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Capitulo I

Naturaleza e identidad de
los sistemas institucionales
de archivos

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: CUADERNO 1

Sumario:

1. Acuerdos, limitaciones y condiciones para el desarrollo
organizacional de los archivos.

2. Sistemas: breves aspectos conceptuales.

2.1. Definicion, naturaleza y caracteristicas de los
sistemas.

2.2. Ciclo vital de los documentos y Sistema Institucional
de Archivos (SIA).

2.3. Archivo: un concepto tridimensional.

3. Hacia la construccién de los sistemas institucionales
de archivos.
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1. Acuerdos, limitaciones y
condiciones para el desarrollo
organizacional de los archivos

Hasta aqui, hemos reconocido que el desarrollo archivistico en
México se ha visto permeado tanto por la evolucion teérica y
metodolégica de la administracion de documentos como por
su insercién en los programas de reforma y modernizacion de
la Administracion Publica Federal. Del mismo modo, se ha en-
fatizado la importancia que tiene el hecho de darle al tema de
los archivos una nueva dimensién de orden juridico, insertado
ahora en las acciones tendentes a propiciar el desarrollo de una
cultura de transparencia, acceso a la informacién y rendicién
de cuentas del aparato gubernamental, lo que permite rebasar
su andlisis exclusivamente técnico para enmarcarlo en los cam-
bios constitucionales hechos al articulo 6° de la Carta Magna,
con lo cual se abre una mejor perspectiva para los archivos.

Alo largo del accidentado y desigual desarrollo archivistico des-
crito en estas paginas, se han alcanzado importantes resultados
y acuerdos, entre los que podemos destacar los siguientes:

ODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

=

+ Primero. La creacion del Comité Técnico Consultivo de Unida-
des de Correspondencia y Archivo del Sector Publico Federal
(Cotecuca), vigente ain como mecanismo de vinculacion de los
archivos federales, pero bajo la denominacién de Comité Téc-
nico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal (Cotecaef).

+ Segundo. La creacién del Sistema Nacional de Archivos que,
pese a resistencias y altibajos en su funcionamiento, tiene ple-
na vigencia como mecanismo de comunicacion, coordinacion
y vinculacién de los archivos a escala nacional.

+ Tercero. El desarrollo de modelos tedricos y metodologicos
para la administracién de documentos, especialmente en ma-
teria de clasificacion, descripcion y valoracién documentales.

+ Cuarto. El desarrollo de modelos técnicos para la organizacion
estructural de los archivos, con base en su integracion y fun-
cionamiento como sistema red a escala institucional.
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+ Cuarto. El desarrollo de modelos técnicos para la organizacion
estructural de los archivos, con base en su integracion y fun-
cionamiento como sistema red a escala institucional.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

+ Quinto. El impulso a un nuevo marco juridico en el que se sus-
tentan las actividades de los archivos, centrado ahora en un
marco juridico més amplio y en la perspectiva de emitir a corto
plazo una legislacion mas apropiada para su funcionamiento.®

A pesar de los avances descritos, en los archivos puede ob-
servarse una serie de problemas tanto técnicos como organi-
zacionales que prevalecen en ellos. Los mas destacados son
los siguientes:

+ La marginacion de los archivos en el seno de las instituciones;

+ La subutilizacion de la informacion documental en las accio-
nes de acceso a la informacion, transparencia y rendicion de
cuentas;

+ El desconocimiento, todavia notable, de la gestion de docu-
mentos como teoria, método e instrumento para la adminis-
tracion de archivos;

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

+ La ausencia de medidas y estrategias de capacitacion perma-
nentes en la materia en los &mbitos institucional, regional y na-
cional;

+ La permanente escasez de recursos operativos y la incorpora-
cion desordenada de tecnologias en los archivos;

+ Laausencia de un esquema permanente de planeacion del de-
sarrollo archivistico, y

+ El principal: la escasa voluntad politica y administrativa para
mejorar la condicion estructural de los archivos a fin de darle

© En la actualidad se encuentra en estudio y discusién técnica y legislativa un pro-
yecto de Ley General de Archivos.
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ARCHIVOS

mayor formalidad a su organizacion y funcionamiento en el in-
terior de las instituciones gubernamentales.

