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Introduccién

Ante la necesidad de tener un control documental de la informacion que se
produce en las instituciones publicas, teniendo en cuenta las funciones y
actividades sustantivas dentro de la organizacibn, es menester implementar
normas internacionales de gestion de documentos que permitan el intercambio de
informacion entre instituciones, dichas normas son pensadas para homogeneizar
procesos y procedimientos en la gestion documental para que las organizaciones
tengan lineamientos que estén aprobados y avalados por un comité por supuesto
es importante que permitan identificar, organizar, valorar, seleccion, depurar y

describir sus documentos de archivo.

Schellemberg (1958) sefiala que con la explosion documental, consecuencia de la
segunda guerra mundial y la guerra fria, se comenz6 a reproducir documentos de
manera irracional a través de los medios tecnoldgicos de la época en todos los
organismos, esto produjo un caos reflejado en los documentos producidos y en las
mismas instituciones, con esto, archivistas en todo el mundo, comenzaron a
agruparse y formar comunidades profesionales con el propdsito de crear normas
que permitieran unificar procesos e instrumentos asi como terminologia que

faculten los procesos de gestiéon documental de los archivos.

A partir de los afios 80°s, por la preocupacion de establecer normas que permitan
estandarizar procesos archivisticos, que son parte fundamental de la gestion
documental y con ello tener un control y el uso eficiente en las diferentes fases del
documento de archivo trAdmite, concentraciébn e histérico), diferentes
organizaciones comenzaron a crear encuentros con profesionales archivistas
para establecer normas que se puedan utilizar en cualquier institucion tomando en
cuenta procesos y procedimientos tanto de la organizacion como en el ambito
archivistico, ya que no deben deslindarse unos de otros. Estos encuentros
tuvieron lugar a partir de la década de los noventa con la formulacion de normas

como la ISAD G, de la que hablaremos mas adelante,



1. Gestion de Documentos de Archivo

Como parte de la historia de la archivistica moderna, el 9 de Junio de 1948, se
crea el Consejo Internacional de Archivos (ICA), que persigue fines comunes en
conjunto con la UNESCO, IFLA, ICOM e ICOMOS. El fin de estos organismos es
crear lineamientos, politicas y normas archivisticas que den solucién a los
problemas documentales en las instituciones. En 1950, el ICA insiste en que se
permita el acceso a los archivos a historiadores y una década mas tarde se crean
diferentes ramas para constituir servicios de archivo en paises en vias de

desarrollo del continente Africano y continente Americano.

Para el afio de 1970, se crea el comité de Desarrollo de Archivos que actla a
través del Fondo Internacional de Desarrollo de Archivos (FIDA), en 1979 son
publicados diferentes estudios RAMP. Estos estudios son programas de gestion

de documentos y archivo, con temas basicos para los profesionales.

En 1994 el Consejo Internacional de Archivos publicd su primera norma, la Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD (G)). Esta Norma es
rapidamente adoptada por los archivistas de todo el mundo y esto marca el inicio
de la normalizacién. ICA ha seguido trabajando en la normalizacion de la
descripcién y conservacion de los documentos de Archivo. Veamos un ejemplo. la
Rama Regional para el Pacifico (PARBICA) del (ICA) es una organizacion
profesional que se compone de archivos gubernamentales, instituciones y
asociaciones archivisticas no gubernamentales y miembros individuales en
representacion de diversas naciones, estados y territorios del Norte y Sur del
Pacifico. En 2007 PARBICA present6 la primera versién de una herramienta para la
conservacion de registros como eje o clave de una buena gobernanza y, afios
después, en 2012 se presentan los principios generales de acceso a los archivos.
Esta version ha sido extendida a las otras ramas regionales del ICA. Con esta
version se dan las pautas para el establecimiento de normas profesionales para
crear sistemas de gestion de archivos a nivel internacional, ya que si bien ya

habian aparecido normas de caracter técnico, no permitian una estandarizacion en



los procesos de gestion documental y dificultaba el acceso e intercambio de
informacion. (ICA, 2018).

