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1. La planeacion de los sistemas
institucionales de archivos

La construccién de los sistemas institucionales de archivos in-
volucra una serie de acciones y la toma de decisiones estraté-
gicas que solo pueden ser viables si se llevan a cabo a partir de
un esquema integrado de planeacién que incluya, entre otros,
los pasos siguientes:

+

Diseno conceptual del sistema

+

Generaciéon del modelo técnico del sia

+ Difusion y consenso

+

Desarrollo e implantacion

+ Formalizacion del sistema

+

Supervision, retroalimentacion y actualizacion

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

+ Mantenimiento del sistema

A continuacion se describen los procesos y acciones basicas
asociados al esquema de planeacion.

El disefio e implantacién del Sistema Institucional de Archivos
no parte de cero. Como hasta aqui se ha dicho, ya se dispone
de un marco referencial de orden juridico y técnico que, fun-
damentado en el ambito de las acciones de transparencia, asi
como en las disposiciones para favorecer la organizacién técni-
cay estructural de los archivos gubernamentales, permite con-
tar con una plataforma esencial para su definitiva integracion y
formalizacién en las instituciones publicas.

La complejidad del Sistema Institucional de Archivos implica
impulsar un intenso proceso de trabajo en el que deberan lle-
varse a cabo multiples actividades en distintos escenarios de
las instituciones, razén por la cual resulta necesario formularlas
alrededor de un esquema de planeacion que haga posible la
obtencién de resultados de corto, mediano y largo plazo. Todo
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Capitulo IV. Metodologia para la integracion y formalizacion de los SIA

esto, en el marco de un proceso a dos tiempos que suele ser
extremadamente complicado.

ARCHIVOS: CUADERNO t

En el primer tiempo debe obtenerse como resultado un modelo
técnico preciso, bien estructurado, congruente y de facil com-
prensioén, en el cual se describa la composicién normativa y ope-
rativa del sistema institucional de archivos, sus propésitos y metas
y las condiciones organizacionales requeridas para facilitar su in-
tegracion en el seno de los organismos.

En la segunda fase deberan realizarse todas las acciones para
la adopciéon del modelo, lo que regularmente implica una cons-
tante labor de coordinacion, supervisién, capacitacién y apoyo
técnico, que deberé tener como resultado la implantacion y
formalizacién técnica, juridica y administrativa del Sistema Ins-
titucional de Archivos.

Por su naturaleza y las condiciones en que debe desarrollarse la
segunda fase —que implica la participacion de multiples perso-
nas de distinto nivel en el seno de las organizaciones—, en este
periodo pueden enfrentarse fuertes resistencias al cambio or-
ganizacional implicito en la integracion de los sistemas institu-
cionales de archivos, lo cual hace necesaria una constante labor
de difusién que permita generar una nueva vision y cultura de los
archivos en el &mbito institucional.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Por estas razones, corresponde a las areas coordinadoras de ar-
chivos, en su caracter de autoridad archivistica superior en el
interior de cada dependencia, desempefiar un papel central, a
fin de ir a la vanguardia de este proceso, si bien en coordinaciény
con la plena participacion de la autoridad administrativa del méas
alto nivel dentro de las organizaciones.

Como en todo plan que se disefie para la integracion del sia,
deberéan desarrollarse tanto actividades técnicas muy precisas
como acciones de promocién y difusion. Con esto se ponen en
juego multiples recursos y la toma de decisiones eficaces para
que se arribe, méas temprano que tarde, a las metas y resulta-
dos que se prevean dentro del esquema de planeacién.
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Capitulo IV. Metodologia para la integracion y formalizacion de 1os SIA

Seguidamente, y bajo esta perspectiva, se describen los princi-
pales procesos y actividades bésicas por incluir en el plan.

El 4rea coordinadora de archivos, con base en el marco nor-
mativo disponible, deberé integrar un esquema de contenidos
asociados al Sistema Institucional de Archivos que resulte viable
para la dependencia o entidad de adscripcion.

La formulacién de un disefio conceptual béasico del sistema,
de sus componentes y funciones genéricas, como documento
técnico que guie las actividades posteriores, resulta absoluta-
mente indispensable.

Dentro de este disefio deberan tenerse en cuenta las siguientes
cuestiones:
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*+ Primero. Fundamentar la construccién del sistema en la admi-
nistracién de documentos y, particularmente, en el ciclo vital
de ellos como modelo metodolégico para la organizacion es-
tructural de los archivos de la dependencia o entidad.