En este punto cabria preguntarse por qué los archivos, a pe-
sar de los programas y mecanismos desarrollados, a la inser-
cion de estos en los esfuerzos de modernizacién, asi como al
avance de la administracién de documentos, no han logrado
evolucionar hacia el pleno reconocimiento de esta funcién
en las administraciones publicas. ;Qué es lo que ha pasado?’

En el presente cuaderno no se pretende responder a tales cues-
tionamientos, exigentes por si mismos de estudios detenidos
sobre la fenomenologia global de los problemas enunciados;
sin embargo, si es posible aventurar algunas ideas relacionadas
especificamente con el tema central del cuaderno, esto es, la
integraciéon estructural de los archivos como sistema, pues se
considera que tal hecho tiene una influencia capital en la de-
terminacién de las soluciones que de manera integral deben en-
frentarse a los problemas descritos.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE

2. Sistemas: breves aspectos
conceptuales

Como se menciond en el capitulo previo, no basta Unicamente
con construir el andamiaje normativo —el contexto de exigen-
cia, para decirlo con palabras de Mauricio Merino— combinado
con el conocimiento técnico, sino que resulta absolutamente
indispensable —como también indica dicho autor— construir

/' Sobre el particular, se recomiendan los siguientes textos: 1. Alberch Fugueras, R.
y Cruz Mundet, J. R. (2005). jArchivese! Los documentos del poder. El poder de los
documentos. (2.2 reimpresion). Madrid: Alianza Editorial (El Libro de Bolsillo). 2. Am-
pudia Mello, J. E. (1988). Y, 3. Ramirez Deledn, J. A. (2007b), Archivos gubernamen-
tales: un dilema de la transparencia, México. Instituto de Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal (Ensayos para la transparencia de la Ciudad de México,
nim. 2). Este Ultimo se encuentra disponible en linea: http:/www.infodf.org.mx/
capacitacion/publicacionesbcct/Ensayo2/Ensayo2.poF.
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las condiciones organizacionales; en este caso, aplicadas a los
archivos para hacer posible su definitiva institucionalizacién y
formalizacién en el seno de las organizaciones.

ARCHIVOS: CUADERNO t

En este contexto, la comprensién del enfoque de los sistemas,
como teoria y método, podréa abonar precisamente a la cons-
truccién de esas condiciones y a su correcta incorporaciéon y
adaptacién al universo de los archivos. En seguida se abordan
algunos aspectos conceptuales basicos para la construccion de
los sistemas institucionales de archivos, apoyadndonos para ello
en la descripcién de los conceptos sistema, ciclo vital y archivo.

La teoria general de sistemas surge, propiamente, a partir de
los trabajos emprendidos por el biélogo aleméan Karl Ludwig von
Bertalanffy (1987). Su objetivo era lograr una integracién ana-
litica entre las ciencias naturales y sociales, lo que se llamé la
unidad de las ciencias, por lo que su aplicacién y uso ha influido
de manera significativa en estas y, especialmente, en las cien-
cias administrativas.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Los sistemas se definen como un conjunto, como una totalidad
cuyos componentes interactlan para lograr propoésitos, metas
y objetivos comunes. Una propiedad intrinseca de los sistemas,
en concordancia con su definicion, se relaciona con la idea de
que sus componentes tienen que ser vistos globalmente, por
lo que cada cambio y transformacién que se produzca en cada
uno de ellos afecta al resto de los componentes y, en conse-
cuencia, a la totalidad del sistema.

Ademaés de esta propiedad, los sistemas poseen un conjun-
to de atributos o premisas que les otorgan identidad. Se dice
que pueden estar insertos en un sistema mayor, ser abiertos
o cerrados y las funciones que desempefan dependen de la
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)E ARCHIVOS

estructura del propio sistema, de los flujos de informacién
que reciba y de la capacidad que dicha estructura tenga para
procesarlos y asi lograr las metas o resultados que se esperan
del sistema en un medio o contexto determinado.

Es también distintivo de los sistemas desarrollar un par de ten-
dencias en su funcionamiento. La primera se denomina entro-
pia, concepto asociado a la posibilidad de que el sistema se
desgaste o incluso se desintegre con el paso del tiempo, esto
es, que su funcionamiento sea cada vez mas aleatorio.

