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1. Composicion estructural

ARCHIVOS

La composicién estructural que se ha impulsado para los archi-
vos de las dependencias y entidades de la Administraciéon Pu-
blica Federal se encuentra claramente descrita en la legislacion
vigente en la materia, particularmente en la Ley Federal de Ar-
chivos y en los Lineamientos generales para la organizacién y
conservaciéon de archivos emitidos por el INal y el AGN.

INSTITUCIONALES DE

La organizacién estructural de los archivos se plantea en la le-
gislacién vigente a partir de dos componentes: en primer tér-
mino, un area coordinadora de archivos, que podréa integrar-
se en cada sujeto obligado, y una estructura operativa, dada
a partir de las areas de correspondencia, archivos de tramite,
de concentracién e historicos cuyos niveles jerarquicos podran
ser determinados por las propias dependencias o entidades
por conducto de sus titulares.

En el cuerpo de este articulado se describe el funcionamiento y
responsabilidades asignadas a las figuras citadas, entre las que
destacan las estrechas relaciones de coordinacién y vinculacién
entre ellas, lo que las caracteriza como un sistema organizacio-
nal integrado de archivos.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS

La unidad coordinadora de archivos juega un papel fundamen-
tal en el enfoque de operacién sistémica de los archivos. Su
integracién y formalizacién institucional debe, por tanto, cons-
tituirse como un factor esencial en el cumplimiento de la legis-
lacién vigente en la materia.

Sin pretender agotar las muy vastas responsabilidades que la le-
gislacioén vigente le asigna a esta unidad coordinadora, conviene
destacar las principales funciones que le corresponden, en la
inteligencia de que todos los sujetos obligados deben conocer
a detalle este marco juridico.
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Capitulo IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Para los efectos de este cuaderno, mencionamos solamente
como referencia, las funciones esenciales que tanto la Ley Fe-
deral de Archivos, su Reglamento y los Lineamientos generales
para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal le confieren a esta unidad.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

Ley Federal de Archivos

El articulo 10 de la ley menciona que los sujetos obligados con-
taran con un area coordinadora de archivos encargada de ela-
borar y aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos
determinados en el marco de esta ley, su reglamento y demas
disposiciones aplicables, a efecto de lograr homogeneidad en la
materia entre las unidades administrativas.

Al respecto, el articulo 11 de la ley sefala que el responsable
del &rea coordinadora de archivos debera cubrir el perfil que se
estipule en el reglamento; serd nombrado por el titular de la de-
pendencia o entidad o por el titular de la instancia u 6rgano que
determinen los otros sujetos obligados distintos al Poder Eje-
cutivo Federal, y formaréa parte del Comité de Informacién o su
equivalente como asesor en materia de archivos, con voz y voto.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Cabe senalar que de conformidad con lo dispuesto en el articu-
lo 12 de la ley, las funciones esenciales del &rea coordinadora de
archivos son las siguientes:

|. Elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacién o
su equivalente los procedimientos y métodos para administrar
y mejorar el funcionamiento y operacion de los archivos de los
sujetos obligados, con base en la integracion de un Plan Anual
de Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido
en esta ley, su reglamento y demés disposiciones aplicables;

. Elaborar y someter a autorizacion del Comité de Informacién
o su equivalente el establecimiento de criterios especificos
en materia de organizacion y conservacién de archivos; asi
como de los expedientes que contengan informacién y docu-
mentacion clasificada como reservada y/o confidencial, a fin
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Capitulo IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

ARCHIVOS

de asegurar su integridad, de conformidad con lo establecido
en esta ley, su reglamento y demas disposiciones aplicables;

TUCIONALES DE

. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los archivos
de trédmite, de concentraciony, en su caso, histérico, el cuadro
general de clasificacion archivistica, el catélogo de disposicion
documental, el inventario general, asi como los demés instru-
mentos descriptivos y de control archivistico;

|V. Coordinar normativa y operativamente las acciones de los ar-
chivos de trémite, concentracién y, en su caso, histoérico;

V. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y aseso-
ria archivistica para el sujeto obligado;

VI.