México ha buscado incorporar la normalizacion de procesos archivisticos. Desde
el 2002, se ha hecho una notable labor por crear leyes que responden a la
necesidad de tener un control documental y que a su vez permiten a la poblacion
en general tener acceso a los documentos que son de interés publico, asi como
solucionar los problemas institucionales y en los procesos administrativos en los
archivos de tramite, concentracion e historico, en sus esfuerzos por responder a

esto, se han decretado:

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la cual
retoma aspectos de gestion documental para hacer disponibles los documentos
requeridos, ya que, “cuando un documento ha sido creado o recibido por una
organizacion en el desarrollo de sus actividades, este documento adquiere, tanto
para dicha organizacion como para quienes participan de esas actividades, un
valor probatorio de su realizacion. Es decir, que es evidencia de sus acciones, a

efectos de responsabilidad y memoria” (Fernandez, 2012, p.4).

La Ley Federal de Transparencia, surge debido a la necesidad de justificar los
gastos y actividad publica, por lo cual, los servidores son obligados por ley a rendir
cuentas sobre sus actividades, sus decisiones y asi acreditarlas ante los
ciudadanos (a reserva de documentos reservados o confidenciales), ya que es un
derecho de la poblacién recibir informacién y obtener explicaciones por parte de
los sujetos obligados, sean estos sindicatos, instituciones publicas, centralizadas y
descentralizadas. Mashaw lo define como "régimen de rendiciébn de cuentas",
integrado por la formulacién de las siguientes seis preguntas: quién, a quién, de
gué, mediante qué proceso, qué criterios y qué efectos, cuya finalidad es ayudar al

entendimiento de la rendicion de cuentas” (Ramirez y Hernandez, 2014, p.5).

Para cumplir con la transparencia y rendicién de cuentas es necesario mantener
un control documental, contar con tecnologias que permitan un acceso eficaz a los

documentos emitidos por las entidades publicas. Para lograr esto, es importante



tener normas o leyes que obliguen a las instituciones tener un plan de gestion
documental, donde cuenten con lineamientos que posibiliten crear catalogos de
disposicion, cuadros de clasificacion, inventarios, etc., para que, de esta manera,
sea posible conservar, preservar, recuperar, acceder y utilizar los documentos de
archivo y difundir la informacion mas relevante de la gestion administrativa. En el
ambito federal fue promulgada la Ley Federal de Archivos, que aborda los temas
de conservacion y organizacion de los archivos publicos. Esta Ley respondio al
compromiso y preocupaciéon por la gestion de los documentos y de los
documentos de Archivo. Actualmente la politica en materia de Gestion documental

cuenta con:

¢ Normas referentes a las tecnologias de la informacion.

e Modelos para la gestion de documentos.

e Manuales de procedimientos archivisticos.

e Politicas para la preservacion de documentos electrénicos y archivos
digitales.

e Gestion documental
¢ Normas para la descripcién de documentos de archivo

La gestibn documental es el tratamiento y seguimiento que se le da a los
documentos durante todo su ciclo de vida, es decir, a partir de que son creados,
durante su uso administrativo, al pasar al archivo de concentracion (si es que la
institucion tiene) y al pasar al archivo historico. Por ello se deben contar con
instrumentos archivisticos, que fijen plazos de conservacion y eliminaciéon y que
ayuden a saber que documentos se generan en el organismo, asi como
instrumentos tales como: inventarios documentales, cuadros de clasificacion,
catalogos de disposicion. “En la gestion documental estan integradas todas las
funciones archivisticas {...} no solo las tradicionales de recoger, conservar y servir
sino las que afectan al tratamiento documental y todas aquellas nuevas o

dimensionadas como la valoracién” (Heredia, 2008, p.48).



Por su parte Nayar dice que:

La gestion documental se encuentra unido al concepto de documentos
estos contienen datos e informacion, en cualquier formato y en ellos
podemos encontrar evidencias del desempefio y desarrollo de las
actividades de una institucion u organizacién, este proceso de gestion surge
como una alternativa para evitar futuras pérdidas, permitiendo la posibilidad
de encontrarlos en el momento que se precisan. (Nayar, 2010, p. 3).