La entropia es una tendencia natural de los sistemas que se in-
hibe a partir de otra tendencia asociada a ellos, relacionada
con el concepto de homeostasis, es decir, la capacidad que
tiene el sistema de guardar un equilibrio dindmico entre sus
componentes, especialmente frente a los cambios que puedan
producirse en su medio ambiente. Los agotamientos sufridos
por el Sistema Nacional de Archivos a lo largo del tiempo, por
ejemplo, se han debido precisamente a su tendencia entrépica
no compaginada con su contraria.
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Cabe destacar que los sistemas abiertos —aquellos que tienen
una interaccion dinamica con su medio ambiente— son los que
presentan una mayor propension a la entropia. Por eso debe
buscarse su equilibrio y regulacion en forma permanente, para
no desgastarlo o, incluso, desintegrarlo.

De lo anterior pueden derivarse algunas ideas bésicas, impor-
tantes a la hora de compaginar el concepto y aplicarlo al uni-
verso de los archivos:

+ Primera. Que los sistemas son un conjunto, una totalidad cuyas
partes o componentes interaccionan para cumplir un prop6-
sito comun.

+ Segunda. Que los cambios en el funcionamiento de cada com-
ponente del sistema afectan al resto de los componentes del
mismo.
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+ Tercera. Que los sistemas tienen un conjunto de atributos que
los caracterizan como abiertos o cerrados, dindmicos o estéti-
cos, adaptables o rigidos, con mecanismos de control y super-
vision internos o externos que los regulan.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

Los componentes de cualquier sistema pueden variar de acuer-
do con la naturaleza de su objeto y propésitos, pero por lo ge-
neral estos refieren al menos a las siguientes figuras:

+ La organizacién del sistema (su estructura)

+

El funcionamiento del sistema

+ Los recursos operativos asignados al sistema

+

Los flujos de informacién de que disponga el sistemay su capa-
cidad para transformarlos en resultados (productos o servicios)

La organizacion del sistema hace referencia a la estructura del
mismo, esto es, a los componentes que constituyen el continen-
te. El funcionamiento del sistema se refiere a las responsabilida-
des y atribuciones que este lleva a cabo para su correcta opera-
cion, las cuales se relacionan con la ejecuciéon de los procesos y
procedimientos que le dan sentido y perspectiva en su conjunto.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Los recursos operativos del sistema se asocian con el capital hu-
mano y los aspectos materiales, técnicos y tecnolégicos que re-
quiere para ponerse en marchay operar continuamente. Por ello,
el concepto de sistema no debe relacionarse exclusivamente con
sus recursos tecnolégicos, como computadoras o servicios au-
tomatizados. Estos pueden ser parte de los recursos de un siste-
ma, pero no hacen alusién al sistema en si mismo. Dicho de otra
forma, los recursos tecnolégicos pueden constituir un sistema
insertado en un sistema mayor, tal como los recursos humanos o
materiales podrian serlo.

Finalmente, los flujos de informacién son todos aquellos que le
facilitan al sistema el desarrollo de su capacidad de procesa-
miento, con lo cual los insumos que lo nutren se convierten en
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ARCHIVOS

productos o servicios. Esto se da en forma ciclica y median-
te procesos constantes de retroalimentacién que permiten
evaluar los resultados o propoésitos del sistema, asi como
realizar las adaptaciones necesarias para darle equilibrio a
su funcionamiento.

Por lo enunciado hasta aqui, puede afirmarse que las organi-
zaciones, en cuanto a sistemas abiertos, se caracterizan como
sistemas complejos por la gran cantidad de elementos que los
componen y su constante interaccién con el medio al que per-
tenecen. Todo esto, a la larga, definira el funcionamiento cen-
tralizado o descentralizado del sistema, asi como su tendencia
homeostatica y entrépica.

El funcionamiento centralizado o descentralizado del sistema
depender4, entonces, de su complejidad. Los sistemas centra-
lizados se distinguen porque pueden ser regidos en forma uni-
direccional, lo que permite, del lado positivo, ejercer un mejor
control y regulacion del sistema en su conjunto, y del lado ne-
gativo, entorpecer la toma de decisiones y, por tanto, burocra-
tizar —si vale el término— su funcionamiento.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE

En comparacién con los sistemas centralizados, los descentra-
lizados operan con un mayor grado de autonomia respecto de
sus componentes. Desde el punto de vista positivo, pueden ser
mas agiles en su funcionamiento, pero desde el negativo, tien-
den a desgastarse mas rapidamente y su regulacién y control
suelen ser mas complicados.

