension de la Cultura

Seccion: 1C Legislaciéon Universitaria

Seccidn: 3C Planeacién, Programacion, Presupuestacion, Evaluacion y Organizacidon

Seccidn: 4C Recursos Humanos

Seccion: 5C Recursos Financieros

Seccidn: 8C Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion y Servicios de la Informaci...

Seccion: 10C Contraloria

Fuente: Elaboracion propia.

En la figura anterior se puede apreciar que las secciones sustantivas que se
propusieron en el cuadro de clasificacion para el Posgrado en Estudios de Género
se encuentran en color verde, mientras que las secciones comunes se encuentran
en color azul, esto para que puedan identificarse de mejor manera. En el caso del

ejemplo se centrara en la seccién 1S.

Figura 23. Series de la seccion 1S Docencia

Mi uni... > Fondo: U... > Seccion 15 Doce... - = ==z} @

[ Tipo de archivo - J( Personas -~ ][ Ultima modificacion ~

Nombre “T

Serie .3 Planes vy Programas de Estudio
Serie .6 Movilidad Estudiantil

Serie .7 Cooperaciéon Docente

Serie .8 Practicas Académicas

Serie .10 Expediente Unico de Alumno

Serie 112 Becas

Serie 13 Tutorias

Serie .18 Titulacion y Graduacicn

Serie 19 Evaluacion e Innovacion Educativa

Serie .20 Ingreso a la Universidad Nacional Auténoma de México

Fuente: Elaboracion propia.
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En esta figura se puede apreciar que la serie .10 Expediente Unico de

Alumno se encuentra marcado en color rojo.

Figura 24. Identificacion del expediente

--- > Seccion 15 D... > Serie .10 Expedient... -~ = EER ©)

[ Tipo de archivo - J[ Personas =~ ]( Ultima modificacion -~ J

Nombre ™

59139

59258

59533

59570

59620

59680

59772

59968

60112

Fuente: Elaboracién propia.

Esta figura representa el nimero de identificacion de cada expediente que
se encuentra en la serie .10 Expediente Unico de Alumno, en el caso del ejemplo

se encuentra marcado en rojo el expediente 59258.

Figura 25. Documentos del expediente 59258

> Serie .10 Expediente Unicode ... > 59.. ~ = @\ O
M Nl g
( Tipo de archive ~ ] [ Personas ~ | Ultima medificacién ~ W
. N 5 N -~
Nombre 1

B ANTEPROYECTO

El CARTADE ACEPTACION
E CARTADE MOTIVOS
= |

CVU DEL ASPIRANTE

Fuente: Elaboracién propia.
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En la anterior figura se encuentran algunos documentos que forman parte

del expediente 59258.

De tal manera que con las anteriores figuras se puede observar la
organizacién que se podria tener dentro del drive que es en donde se almacena el

archivo digital del Posgrado en Estudios de Género.
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Conclusiones y recomendaciones

Al realizar el presente trabajo se pudo apreciar que se siguen teniendo presentes
algunos problemas y/o inconvenientes al momento de organizar un archivo ya sea
fisico o digital, tal como se pudo observar en el caso del Posgrado en Estudios de
Género, sin embargo se puede concluir que a partir del conocimiento de la
normatividad archivistica, asi como las funciones de la institucion, objeto de estudio,
se logré realizar la propuesta de cuadro de clasificacion para este Posgrado,
teniendo en cuenta que se trata de una especie de base, ya que el cuadro de
clasificacion puede sufrir algunas modificaciones conforme el programa vaya
realizando sus actividades, adicionalmente considero que esta propuesta puede ser
de gran utilidad para el Posgrado en la actualidad, ya que se tomaron como bases
y guia los instrumentos de control y consulta archivisticos del afio 2023 de la
Universidad lo cual proporciona un instrumento de actualidad para la organizacién

de la documentacion.

A partir de llevar a cabo este trabajo, se puede realizar una serie de
recomendaciones, siendo una de ellas que el Posgrado en Estudios de Género
implemente el cuadro de clasificacion, el cual permitird que se pueda tener
organizada, clasificada e identificada la documentacion que vayan generando

durante la realizacion de sus actividades, lo cual facilitara sus tareas cotidianas.

Si bien se tiene presente que se trata de un Posgrado de reciente creacion,
pero también se debe de considerar que desde su creacion se comenzaron a
generar documentos que incluso pueden ser considerados como histéricos, debido
a la importancia que representa la propia creacion de un Posgrado en Estudios de
Género dentro la Universidad e incluso para el pais, por esta razén considero que
es de suma importancia comenzar con una adecuada organizacion desde el

momento en el cual se generan los primeros documentos.

Como segunda recomendacién se propone poner especial cuidado en la
duplicacién de documentos, esto principalmente porque el Posgrado en Estudios de

Género genera documentacion digital y ésta es almacenada en drive, lo que a la

[91]



larga podia ocasionar problemas en cuanto a la capacidad del almacenamiento.

Adicionalmente como siguiente recomendacion se considera adecuado que
se pueda tomar en cuenta la organizacion del drive que se propone en las figuras
22, 23, 24y 25, para que de esta manera se pueda tener una mayor identificacion y

un mayor control de la documentacién generada.

Por todo lo anterior se considera indispensable que desde que se comience
a generar documentacion se organice de acuerdo a este cuadro de clasificacion y
se identifiquen todos los procesos archivisticos para lo cual se recomienda que se
capacite al personal a través de solicitud expresa al Grupo Interdisciplinario de

Archivos.
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Anexos

Anexo 1 Cuestionario para conocer los antecedentes del Posgrado en

Estudios de Género

El objetivo de esta entrevista es recabar informacion sobre el Posgrado en

Estudios de Género que no se encuentra en el plan de estudios.

1. ¢En qué fecha se comenz6 a plantear la idea de proponer la creacion de
un Posgrado en Estudios de Género?
2. ¢Quién o quiénes tuvieron la iniciativa de proponer la creacion del Posgrado?
3. ¢Hubo algun evento o situaciones que motivaron el interés por la
generacion de este Programa?
4. ¢Cudles fueron las dificultades a las que se enfrentaron durante el
desarrollo y la aprobacion del Posgrado?
5. ¢Cuanto tiempo se trabaj6é para que el Posgrado pudiera ser aprobado?
6. ¢Cuales son las expectativas que, como autoridades, se tienen referentes

al Posgrado?
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