Es por esto que toda institucion o empresa deberia contar con un plan de gestion

documental.

El plan de gestion documental permite la inmediatez de proporcionar informacion
tanto a los usuarios internos como externos, para fijar plazos de conservacion de
los documentos de acuerdo al uso y funciones de los mismos y planificar al
documento mismo desde su creacién e incluso antes. Al respecto Escobedo
Guerrero (s.f), nos dice que la gestion documental comienza cuando se realiza
desde el primer nivel la generacion de documentos, es decir desde que son
creados a partir de una necesidad y que se relaciona con las diferentes areas,
departamentos e instancias de una organizacion. Por lo tanto, el archivista tiene
un papel fundamental en este proceso, ya que es el intermediario entre la GD, la
institucion y los documentos como evidencia, debido a esto en 1992 en Quebec,
se propone una “archivistica integrada”, que supone una fusion de la metodologia

y técnica archivistica y la gestiéon documental desde el primer nivel.

Ya desde 1958 Schellemberg proponia considerar los valores que tienen tales
documentos (valores primarios, secundarios, de origen, testimoniales, de
fendmenos, etc.), asi como los valores administrativos, legales, fiscales e
historicos. Estos valores se siguen considerando al realizar una valoraciéon
documental. A partir de la década de los 40°s, -con la aparicién del término
“‘Records Management” en Estados Unidos, por parte de la sociedad americana de
archivos- se comenzo a utilizar en diferentes regiones del mundo para referirse a
los archivos administrativos y al tratamiento que debe darse a los documentos, ya
gue por su caracter y vigencia. Se deben considerar diferentes factores como las

politicas institucionales, los valores, la legislacion tanto interna como externa a la
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institucién, la estructura organico-funcional de la institucion variables que no son

tocados en los archivos histoéricos.

Para poder implementar un plan de gestion documental d”Alos Moner (2006), dice
que se deben considerar aspectos tales como:

La creacion de los documentos.

e Uso de los documentos dentro de la institucion.
e Consulta de los documentos, tanto interna como externa.

¢ El flujo documental asociado a su ciclo de vida.
Con base en esto desarrollar:

¢ Criterios de archivo y recuperacion.
+ Politicas
+» Formatos Unicos documentales

% Politicas de eliminaciény conservacion documental

* Figura 1: La valoracién y la relacién con acciones de la gestién documental. (Autoria Propia)



Seleccion

documental
Valor Edad del
. SustarthVO, documento
informativo, de
origen
Uso del

documento y valor
institucional (orden
jerarquico).

e Figura 1.1: Proceso de seleccién documental. (Autoria Propia).

Antes de establecer un sistema o plan de gestibn documental es necesario realizar
un estudio diagnostico que debe estudiar a la organizacién en si misma, es decir
conocer cuales son sus procesos, que areas se derivan de otras, conocer sus
actividades, sus funciones y la documentacion que emite en la institucion, asi
como reconocer la documentacién es producto de las funciones sustantivas o

comunes de dicho organismo.

Esto es necesario para reconocer si la documentacibn que se produce
corresponde a sus objetivos, politicas, labores, etc., y a partir de ahi establecer un
plan documental. A partir de aqui se comienzan a elaborar el cuadro de
disposicion documental, catdlogo de disposicion documental, guia simple,
inventarios de transferencias y con ello, poder seleccionar y valorar los

documentos para ser eliminados o conservados.

Para seleccionar y valorar los documentos, el Archivo Nacional de Inglaterra
(2017), nos dice que:

This process of ‘appraising your records’ is primarily focused on identifying
key departmental records which are needed for ongoing administrative, legal

or fiscal purposes. Understanding the value of such collections will:

e Assist efficient and effective administration.
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e Enable decision making and policy development based on current
information.
e Allow organizations to be accountable in terms of the management of
resources, as well as legal and financial scrutiny.
Como se puede apreciar, para Inglaterra también es importante tener documentos
(registros), que permitan comprobar valores fiscales, legales y administrativos,

para de esta manera tener una rendicion de cuentas eficiente y efectiva.
Respecto a la valoracion distingue dos modalidades:

Primary value: the value to the organization that created them for
administrative, legal and fiscal purposes. ldentifying records of ongoing
business value will: assist efficient and effective administration; enable
decision making and policy development based on current information; and
allow organizations to be accountable in terms of the management of

resources, as well as legal and financial scrutiny.