+ Segundo. Apoyarse en la teoria de sistemas como herramienta
para la formulacién del disefio conceptual.

+ Tercero. Conocer con precision la normatividad técnica y ju-
ridica disponible para fundamentar la creacién y formalizacion
del Sistema Institucional de Archivos.

+ Cuarto. Captar informacion, mediante el levantamiento de un
diagnostico organizacional preciso, que permita verificar las
condiciones de operacion vigentes de los archivos de la de-
pendencia y entidad de adscripcion.
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El diagnéstico organizacional deberad efectuarse a partir de
cuatro acciones consecutivas. En primer término, el disefio
de los instrumentos de captacion de la informacién, esto es,
cuestionarios como documento fuente del diagnostico.

El cuestionario debera incluir informacién bien estructurada
sobre los campos siguientes:

+ Datos de identificacion. Area en la que se aplicara; nombre vy
cargo del responsable de respuesta; su domicilio, teléfono y co-
rreo electronico; nombre del encuestador y folio de control del
cuestionario.

+ Datos organizacionales de la unidad de archivo que se en-
cuesta. Si brinda servicios formalmente establecidos de ar-
chivo, 0 no; en su caso, nivel jerdrquico de la unidad de archi-
vo y adscripcion dentro de la unidad administrativa.

+ Datos de recursos operativos del archivo. Recursos humanos:
numero de empleados del archivo, niveles de escolaridad, an-
tigliedad de cada uno en el puesto, condiciones salariales, ca-
pacitacion recibida y edades. Recursos materiales: espacios,
mobiliario y equipo técnico y de seguridad de que disponga el
archivo. Recursos técnicos: manuales de operacion y procedi-
mientos, reglas de trabajo e instrumentos de control archivis-
tico de que dispone el area. Tecnologias: equipos de computo,
programas automatizados para la gestion de las operaciones
del archivo, programas de digitalizacion, entre otros.

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

+ Datos de funcionamiento. Produccion de documentos, ma-
nejo de la correspondencia, control de gestién, cantidad de
expedientes, frecuencia de consulta, acciones de préstamo
de expedientes, procesos de transferencia, etcétera.

En segundo término, se debe llevar a cabo la formulacién de
un programa logistico para el levantamiento de la informacién,
que podra incluir las acciones siguientes:
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ARCHIVOS

+ Emitir un comunicado a las diversas unidades administrativas
de la institucion, en el cual se explique la naturaleza, propdsi-
tos y resultados que se espera obtener con el levantamiento
de la informacién;

INSTITUCIONALES DE

+ Capacitar al personal que se encargara del levantamiento de
la informacién, particularmente en el reconocimiento de los
instrumentos de levantamiento;

+ Supervisar el proceso de levantamiento, auxiliando en todo
momento tanto al personal que se encarga de las labores de
captacion como a las propias unidades administrativas en las
que se aplica el cuestionario del levantamiento;

+ Establecer las correcciones del proceso, especialmente ante
los eventos de falta de respuesta al cuestionario o correccién
de incongruencias.

En tercer término, se lleva a cabo el procesamiento de la in-
formacion. En esta fase se recaban los cuestionarios levanta-
dos, se valida su pertinenciay se registra la informacién en ellos
contenida en una serie de cuadros de resultados, previamente
disenados, que permitan el tratamiento sistematizado de la in-
formacion a partir de los documentos fuente (cuestionarios).

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS

En cuarto lugar, deberé prepararse —como resultado del diag-
néstico— un reporte del levantamiento y, especialmente, un
dictamen sobre la situacién organizacional encontrada en el
universo archivistico de la dependencia o entidad. Este dicta-
men deberé formar parte del modelo técnico que justificara
la creacién del Sistema Institucional de Archivos, por lo que
debe acompaiiarse de gréaficos ilustrativos que faciliten la di-
fusion posterior de los resultados.
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ARCHIVOS: CUADERNO 1t

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE
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Con los resultados del diagnostico y el documento de disefio
de contenidos previamente formulado, se estard en condicio-
nes de preparar un modelo técnico del Sistema Institucional
de Archivos acorde con las necesidades de la dependencia
o entidad, el cual deberé incluir, fundamentalmente, los si-
guientes contenidos:

+

Presentacion del modelo.
Objetivos y propositos.
Fundamentos conceptuales.
Marco normativo.