Una combinaciéon de ambos atributos, esto es, el funciona-
miento centralizado del sistema con propésitos de direccion,
regulacion y control, y descentralizado en su operacién, tende-
ré al mejor manejo de sus tendencias entrépica y homeostética.

Un sistema es, entonces, un conjunto, una totalidad compleja
cuyas partes se influyen reciprocamente, tal como se muestra
en los cuadros 4, 5y 6.
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Cuadro 4. Diagrama de los sistemas por sus componentes

< >

Informacion

Metasy
resultados

Organizacion

Cuadro 5. Diagrama del sistema por su funcionamiento

Entradas o Proceso de Salidas o
insumos conversion resultados

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: CUADERNO 1
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Finalmente, en el siguiente cuadro se hace una representacion
total de un sistema:

Cuadro 6. Representacién de un sistema integrado

Contexto o medioambiente

- -
— ~/

re

| ENTROPIA |

SISVLSO3INWOH

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

En concordancia con lo aqui expuesto, un sistema puede refe-
rirse a un organismo, biolégico o artificial, en el cual sus com-
ponentes interactian y se relacionan para cumplir un fin comun.
Por ejemplo, una institucién gubernamental puede considerarse
como un sistema complejo, ya que cuenta con todos los elemen-
tos que los componen. Tal es el caso del Sistema Integral de la
Familia (o) o el Sistema Conalep.

Pongamos por caso también al Instituto Nacional de Transpa-
rencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Perso-
nales (inal). Este organismo, en si mismo, constituye un sistema,
pues posee tanto una estructura como funciones y recursos
que interacttan para el cumplimiento de un fin comun: ser el
o6rgano garante del derecho de acceso a la informacién publica
para promover la transparencia de la actividad gubernamental,

5
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la rendicién de cuentas, la proteccién de datos personales y
el fortalecimiento de una nueva cultura de gobernabilidad de-
mocratica en el pais. El iNnal, ademads, cuenta con un conjunto
de reglas que garantizan y regulan su funcionamiento, al mis-
mo tiempo que lo protegen juridicamente, en especial, por
estar sustentadas en ordenamientos legales: las leyes General
y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de los Particulares, por mencionar algunos.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

Antes de extrapolar los argumentos hasta aqui expuestos al uni-
verso de los archivos, en el siguiente punto se abordaran dos
conceptos complementarios, dada su estrecha relacién con el
concepto de sistema. La comprensién cabal de todos ellos ayu-
daréa a la creacién de las condiciones organizacionales que, a
su vez, permitan la integracién y formalizacién de los sistemas
institucionales de archivos en las organizaciones publicas.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

5

5 DR © 2016.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales-http://www.inai.org.mx-
Archivo General de la Nacion-https://www.gob.mx/agn



Esta obra forma parte del acervo de la Biblioteca Juridica Virtual del Instituto de Investigaciones Juridicas de la UNAM
www.juridicas.unam.mx-https://biblio.juridicas.unam.mx/bjv

Capitulo II. Naturaleza e identidad de los sistemas institucionales de archivos

ARCHIVOS

El ciclo vital constituye el concepto central de la administracion
de documentos, entendida esta, a su vez, como teoriay metodo-
logia para su gestion. De acuerdo con este ciclo, los documentos
pasan por tres fases, etapas o edades desde que se producen y
hasta que se determina su destino final en el seno de las institu-
ciones,” en las cuales la informacién contenida en ellos se suje-
ta a usos y tratamientos archivisticos claramente diferenciados
(Couture, y Rosseau, 1988, pp. 95-156).

INSTITUCIONALES DE

La primera fase del ciclo vital se conoce como la etapa activa de
los documentos. En ella, se entiende que estos habian sido pro-
ducidos para atender y desahogar la gestion o tramitacion de los
diversos asuntos bajo la responsabilidad de las instituciones, por
lo que en esta etapa los documentos tienen un uso constante,
son probatorios de eventos o procesos de trabajo y, por lo tan-
to, poseen una alta jerarquia juridica y administrativa: tienen un
valor primario de orden administrativo, legal y fiscal o contable.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS

Una vez que concluye la utilidad de los documentos en la trami-
tacién de asuntos, de conformidad con las vigencias que se ha-
yan determinado para ellos en concordancia con su valoracion,
estos arriban a la segunda fase de su ciclo, que se conoce como
la etapa semiactiva. En ella, los documentos tienen una utilidad
referencial, su frecuencia de consulta ha disminuido y por lo tan-
to se conservan solo precautoriamente en virtud de sus valores
legales, fiscales o contables.