Secondary value: the additional historical value to the organization and
wider society. This can include ‘evidential’ value derived from the way the
record documented the history, structure and functions of an organization,
and ‘informational’ value in providing research material on persons, places
and subjects. Select records for permanent preservation which show the
significance of the functions and activities of departments. (The National
Archives U.K, 2013, p.3).

De acuerdo a lo anterior, comprendemos que se debe valorar y seleccionar de
acuerdo a la utilidad e importancia que tiene el documento, o como lo mencionan
otros los “registros”. De esta manera podemos asegurar el acceso a la informacién
y la conservacion y preservacion de los documentos que son realmente

sustanciales.

Los valores que Inglaterra maneja, son los mismos que se reconocen en todos los
paises, referidos en los documentos, el valor primario (valor administrativo, que al

finalizar su funcion pierde este valor primario), y valor secundario el cual se refiere
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a su valor evidencial como parte importante de la historia, de acuerdo a una

valoracion previa.

Escobedo Guerrero esquematiza la gestion documental de la siguiente manera, en
la que podemos observar los procesos de gestion y dentro de estos la valoracion y

seleccioén:

Procedimientos y Servicios |
Desarrollo Archivistico |

| Gestion Directiva I l Gesticn Documental de Linea I——a’ Acceso y Disponibilidad I

Visidn global y estratégica Anilisis de procesos

Valor de la informacidn Andlisis de mformacién documental
presente y futuro Seleccidn y valoracidn

Aprendizaje organizacional Desarrollo de mecanismos de control

*Esquema tomado de Escobedo, 2003, p. 11.

Veamos los elementos del proceso de gestibn documental. Castillo Guevara y
Mena Muijica (2011) nos dicen que “El documento archivistico es el medio o
instrumento a través del cual se ejecutan los actos en las organizaciones y la
necesidad de las organizaciones de desarrollar sus actividades a través de ellos
pasa a ser en si misma regulada” (p.49), por ello se debe conocer a la institucion y
sus deberes diarios, para disefiar una GD que se adecue a la organizacién y se
garantice la originalidad, autenticidad y fiabilidad de los documentos y a su vez

quien consulte el documento tenga la seguridad de que la informacion es fiable.

Como ya lo mencionamos con anterioridad, la gestion documental considera el
ciclo vital del documento, en esta teoria como lo menciona Antonia Heredia
(2013), nos dice que no se debe esperar a que los documentos sean ingresados al
archivo para comenzar su gestion, sino que debe realizarse incluso antes, y

distingue tres etapas que podemos comprender de la siguiente manera:
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| a
Edad activa: E'dad_
semiactiva:
Produccién de Ciclo de vida del
los documentos, documento Es la etapa
tramites, fin de de uso, se
los procesos generan
administrativos. D de_rechos y
obligaciones
/ y se cumple
de manera
inmediata el
/ fin del
Edad inactiva: se documento.
pierde la vigencia

administrativa, en esta

etapa se decide si se
conserva o elimina el
documento.

*Figura 3: Ciclo vital del documento. (Autoria Propia).

Es importante dar seguimiento al ciclo vital de los documentos, ya que si se
generan instrumentos y un buen tratamiento documental a ellos, se pueden
agilizar procedimientos y procesos administrativos en cualquier organizacion, tanto
publicas como privadas, a su vez es relevante que los documentos sean valorados
de manera correcta ya que al ser los documentos un testimonio legal, fiscal,
contable también forman un patrimonio histérico, y si se lleva un control y
valoracién correcta, tenemos como consecuencia un archivo historico rico en

informacion util y relevante para la sociedad, investigadores, etc.