Elaborar y presentar al Comité de Informacién o equivalente
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se contem-
plen las acciones por emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios do-
cumentales y archivisticos, el cual deberéd ser publicado en el
portal de internet de cada institucion, asi como sus respectivos
informes anuales de cumplimiento.
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Por otra parte, el Reglamento de la Ley establece, en su articulo
décimo, que ademas de las funciones establecidas en el articu-
lo 12 de la ley, corresponde al responsable del Area Coordina-
dora de Archivos de las Dependencias y Entidades:

|. Coordinar las acciones necesarias para garantizar que los res-
ponsables de los archivos de tramite, de concentraciény en su
caso, historicos, cumplan con las disposiciones internas que en
materia de archivos aprueben los comités de Informacién de
las dependencias y entidades, asi como con aquellas de apli-
cacion general;

. Supervisar que los archivos de su dependencia o entidad
se encuentren actualizados, organizados y conservados de
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Capitulo IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

conformidad con las disposiciones aplicables en la materia,
y permitan la localizacion expedita de los expedientes, su
disponibilidad e integridad;

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

Proporcionar asesoria a los responsables de los Archivos de
Trémite, de Concentracion e Histérico, en su caso, en materia
de gestion de documentos y administraciéon de archivos;

IV. Proponer al Comité de Informacién los indicadores que per-
mitan evaluar anualmente la aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica, asi como el cumplimiento de los
plazos de conservacion y el destino final de los documentos de
archivo;

V. Coadyuvar con la Unidad de Enlace en la identificacion de la
serie documental en la que se encuentre la informacion solici-

tada, asi como con el drea responsable de su resguardo;

VI.

Solicitar la publicacion en el portal de obligaciones de transparen-
cia de su dependencia o entidad, los programas de capacitacion
en materia de archivos, los indicadores anuales y los instrumentos
de control y consulta archivistica, y

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

El articulo 9 del Reglamento, establece ademaés que se notifica-
r4 al Archivo General de la Nacion el nombramiento del titular
de las areas coordinadoras de archivos.

Lineamientos

Los Lineamientos generales para la Organizacién y Conserva-
cioén de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, refieren, en su
articulo cuarto que, ademas de lo establecido en el articulo 12
de la Ley Federal de Archivos y 10 de su Reglamento, el respon-
sable del area coordinadora de archivos tendréa las siguientes
funciones:

|. Participar en la coordinacién de las medidas dirigidas a la con-
servacion de los documentos de archivo que obren en los ar-
chivos de trdmite, concentracion e histéricos, en su caso;
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Capitulo IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

ARCHIVOS

Il. Solicitar a la unidad administrativa correspondiente la difu-
sion, a través de los medios de comunicacion internay de su
publicacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia, de
los acuerdos, criterios y politicas en materia de organizacién
y conservacion de archivos, que hayan sido aprobados por el
Comité de Informacion;

. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica a
los que se refiere el articulo 19 de la Ley Federal de Archivos,
en coordinacion con los responsables de los archivos de tra-
mite, de concentracién vy, en su caso, histérico;

IV. Elaborar, en coordinacién con los responsables de los Archi-
vos de Concentracion y, en su caso, Histérico, un calendario
anual de transferencias documentales que permita cumplir
con las vigencias y plazos de conservacion registrados en el
catélogo de disposicion documental.