% Numerosos textos abordan el tema del ciclo vital de los documentos. Al respecto,
se sugiere consultar Archivo General de la Nacion (1984). Seccién *... Concentrarse”.
Cambio Archivistico. Nams. 1al 4. México: Autor. Aqui Unicamente se abordaran sus
aspectos basicos, especialmente aquellos que relacionan el ciclo con la estructura-
cion de los archivos como sistema institucional, de conformidad con los propésitos
del presente cuaderno.

? Al ciclo vital se le conoce también como la teoria de las tres edades de los do-
cumentos.

O En el quinto cuaderno de la presente coleccién se aborda con mayor detalle el
tema de la valoracion documental y sus instrumentos de control.
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Al concluir los valores primarios de la documentacién, final-
mente, buena parte de los documentos producidos y utilizados
en las etapas previas adquieren un valor secundario, de orden
evidencial, testimonial o informativo (Schellenberg, 1988), lo
que determina su conservaciéon permanente. En este momento
es cuando los documentos arriban a la tercera fase de su ciclo,
conocida como la etapa inactiva o histérica.

ARCHIVOS: CUADERNO t

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

La orientacién metodolégica que ofrece el ciclo vital determina
que el tratamiento archivistico de la informacién documental
puede también diferenciarse y especializarse tanto técnica-
mente como desde un punto de vista organizacional. Atane a
las &reas de correspondencia y a los archivos de tramite la ad-
ministracién de los documentos que se encuentran en la fase
activa del ciclo.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

A otra érea especializada —denominada genéricamente archivo
de concentracién— le corresponde, a su vez, el tratamiento ar-
chivistico de la documentacién que se encuentra en la fase se-
miactiva del ciclo. Finalmente, seran las &reas de archivo histoéri-
co las que se encarguen de la documentacion que arribe a la fase
inactiva o histérica para su conservacion permanente. Asi, puede
afirmarse que los documentos de la fase activa no se manejan del
mismo modo que los de las etapas semiactiva o histérica.

Los usos, los usuarios, los procesos de trabajo, los instrumen-
tos y métodos y los recursos operativos que se utilizan en cada
etapa del ciclo son distintos. Por lo tanto, con base en este mo-
delo puede construirse un sistema de archivos, un disefio ins-
titucional apropiado para la operacién integral de los servicios
archivisticos.
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La administracién de los documentos, a lo largo de su ciclo vi-
tal, exige de las estructuras archivisticas de trdmite, de con-
centracion e histéricas un comportamiento homogéneo y es-
tandarizado, asi como el ejercicio de un conjunto de procesos y
procedimientos que las vinculen ordenadamente, tanto para la
organizacion técnica, la circulaciéon y el control de la informa-
cién documental como para brindar los servicios institucionales
que les son requeridos por sus usuarios, sean estos institucio-
nales o sociales.

En el siguiente cuadro se describe la relacion que hay entre
las fases del ciclo, la estructura archivistica especializada que
les da tratamiento técnico y el uso distintivo de la informacién
correspondiente a cada etapa.

Cuadro 7. Ciclo vital, Sistema Institucional de Archivos (SIA)
y usos de la informacién

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

Entidades Usos de la
Fases del Ciclo vital especializadas informacién
del sia por etapa
Areas de Uso frecuente para la
Activa correspondenciay | atencion de tramites
archivos de tramite o asuntos

Archivo de Uso de referencia,

Semiactiva .. conservacion
concentracion .
precautoria

Uso testimonial para
Historica Archivo histoérico la investigacion
histérica

La concepcién de que los archivos no son entidades aisladas
y que deben funcionar de manera coordinada, conforme a un
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modelo de organizacién que los vincule como un sistema insti-
tucional, se fundamenta en el ciclo vital de los documentos. Los
archivos requieren funcionar como sistema institucional para
estar en condiciones de brindar integralmente sus servicios en
el seno de las organizaciones gubernamentales, en oposicion a
su operacioén parcial, limitada o no coordinada.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

El ciclo vital de los documentos ofrece, del mismo modo, la
idea de que los archivos son algo més que documentos organi-
zados, y especialmente, algo méas que los espacios, el mobiliario
y equipo en el que estos se depositan, para adquirir también
una connotacién organizacional, esto es, concebirse como es-
tructuras administrativas formalmente establecidas en el inte-
rior de las instituciones publicas.