2. NORMALIZACION

La normalizacion archivistica, surge a partir del interés del ICA, por homogenizar
procesos y procedimientos archivisticos en las instituciones publicas en todo el

mundo.
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Respecto a la norma en el siglo XX, Antonia Heredia distinguié dos conceptos:

1. Norma: es una regla que se aplica en un ambito especifico, son de caracter
general y permiten regular procesos o actividades.
2. Normalizacion: son el conjunto de normas aplicadas, las cuales dependen

de la actividad que se realiza y las necesidades.

De acuerdo con Bustelo (2011), las normas se establecen de dos maneras:

La primera se instaura debido al uso cotidiano y extendido de una practica, es
decir de facto, y la segunda surge como tal por una comunidad reconocida en su
ambito y especialista en el tema en que se pretende implantar la norma. Su uso

comienza a partir de su publicacion oficial.

Por lo tanto, podemos decir que una norma puede establecerse debido a la
instauracién de un grupo especializado, como sucede con las normas I1SO, para
esto se debe tener en cuenta el campo de aplicacion, los profesionales que
adoptaran la norma para sus funciones y el beneficio que se tendra con su uso.
Las normas tienen validez una vez publicadas para comenzar a emplearse, o bien
una norma puede asentarse debido a su uso frecuente y extendido en un ambito

especifico y por esto mismo ser reconocida como tal.

En la normalizacién archivistica Bonal Zazo distingue dos tipos de normas:
profesionales y técnicas. Las “Normas profesionales que regulan practicas y
procedimientos de trabajo. Se trata de normas mas flexibles [...] y que se
acomodan mejor a las practicas locales. No obstante, pueden tener el mismo valor
normativo que las normas técnicas si se aplican estrictamente”. (Bonal, 2000) Las
normas generalmente van acompafadas de directrices que son recomendaciones
de apoyo para el disefio de normas profesionales o técnicas. Las normas técnicas
son “normas que comunmente regulan el uso y la compatibilidad de equipamientos
y que, en el caso de las Ciencias de la Informacién, se usan para regular el
intercambio de informacion”, (Bonal, 2000, p.60). Mas adelante ampliaremos esta

discusion.
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Es decir, son normas que nos ayudan a tener en cuenta que medios nos serviran
para organizar y clasificar, pero no la manera exacta de hacerlo. Antes de abordar
mas ampliamente las normas profesionales de gestion documental debemos
comprender la necesidad de normalizar en el ambito archivistico y entender que

las normas son indispensables, ya que permiten:

Unificar lenguaje técnico, reducir costos, solucionar problemas repetitivos,
proporcionar datos técnicos para la elaboracion de estrategias, brindar
instrumentos técnicos para alcanzar objetivos de calidad, asegurar una
buena comunicacién entre los elementos que intervienen en los procesos,
simplificar la produccion y uso de materias primas, defender al usuario
garantizandole la calidad requerida, disminuir litigios, etc. (Taboada y
Nielsen, 2006, p.17).
Las normas profesionales en este sentido nos dan las pautas para elaborar
politicas y estandarizar procesos y procedimientos, mientras que las normas
técnicas implican desarrollar los instrumentos para poder cumplir con los
procesos. Teodricamente, las normas profesionales y técnicas no pueden
separarse unas de otras pues se complementan. Ahora bien, en el caso mexicano
suele utilizarse mas las normas técnicas y dejar fuera las normas profesionales e
incluirlas como una solucidbn emergente por cuestiones legales y no por ser

cocientes de su impacto e importancia.

- Normas de Gestion de documentos de Archivo

A partir de los afios 80’s, la comunidad de archivistas manifesté su interés en la
necesidad de establecer normas que permitieran describir debidamente los
documentos, ya que las instituciones realizaban la descripcion de forma desigual,
lo que dificultaba el intercambio de informacién, asi como su uso y acceso, ya que
cada vez se reinventaban maneras de descripcion documental. Para la redaccién
y disefio de normas profesionales se establecieron diferentes grupos

especializados como lo son:
1. Comité de Buenas Practicas y Normas Profesionales (ICA/CBPS).
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2. Organizacion Internacional de Normalizacion (ISO).