La sola mencién de las principales funciones descritas previa-
mente revela la importancia de las areas coordinadoras de archi-
vos. Su papel como componente de regulacién de los archivos
de trdmite, de concentraciéon e histéricos de la dependencia o
entidad a la que esta area se encuentre adscrita, resulta —por
si solo— central en la integracion de los archivos como sistema
estructurado.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE

Los sistemas institucionales de archivos, en efecto, precisan
de un érea organizacionalmente fuerte, que propicie su fun-
cionamiento de manera integral, homogénea y estandarizada.
Recordemos que, como se mencioné en el capitulo corres-
pondiente, los sistemas abiertos —y el de los archivos lo es,
dada su permanente interacciéon con su medio institucional—
requieren un nucleo directivo central, por asi Ilamarlo, que
sea capaz de disefiar y establecer las politicas, las normas in-
ternas y los programas especificos que para la administraciéon
de documentos y la gestion de archivos se instrumenten en
el conjunto del sistema. Ese papel directivo les corresponde,
justamente, a las areas coordinadoras de archivos, que ade-
mas tendrian otras responsabilidades sistémicas —si vale el
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Capitulo IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

término—, las cuales si bien no se mencionan expresamente
en la legislacion, el cumplimiento de estos las hace absoluta-
mente necesarias.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

Las areas coordinadoras se plantean como las encargadas de
la vinculaciéon de todos los componentes del Sistema Institu-
cional de Archivos. Su responsabilidad se centra en propiciar
su comportamiento armoénico, por lo que estas se constituyen
como las instancias encargadas de favorecer el equilibrio entre
las tendencias de entropia y homeostasis del sistema, con lo
cual favorecen su operacién dindmica e inhiben en lo posible su
natural desgaste por el paso del tiempo.

De conformidad con lo anterior, corresponde a estas éareas,
mas alla de las funciones que la legislacién actual les confiere,
el cumplimiento de las siguientes responsabilidades:

+ Propiciar el comportamiento homogéneo e integrado del sis-
tema en su conjunto y en cada uno de sus componentes;

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

+ Dar seguimiento a las acciones que se emprendan en el interior
del sistema y evaluar sus resultados y metas;

+ Propiciar la constante interactuacion de los archivos de trémi-
te, de concentracion e historicos del sistema, desarrollando al
mismo tiempo un sentido de pertenencia para el conjunto de
sus componentes;

+ Vincularse constantemente con su medio institucional, espe-
cialmente con las instancias administrativas y técnicas que fa-
vorezcan el desarrollo de los archivos.

También corresponde a estas areas coordinarse no Unicamen-
te con los archivos, sino también con otras instancias inter-
nas de las dependencias y entidades, como los comités de
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Capitulo III. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

ARCHIVOS

informacion, las areas de informatica, las areas de recursos hu-
manos y otras unidades administrativas; del mismo modo, con
otras dependencias y entidades externas, como el AN o el INal,
todo lo cual revela la complejidad de su trabajo y la necesidad
de desempeniarlo con el mayor dinamismo posible.

TUCIONALES DE

La diversidad de funciones y responsabilidades sistémicas que
corresponden a las areas coordinadoras de archivo hace abso-
lutamente indispensable que se les asigne un nivel jerarquico y
una adscripcién adecuados dentro de los organismos guber-
namentales; asimismo, dotarlas de los recursos que les permi-
tan el ejercicio exclusivo y especializado de sus funciones, en
oposicién a su desempeio ante responsabilidades accesorias
de otras unidades administrativas, como las areas de recursos
materiales y servicios generales, que suelen ver en los archivos
un pesado lastre en vez de un sistema neurélgico de informa-
cién para las administraciones publicas.
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2. Estructuras operativas del sia

Los componentes operativos del Sistema Institucional de Archi-
vos constituyen la columna vertebral del sistema en su conjunto.
Reguladas por el area coordinadora de archivos para evitar su
funcionamiento como entidades aisladas, las estructuras opera-
tivas del sistema fundamentan su funcionamiento en el ciclo vi-
tal de los documentos, que permite diferenciar y especializar su
trabajo, los recursos y las relaciones que en forma normalizada
deben establecerse entre ellas y con las areas a las que brindan
sus servicios.