Justificacion del sistema (a partir de los resultados del diag-
nostico).

Composicion de la estructura organizacional del sia (es-
tructura, niveles jerarquicos, términos de adscripcién ad-
ministrativa).

Funciones genéricas y especificas de los componentes.
Estrategias para su implantacién a nivel institucional.
Acciones para la formalizacién del sistema.

Cronograma y responsables.

Estrategias y acciones de mantenimiento y mejora.

El modelo técnico para el desarrollo del Sistema Institucio-
nal de Archivos deberad ser un documento claro y, prefe-
rentemente, breve. Si bien podra optarse por la elabora-
cién de un documento técnico detallado y uno de caracter
ejecutivo que permita difundir las acciones por desarrollar
en la institucién. Una vez integrado el modelo, deberé for-
mularse un programa de promocién destinado a divulgar la
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)E ARCHIVOS

necesidad del sistema y fomentar la activa participacién en
su desarrollo del conjunto de unidades administrativas y los
titulares responsables de las mismas.

2. Formalizacion de 1os sia

Una vez concluidas las etapas previas, deberan llevarse a cabo
las relativas a la implantacion y formalizacién del sistema. En
esta fase, corresponderé al area coordinadora de archivos dar
puntual seguimiento a los trabajos para la implantacién del
sistema que incluyen las acciones descritas continuacién.

La formulacion de un ordenamiento juridico —un decreto ins-
titucional, por ejemplo— en el cual se formalice la creaciéon y
puesta en marcha del sistema, resulta fundamental para for-
malizar la existencia de este como parte de la estructura or-
ganizacional de la dependencia o entidad. El decreto debera
integrar claramente la justificacion, propésitos, composicion,
mecanismos de coordinacién y funciones basicas del Sistema
Institucional de Archivos de la dependencia o entidad, asi como
las disposiciones para su observancia obligatoria y un esquema
de sanciones en caso de incumplimiento.
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Asimismo, el decreto debera prever la formulacién o, en su
caso, la actualizacioén de los sistemas, métodos e instrumentos
de control archivistico que se utilizaran dentro del sistema, y
especialmente, la necesidad de dotarlo de los recursos huma-
nos, materiales, técnicos y tecnolégicos para su funcionamien-
to cotidiano.

El decreto debera, también, describir la estructura organiza-
cional de las diversas areas de archivo, sus niveles jerarquicos
y términos de adscripcion administrativa, en concordancia con
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las disposiciones presupuestales que se tengan establecidas en
la dependencia o entidad y de conformidad con las recomen-
daciones para su implantacién.

ARCHIVOS: CUADERNO t

Finalmente, la institucién, con base en las disposiciones de la
legislacién vigente, debera impulsar la integraciéon de un per-
manente esquema de planeacién del desarrollo, a partir de pla-
nes anuales que sustenten el correcto funcionamiento y perdu-
rabilidad del sistema.

En el proceso de implantacién serd necesaria —como una
responsabilidad de las areas coordinadoras de archivos, en
coordinacion con los archivos de trdmite, de concentracién e
histéricos de la entidad o dependencia y las entidades que se
determinen dentro de esta— la formulacién de los manuales de
organizacion y procedimientos que correspondan a los diversos
componentes del Sistema Institucional de Archivos.

Como parte de sus responsabilidades especificas, las areas
coordinadoras de archivo deberan también establecer las poli-
ticas generales, técnicas y de servicios a las cuales se sujetaran
los componentes del sistema, y procurar mantenerlas actuali-
zadas y vigentes.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Asimismo, el area coordinadora de archivos establecera las
acciones y programas de capacitaciéon que, como una politica
permanente, deberan impulsarse en el seno de la institucion
para la profesionalizacién y el desarrollo institucional de los
funcionarios y empleados encargados de la funcién archivistica.

Del mismo modo, las areas coordinadoras auxiliaran a la auto-
ridad administrativa correspondiente en la adquisicion de los
recursos materiales para los archivos del Sistema Institucional,
estableciendo las politicas necesarias al efecto.
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ARCHIVOS

El desempeiio de las acciones previas favorecera a las éareas
coordinadoras de archivos, junto con el impulso de un progra-
ma de asesoria técnica permanente para los archivos de trami-
te, de concentracién e histéricos, el pleno mantenimiento del
sistema en el interior de la dependencia o entidad de adscrip-
cién, asi como el sentido de pertenencia a este por parte de los
titulares de los archivos.