En el siguiente punto se aborda, por ello, la naturaleza tridi-
mensional del concepto de archivo.”
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La diferenciacién del concepto archivo es muy importante, en
virtud de que persiste en las administraciones publicas una vi-
sién estereotipada de los archivos, a los que se concibe casi de
manera exclusiva como el lugar, el espacio fisico en el que se
depositan papeles viejos.

Dentro de la administracion publica, los archivos se conciben
todavia como bodegas de papeles inutiles, en lugar de pensar
en centros neurélgicos de informacion, susceptibles de usarse
integralmente como instrumentos de gestién, memoria institu-
cional y recursos para la transparencia.

""Sobre la triple naturaleza del concepto archivo, se sugiere ver de Heredia, 2007.
De la misma autora ver: ;Qué es un archivo? (2006).
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ARCHIVOS

La definicién de archivo hace alusion a tres dimensiones, las
cuales resulta necesario tener en cuenta para su cabal organi-
zacioén técnica, fisicay estructural. En este sentido, el concepto
archivo debe entenderse como sigue:

+ Primero. En su definicidn conceptual, como conjunto orgéanico
y organizado de informacién.

+ Segundo. En su definicién espacial, como lugar fisico, esto es,
como depésito del archivo.

+ Tercero. En su definicion institucional, como estructura orgéni-
ca formalmente establecida, o sea, como entidad especializada
que brinda servicios técnicos a diversos usuarios institucionales
y sociales de conformidad con el ciclo vital de los documentos.

Desde luego, la relacion del término archivo en su definicién
conceptual, espacial y estructural es sumamente estrecha.
Para que los archivos se constituyan como conjuntos organi-
cos y organizados de informacién, requieren de métodos, sis-
temas de trabajo e instrumentos de control archivistico que les
permitan alcanzar la categoria, precisamente, de archivos. A su
vez, los depositos de los archivos, es decir, los espacios en los
cuales se almacenaran los conjuntos organizados de informa-
cién, requieren de recursos especializados, mobiliario y equipo
técnicoy de seguridad para proteger y conservar en las mejores
condiciones fisicas la documentacion.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE

Es, sin embargo, la definicién estructural de los archivos la que
para los propositos del presente cuaderno nos interesa espe-
cialmente, pues queda claro que la organizacién estructural de
los archivos, basada en el ciclo vital de los documentos, cons-
tituye la condicion sine qua non para estar en condiciones de
integrar sistemas institucionales de archivos en las dependen-
cias y entidades.

No obstante, no debe perderse de vista la tridimensionalidad del
concepto archivo, pues tanto los métodos, sistemas e instru-
mentos de control archivistico como los recursos operativos que

3
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se utilizan en los archivos forman parte de los insumos asociados
a los sistemas institucionales de archivos. Por esto, requieren —al
igual que la organizacién estructural de los mismos— la determi-
nacién de normas y regulaciones que hagan posible su integra-
cioén y formalizacién.
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3. Hacia la construccion de los
sistemads institucionales de archivos

Los sistemas institucionales de archivos tendrian que integrarse
con los atributos habituales de cualquier sistema, considerando
esencialmente los siguientes:

+ Ser abiertos, dada la constante interactuacién de sus compo-
nentes con el medio institucional y social del que forman parte;

+ Ser flexibles, dados los constantes cambios de su medio;

+ Ser dindmicos, perfectibles y actualizables en el tiempo;

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

+ Ser perdurables, a partir de su regulacién y proteccion juridica;

+ Ser homogéneos, centralizados normativamente y descentrali-
zados operativamente.

La Ley Federal de Archivos y los lineamientos para la organizacion
de archivos, en cuanto marco de exigencia normativa, —para ci-
tar nuevamente a Merino—, dan pie precisamente a su organi-
zacion estructural, pues definen una plataforma basica para su
integraciéon como sistemas.

En el capitulo siguiente se hara una breve descripcion de las dis-
posiciones contenidas en la legislacién vigente para la organiza-
cion estructural y el funcionamiento sistémico de los archivos.
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