La intensa actividad técnica que efecttian los componentes ope-
rativos del sia da cuerpo a las relaciones de coordinacién y vincu-
lacién que se establecen en el interior del sistema. Solo de esta
forma puede lograrse su funcionamiento estandarizado para dar
cumplimento a sus metas y fines comunes: la administracién de
documentos a lo largo de su ciclo institucional de vida.
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Capitulo IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Los procesos técnicos y procedimientos de gestién documen-
tal que estas areas desempeiian, y los instrumentos de control
archivistico que utilizan en las distintas etapas del ciclo vital,
permiten organizar la documentacién que tienen bajo su res-
ponsabilidad y hacer que esta circule apropiadamente por las
diversas instituciones archivisticas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

De conformidad con lo establecido en las disposiciones vigen-
tes en materia de archivos, en seguida se describen las fun-
ciones esenciales de la estructura operativa de los Sistemas
Institucionales de Archivos.

El numeral séptimo de los Lineamientos Generales para la Or-
ganizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal, sefiala de manera especifica el concepto de corres-
pondencia entre otros procesos relativos a los documentos
de archivos que se citardn de manera puntual en el péarrafo
siguiente:

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Registro de entrada y salida de correspondencia: Establecer
un area de control de los documentos de archivo, que seré la
encargada de:

+ Recibiry distribuir la correspondencia de entrada;
+ Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y

+ Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus unida-
des administrativas.

74 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 IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

ARCHIVOS

El articulo 14 de la Ley Federal de Archivos sefala que en cada
unidad administrativa de los sujetos obligados existird un ar-
chivo de tramite, en el que se conservaran los documentos de
uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las atribuciones
de las unidades administrativas.

INSTITUCIONALES DE

Los responsables de los archivos de tramite serdn nombrados
por el titular de cada unidad administrativa, quien debera ser
debidamente capacitado para cumplir con las funciones inhe-
rentes a sus funciones, las cuales son las siguientes:

. Integrar los expedientes de archivo;

. Conservar la documentacién que se encuentre activa y aque-
lla que ha sido clasificada como reservada de acuerdo con la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental, mientras conserve tal carécter;

. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la ela-
boracién del cuadro general de clasificacion archivistica, el
catélogo de disposicidon documental y el inventario general;

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS

IV. Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos
que contengan documentacion clasificada, y

V. Las demas que sefale el Reglamento, los lineamientos y de-
mas disposiciones aplicables.

En este sentido, el articulo 11 del Reglamento de la Ley Federal
de Archivos sefala que las funciones a que se refiere el articulo
14 de la Ley Federal de Archivos, corresponde a los responsa-
bles de los archivos de tramite de las dependencias y entidades:

|. Planificar y promover la correcta administracion de los docu-
mentos que se encuentran en el archivo de tramite;

[I. Asesorar a su unidad administrativa productora en materia de ar-
chivos, asi como colaborar con esta para la correcta organizacion y
tratamiento uniforme de la documentacion del archivo de trémite.

5

DR © 2016. 7

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 IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

Por su parte, el numeral octavo de los Lineamientos Genera-
les para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal establece que ademas de lo sefalado
en el articulo 14 de la Ley Federal de Archivos y 11 de su Regla-
mento, los responsables de los archivos de tramite tendran las
siguientes funciones:

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

+ l|dentificar la informacién relacionada con los procesos inter-
nos sefialados en los manuales de procedimientos de la uni-
dad administrativa correspondiente.

+ Proponer al responsable del drea coordinadora de archivos
los documentos minimos que deben integrar los expedientes
que se generen con motivo del ejercicio de las atribuciones y
facultades que corresponda a la unidad administrativa.

+ Elaborar y mantener actualizados los inventarios documenta-
les del archivo de trdmite correspondiente.

+ Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumula-
cion de documentos de archivo de consulta esporadica, ase-
gurando el estricto cumplimiento de los plazos de conserva-
cion previstos en el catalogo de disposicion documental.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

El articulo 15 de la Ley Federal de Archivos establece que los su-
jetos obligados contaran con un archivo de concentracion, ads-
crito al area coordinadora de archivos, en donde se conservara
aquella documentacién de uso esporadico que debe mantener-
se por razones administrativas, legales, fiscales o contables.

El responsable del archivo de concentraciéon deberé contar
con conocimientos y experiencia en archivistica, y serd nom-
brado por el titular de la dependencia o entidad o por el titular
de la instancia u 6rgano que determinen los otros sujetos obli-
gados distintos al Poder Ejecutivo Federal.

76 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 IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

El responsable del archivo de concentracion tendra las si-
guientes funciones:

. Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva
hasta cumplir su vigencia documental conforme al catélogo
de disposicién documental;

. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferen-
cia secundaria;

. Valorar en coordinacién con el archivo histoérico los docu-
mentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
catéalogo de disposicién documental, y

[V. Las demas que sefale el Reglamento, los lineamientos y de-
mas disposiciones aplicables.

En este sentido, el articulo 12 del Reglamento de la Ley Federal
de Archivos sefala que ademas de las funciones a que se refiere
el articulo 15 de la ley, corresponde a los responsables de los
archivos de concentracion de las dependencias y entidades:
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|. Planificar y promover la correcta administracion de los docu-
mentos que se encuentren en el archivo de concentracion;

[I. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transfe-
rencia, concentracion y disposicion de la documentacion del

archivo de concentracion;

. Vigilar la correcta aplicacion del catalogo de disposicion do-
cumental;

|V. Representar al archivo de concentracién en materia de archi-
vos ante el area coordinadora de archivos;

V. Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en el anélisis
y resolucién de las necesidades respecto al manejo de la do-
cumentacioén del archivo de concentracion.
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Por su parte, el numeral noveno de los Lineamientos para la
organizacién y conservacion de los archivos del Poder Ejecu-
tivo Federal sefala que ademas de lo establecido en el arti-
culo 15 de la Ley Federal de Archivos y 12 de su Reglamento,
los responsables de los archivos de concentracién tendréan las
siguientes funciones:

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

. Recibir las transferencias primarias, asi como realizar en tiem-
po y forma las transferencias secundarias, de acuerdo con el
calendario de transferencias documentales elaborado con-
juntamente con el drea coordinadora de archivos, y

. Solicitar al area coordinadora de archivos, con el visto bueno
de la unidad administrativa generadora, la liberacién de los
expedientes para determinar su destino final.

Cuando la unidad administrativa generadora haya dejado de
existir por cualquiera de las causas sefaladas en las disposi-
ciones aplicables, el visto bueno al que refiere esta fraccién
seréa otorgado por la unidad administrativa que haya absorbido
las funciones de aquella que dejé de existir o por el respon-
sable del &rea coordinadora de archivos en caso de que no se
haya determinado la unidad administrativa a la cual se transfi-
rieron las funciones.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

El articulo 16 de la Ley Federal de Archivos sefiala que las
dependencias y entidades deberan transferir sus documen-
tos con valores histéricos al Archivo General de la Nacion, de
conformidad con las disposiciones que para ello establezca
este dltimo.

Los sujetos obligados distintos del Poder Ejecutivo Fede-
ral podran convenir con el Archivo General de la Nacioén, las
transferencias secundarias correspondientes. En caso contra-
rio, deberan contar con un archivo histérico propio.
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ARCHIVOS

En este sentido, el articulo 17 de dicho ordenamiento estable-
ce que el archivo histérico estara adscrito al drea coordinado-
ra de archivos y se constituird como fuente de acceso publico,
encargado de divulgar la memoria documental institucional,
estimular el uso y aprovechamiento social de la documenta-
cién, y difundir su acervo e instrumentos de consulta.