Un conjunto de acciones de orden administrativo podréa tener
efecto una vez que se formalice la creacién del Sistema Institu-
cional de Archivos, especialmente las relativas a las disposicio-
nes de orden presupuestal y financiero.

En la concepciéon del Sistema Institucional de Archivos, y con
base en la informacion diagnoéstica de referencia, deberén es-
tablecerse las mejores estrategias para que en un marco de
austeridad presupuestal se creen las estructuras que supone
el sistema, a partir de una mejor distribucién de los recursos
disponibles para el ejercicio de la actividad archivistica.

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE

En materia de archivos, aun con lo paradéjica que pueda re-
sultar esta afirmacion, actualmente es coman observar que las
instituciones publicas erogan fuertes recursos en el alquiler de
bodegas, en la contratacién de servicios privados para el al-
macenamiento de archivos, en la incorporacion desordenada
de tecnologias y programas de digitalizaciéon que regularmente
se llevan a cabo como parte de eventos no planificados, en el
mantenimiento de grandes volumenes de documentacién y en
la incorporaciéon de mobiliario de almacenamiento —bonitos en
contados casos pero poco apropiados— para los archivos. Todo
ello, en virtud de la falta de especializacién del servicio de ar-
chivos y ante la carencia de politicas y programas de adminis-
tracion de documentos que propicien un esquema de gastos
eficaz, apropiado y planificado.
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Esta es la razén por la cual, con base en los resultados del diag-
néstico que aqui se ha referido, deben realizarse en el seno de
las instituciones publicas los planteamientos de costo-benefi-
cio que justifiquen plenamente la creacién y formalizacién de
los sistemas institucionales de archivos.

ARCHIVOS: CUADERNO t

Una inteligente politica de redistribucién de los recursos asig-
nados a los archivos permitira racionalizarlos, en la l6gica de in-
corporarlos de conformidad con las funciones especializadas y
diferenciadas, a lo largo de su ciclo vital. Esto coadyuvara tam-
bién al disefio de una politica de programacion y presupuesto
eficaz para la adquisicién de espacios, mobiliario, equipo técni-
co y de seguridad y, especialmente, de tecnologias adecuadas
para el universo archivistico.

Por lo mismo, el Sistema Institucional de Archivos no solo cons-
tituye un cuerpo organizacional necesario desde un punto de
vista estructural, sino que su integracién permite, por una par-
te, la mejor administracion de los documentos y la gestion de
archivos a lo largo de su ciclo institucional de vida y, por otra,
el adecuado y racional manejo de los recursos operativos des-
tinados a los archivos.

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

Una vez que las instituciones integren su respectivo sia den-
tro de las diversas estructuras operativas del mismo, deberan
efectuarse los procesos y procedimientos operativos asociados
a la ejecucion del ciclo vital de los documentos. Al respecto, la
legislacién vigente en la materia ha determinado la ejecucién
de los que seguidamente se mencionan, mismos que se consi-
deran esenciales en cualquier sistema de gestion de documen-
tos y administracién de archivos, mas alla de los que la realidad
concreta de cada sujeto obligado determine en funcién de sus
realidades técnicas o administrativas.
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La Ley Federal de Archivos senala en el articulo é fraccion lli
como uno de sus objetivos el de regular la organizacién y conser-
vacion del sistema institucional de archivos de los sujetos obliga-
dos, a fin de que estos se preserven actualizados y permitan la
publicaciéon en medios electrénicos de la informacién relativa a
sus indicadores de gestion y el ejercicio de recursos publicos, asi
como de aquella que por su contenido tenga un alto valor para
la sociedad; establece, ademas, que todo documento de archivo
en posesion de los sujetos obligados formara parte de un siste-
ma institucional de archivos. Dicho sistema incluira al menos los
siguientes procesos relativos a documentos de archivos:

. Registro de entrada y salida de correspondencia;

. Identificaciéon de documentos de archivo;

. Uso y seguimiento;

IV. Clasificacion archivistica por funciones;
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V. Integracion y ordenacién de expedientes;

VI.