INSTITUCIONALES DE

El responsable del archivo histérico deberéa contar con conoci-
mientos y experiencia en historia y archivistica, y serd nombrado
por el titular de la dependencia o entidad, o por el titular de la
instancia u 6rgano que determinen los otros sujetos obligados
distintos al Poder Ejecutivo Federal, el cual debera contar con un
nivel minimo de director de area. Tendré las siguientes funciones:

|. Validar la documentacién que deba conservarse permanen-
temente por tener valor histérico, para el dictamen del Archi-
vo General de la Naciéon en el caso del Poder Ejecutivo Fede-
ral; o bien, de la autoridad que determinen las disposiciones
secundarias aplicables en los demas sujetos obligados;

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS

. Recibir, organizar, conservar, describir y difundir la documen-
tacién con valor histérico, y

. Las demas que sefale el Reglamento, los lineamientos y de-
mas disposiciones aplicables.

Asimismo, el articulo 13 del Reglamento de la Ley Federal de
Archivos establece que ademas de las funciones a que se re-
fiere el articulo 17 de la ley, corresponde a los responsables
del archivo histérico de las dependencias y Entidades:

|. Planear y supervisar la correcta organizacién, descripcion,
preservacion y difusién de los documentos histéricos;

[I. Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de organiza-
cion, descripcion, preservacion y difusion de la documentacion
del archivo histérico, y

79
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[Il. Representar al archivo histérico ante el area coordinadora de
archivos y el Archivo General de la Nacion para detectar las
necesidades en materia de normatividad y desarrollo, y nor-
malizar adecuada y efectivamente la seleccién y organizacion
de documentacion historica.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

Por su parte, el numeral décimo de los Lineamientos Generales
para la Organizacién y Conservaciéon de los Archivos del Poder Eje-
cutivo Federal sefala que ademas de lo senalado en el articulo 17
de la Ley Federal de Archivos y 13 de su Reglamento, los respon-
sables de los archivos histéricos tendréan las siguientes funciones:

|. Establecer conjuntamente con el responsable del drea coor-
dinadora de archivos y con el area de tecnologias de la in-
formaciéon un plan de preservacion digital de los documen-
tos histoéricos, independientemente del soporte en que se
encuentren, que establezca las medidas para la migracion y
respaldo en medios tecnolégicos que garanticen su disponi-
bilidad, autenticidad e integridad en el largo plazo, y

. Observar los procedimientos previstos en los lineamientos
emitidos por el Archivo General de la Nacion, para analizar,
valorar y determinar el destino final de la documentacion de
las dependencias y entidades.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Archivo de tramite

Con frecuencia ha sido mal interpretada la disposicién del arti-
culo 14 de la Ley Federal de Archivos, en el sentido de que dentro
de cada unidad administrativa existira un archivo de tramite. Lo
habitual es que en cada unidad administrativa los archivos sean
manejados por personal secretarial o por los propios funciona-
rios o empleados, lo que trae como consecuencia la dispersion
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)E ARCHIVOS

de la informacién documental, la organizacién personalizada de
la documentacién —en oposicién a su organizacién técnica—y
el control patrimonialista de los expedientes, asi como un sinfin
de archivos informales dentro de cada unidad administrativa.

Por otra parte, el manejo no especializado de los servicios ar-
chivisticos en las oficinas provoca, ademéas de la produccién
excesiva de documentos y la mala integracién de los expedien-
tes, un uso deficiente de la informacion archivistica como he-
rramienta de gestién, esto es, como recurso esencial para la
tramitacién de asuntos, al mismo tiempo que se dejan acumular
en los escasos espacios disponibles para su resguardo. Cada
uno de estos archivos de oficina, informales, representa una
entidad aislada, lo que justifica plenamente el redisefio institu-
cional de los archivos de tramite, los cuales constituyen todavia
el eslabdn mas débil en la estructuracién organizacional de los
sistemas institucionales de archivos.