Descripcion a partir de seccion, serie y expediente;

Vi

. Transferencia de archivos;
VIII. Conservacion de archivos;
IX. Prevaloracion de archivos;
X. Criterios de clasificacion de la informacién, y
XI. Auditoria de archivos.
Disposiciones esenciales
El numeral séptimo de los Lineamientos generales para la or-

ganizacion y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal, menciona que los aspectos técnicos de los procesos
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relativos a los documentos de archivos sefalados en la Ley
Federal de Archivos, son los siguientes:

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

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

+  Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
+  Registrary controlar la correspondencia de entrada y salida, y

+ Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus uni-
dades administrativas.

Il. Identificacion de documentos de archivo: Establecer un me-
canismo que permita asignar un nimero de folio consecutivo a
cada documento de archivo registrado (reiniciando anualmente
la numeracion), identificando el asunto que trate con una breve
descripcioén, fecha y hora de recepcién, asi como el nombre y
cargo del remitente y destinatario;

Uso y seguimiento: Establecer los procedimientos técnicos
asociados al manejo de los documentos de archivo generados;

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE

|V. Clasificacion archivistica por funciones: Identificar la serie a la
que corresponda cada documento de archivo de acuerdo con
las funciones y atribuciones que lo generaron y asignar la clasi-
ficacion archivistica de conformidad con los cédigos sefalados
en los instrumentos de control y consulta archivistica denomi-
nados “cuadro general de clasificacién archivistica” y “catélogo
de disposicién documental”;

V. Integracion y ordenacion de expedientes: Establecer los pro-
cedimientos necesarios que permitan integrar los expedientes
por asunto, desde su apertura hasta el cierre o conclusién del
mismo, observando las funciones y atribuciones de cada uni-
dad administrativa, de conformidad con los criterios y disposi-
ciones institucionales vigentes;
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VI. Descripcion a partir de seccion, serie y expediente: Precisar los
mecanismos para llevar a cabo la descripcion de la informacion
contenida en cada uno de los expedientes, de manera que los
documentos de archivo queden vinculados con las funciones
sustantivas o comunes de las unidades administrativas corres-
pondientes, tomando en cuenta la relacion entre los niveles de
descripcion;

Vi

. Transferencia de archivos: Garantizar, mediante procedimien-
tos especificos, el traslado controlado y sisteméatico de expe-
dientes de un archivo de trdmite al archivo de concentraciéon
(transferencia primaria) y de este al archivo histoérico o al Ar-
chivo General de la Nacion, segin sea el caso (transferencia
secundaria), de acuerdo con las disposiciones relativas y apli-
cables en la materia;

VIII. Conservacion de archivos: Desarrollar procedimientos especi-
ficos que garanticen la preservacion y la prevencién de altera-
ciones fisicas y de la informacion contenida en los documentos
de archivo, con el fin de que permanezcan accesibles para su
consulta;

METODOLOGIA PARA LA ORGANIZACION DE SISTEMAS INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS

IX. Prevaloracion de archivos: Establecer mecanismos que permi-
tan realizar un anélisis de las funciones y atribuciones de las
dependencias o entidades de acuerdo con las disposiciones
normativas, para identificar los documentos de archivo a fin de
determinar los valores documentales de los mismos;

X. Criterios de clasificacion de la informacion: Se estableceran de
conformidad con lo sefialado en los articulos 13, 14 y 18 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Gubernamental, y

X

. Auditorfa de archivos: Establecer el programa de verificacion
periodica del Sistema Institucional de Archivos que incluya la
frecuencia, métodos de revision, responsables de la imple-
mentacion, criterios de evaluacién y sus alcances.
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En este contexto, la planeacién, integracién y operacién de un
sia dentro de cada sujeto obligado, cuenta ya con un marco re-
gulatorio que, aplicado creativamente, permitird hacer del mo-
delo técnico una realidad actuante de gestién de documentos y
administracién de archivos a escala institucional. Los elementos
béasicos descritos en el presente cuaderno, con base en la nor-
matividad vigente, se constituyen por lo mismo como la piedra
angular para la organizacién y funcionamiento de los sistemas
institucionales de archivos, tanto para las areas o unidades coor-
dinadoras de archivos, como para las instancias operativas del sia,
esto es, las areas de correspondencia, los archivos de tramite,
concentracion y, eventualmente, histéricos de las instituciones.

ARCHIVOS: CUADERNO 1t

CUADERNOS DE LA SERIE GESTION DE DOCUMENTOS Y ADMINISTRACION DE
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