La legislacién establece claramente la necesidad de que los ar-
chivos de tramite operen en forma estandarizada y uniforme,
para lo cual se ha dispuesto en ellos el disefo, desarrollo y uti-
lizacién de instrumentos de control, métodos y sistemas técni-
cos que permitan la eficaz administracion de los documentos
en las unidades administrativas.
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Por todo esto es conveniente destacar que la integracion de un
servicio de archivo de tramite en cada unidad administrativa no
implica necesariamente crear un archivo fisicamente reunido
en un solo espacio, o sea, un archivo centralizado. Recuérdese
la dimensién tridimensional del concepto de archivo, que hace
alusion al conjunto organico y organizado de informacion, por
lo que el espacio fisico en el que se resguarda representa Uni-
camente el depésito para su conservacion.

Asi, en una unidad administrativa puede haber varios espacios
para resguardar archivos, segliin el nimero de oficinas que di-
cha unidad tenga bajo su control; sin embargo, la unidad de
archivo de tramite puede operar descentralizadamente en
cada oficina adscrita a cualquier unidad administrativa, pero

1
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centralizadamente desde un punto de vista normativo. Se pue-
de decir que hay un area de archivo de tramite aunque los
documentos estén dispersos en varias oficinas, siempre que
toda la documentacién se encuentre organizada bajo los mis-
mos criterios técnicos y normativos, compartidos por todas las
areas internas de la unidad administrativa en cuestion.

ARCHIVOS: CUADERNO t

El esquema ideal, desde luego, es que los archivos de tramite se
retinan en un solo espacio para, asi, cumplir con las tres acep-
ciones que pueden asignarse a la palabra archivo en un senti-
do conceptual, espacial e institucional. Sin embargo, tal hecho,
especialmente ante las seculares condiciones de restricciéon
presupuestal, no representa un requisito indispensable para la
estructuracion de estas areas como componentes del Sistema
Institucional de Archivos.

Archivo de concentracion

El archivo de concentracion, el area encargada de la adminis-
tracion de documentos que se encuentran en la fase semiac-
tiva de su ciclo vital, es en realidad una unidad que ocupa un
lugar central en la integracién de los sistemas institucionales
de archivos.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

No hay duda sobre la relevancia del archivo de concentracion,
aunque, curiosamente, es el area que dentro de las administra-
ciones publicas se considera como bodega de papeles inttiles y
en la que generalmente se dispone de escasos recursos para la
adecuada conservacién de los acervos que resguarda.

El archivo de concentracién, de hecho, permite la circulacion
de los documentos en las instituciones, pues desahoga los ar-
chivos de trdmite de la documentacién cuya utilidad inmediata
ha concluido, transfiriendo los testimonios documentales a las
areas de archivo histérico y encargadndose de la muy delicada
funcion de depurar la documentacién sin valor secundario.

A diferencia de los archivos de tramite, el archivo de concen-
tracion si debe contar con espacios suficientes, ya que en sus

52 DR © 2016.
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién 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 IIl. Estructura del Sistema Institucional de Archivos (SIA)

ARCHIVOS

instalaciones habran de resguardarse precautoriamente gran-
des volumenes de documentacion.

En la gestion de los archivos de concentracién, el concepto de
archivo —en cuanto su definicién como depésito— adquiere
un peso importante, pues esta unidad si precisa de espacios
y condiciones ambientales apropiados, lo que no es frecuente
que ocurra: con regularidad, en las administraciones publicas
se ubica la documentacién semiactiva justamente en los alma-
cenes en los que se resguarda el mobiliario, equipo y los insu-
mos de desecho de las organizaciones gubernamentales. Este
hecho pone en evidencia la concepcion errénea de los archivos
de concentraciéon como archivo muerto.

Un problema organizacional frecuente en las instituciones publi-
cas es que lejos de contar con un solo archivo de concentracién,
como marca la Ley Federal de Archivos, poseen varios. Este fe-
némeno obedece a que algunas unidades administrativas, ante la
sobresaturacién de sus archivos de tramite, sumados al factor de
desconfianza en los servicios que brinda el archivo de concen-
tracién, optan por tomar en alquiler una bodega para resguardar
sus acervos semiactivos (una especie de sucursal de su archivo
de tramite), o bien, por la contratacién de empresas privadas
que resguarden su documentacion, o en ultima instancia, por
promover la digitalizacién de documentos que con frecuencia no
cumplen con las condiciones requeridas o no necesitan ser digi-
talizados. Todo esto representa, ademas de gastos que podrian
evitarse, riesgos técnicos y juridicos muy serios.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE

La legislaciéon dispone que el archivo de concentracion se ads-
criba a las areas coordinadoras de archivos, lo cual habria que
evaluar en la estructuracion de los sistemas institucionales de
archivos, pues quiza no sea conveniente que estas se ocupen
de actividades operativas, dada la intensa acciéon que tienen
que desplegar para garantizar la sinergia de los archivos como
sistema integrado.

En cualquier caso, el disefio de la estructura organizacional
para los archivos de concentracion debera realizarse sobre la

3
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base de un diagnéstico minucioso de sus condiciones actuales
de operacién en cada dependencia o entidad y de cara a su re-
disefo como éarea de fundamental importancia para el ejercicio
practico del ciclo vital de los documentos en las instituciones
publicas.

ARCHIVOS: CUADERNO t

Archivo historico

El archivo histérico constituye, finalmente, el Gltimo eslabén de
la cadena en la estructuraciéon de los sistemas institucionales
de archivos.

Resulta curioso, por decir lo menos, que la mayor parte de las
instituciones publicas no cuenten con archivos histéricos for-
malmente establecidos, a pesar de que estos han sido este-
reotipados como la memoria de las instituciones, a partir de la
visiébn arqueologizada que se tiene de ellos, como se mencion6
en el primer capitulo del presente cuaderno.

Es absurdo pensar que los archivos histéricos lo sean por el
solo hecho de resguardar documentacién vieja, generalmente
en condiciones que hacen imposible su consulta. Mas bien, un
archivo historico lo es si cuenta con las condiciones formales
para su operacion, asi como con los recursos que permitan ga-
rantizar la conservacién a largo plazo de los testimonios que
acreditan la evolucién juridica, administrativa y técnica de las
instituciones.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

El caracter altamente especializado de los archivos histoéricos
requiere, consecuentemente, tanto de personal profesional
como de recursos técnicos, materiales y tecnolégicos adecua-
dos para la eficaz administracién y conservacion de sus acervos.

Dentro de la estructura del Sistema Institucional de Archivos,
el nivel organizacional que se asigne a esta area debera corres-
ponder con la especialidad de sus funciones.

Como ha podido observarse a lo largo del presente capitulo,
las estrechas relaciones operativas entre los componentes del
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Sistema Institucional de Archivos requieren ir mas alla del con-
texto de exigencia normativa asociada a ellos.

El andlisis de la evolucién tedrica y metodoloégica de la adminis-
tracion de documentos, la insercién del tema de los archivos
desde una perspectiva juridica y en el marco de las acciones
de transparencia, asi como la determinacién normativa incluida
en la legislacion vigente para su organizacién y conservacion,
constituyen el andamiaje a partir del cual pueden establecerse
las condiciones organizacionales para construir y formalizar el
funcionamiento de los archivos de tramite, de concentracién e
histéricos como un sistema estructurado e integral, tal y como
se muestra en el siguiente diagrama.

Cuadro 8. Sistema Institucional de Archivos

Unidad Central de Correspondencia CV':(:

Correspondencia | Correspondencia | Correspondencia
y archivo de y archivo de y archivo de

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

tramite tramite tramite

S S

Archivo de concentracion

| vAILOVINES || vAILOY |

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Archivo histérico

VOIMOLSIH
asv4d

En el capitulo siguiente se describen algunas consideraciones
sobre el particular bajo esta orientacion.

5
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