Por esta razon a partir de 1980, los diferentes comités de archivistas se reunieron
para elaborar una norma internacional que permitiera solucionar las dificultades en
cuanto a descripcion documental. Resultado de estas reuniones fueron las

siguientes normas de descripcion:

1994, Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD (G): esta
norma proporciona un glosario de términos relacionados con las reglas generales.
Aborda la descripcién documental en varios niveles, los elementos de descripcion
(area de identificacién, area de contexto, area de contenido y estructura, area de
condiciones de acceso y utilizacién, area de documentacion asociada y area de

notas).

En la publicacion de la norma ISAD G del AGN en 1997, nos dice que esta norma

estd encaminada a:

Asegurar la creacion de descripciones coherentes, apropiadas e inteligibles
por si mismas, facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion
sobre la documentacion de archivo, hacer posible compartir los
encabezamientos autorizados y posibilitar la integracion de descripciones

de diferentes archivos en un sistema unificado de informacion. (p.9).

Es por esta razén que en el intento de conseguir una unificacion en el area de
descripcion documental y la necesidad de unificar la terminologia en este campo
archivistico se crea la norma ISAD (G) (ICA, 2016)

1996, Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos Relativos
a Instituciones, Personas y Familias ISAAR (CPF): esta norma, “sirve de guia para
elaborar registros de autoridad de archivos que proporcionan descripciones de
entidades (instituciones, personas y familias) asociadas a la produccion y a la
gestion de archivos” (ISAAR (CPF), 2004, p.8).

En la norma se muestran sus alcances y objetivos, las normas y directrices

relacionadas, glosario de términos y definiciones, la estructura y uso de la norma,
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los elementos del registro de uso de autoridad- area de identificacion, area de
descripcion, area de relaciones, area de control-, relacién de instituciones,

personas y familias, con documentos de archivo y otros recursos.

Esta norma ayuda a controlar la creacion y la utilizacion de los puntos de acceso y
documentar la relacion entre los productores o creadores del documento y las
entidades que las generan, a su vez permite describir a la institucion, persona o

familia entendida como una unidad dentro del sistema archivistico.

2007, Norma Internacional para la Descripcion de Funciones ISDF: esta norma es
el resultado de los vacios para describir las funciones en los sistemas de archivo.
Para su elaboracion se revisaron las normas de descripcion de paises como
Australia, Canada, Suiza, Reino Unido y EUA, se colabord con la organizacion
internacional de normalizacion. Se tomaron en cuenta las normas ISO 15489 de
gestion documental y la norma 23081 sobre metadatos para la gestion

documental.

La norma presenta alcance y objetivo, normas y directrices relacionadas, glosario
de términos y definiciones, estructura y uso de la norma, elementos de una
descripcion de una funcion- area de identificacion, area de contexto, area de
relaciones, area de control-, vinculacion de las funciones con las instituciones, los
documentos de archivo y otros recursos, asi como apéndice A y B,
correspondientes a representacion de las relaciones de las funciones con las

instituciones y los documentos de archivo y ejemplos completos respectivamente.

Las normas profesionales y las normas técnicas son el resultado unas de otras,
como el caso de la norma ISDF, que responde a las normas ISO de gestion
documental y metadatos, o la norma ISAAR (CPF), que es complemento de ISAD
(G). Por tanto, es importante conocerlas y aplicarlas para asi evitar vacios en la
GD, y tener accesibilidad a los documentos de forma externa e interna. Y la norma

ISDF (Norma Internacional para la Descripcion de Funciones) (2004-2008).

El uso de normas profesionales ha permitido un efecto positivo en los archivos de

paises como Australia, Canada, Estados Unidos, Inglaterra, Alemania, por
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mencionar algunos. Los efectos de aplicar normas profesionales son evidentes en

asuntos de transparencia y acceso a la informacion en los paises mencionados.

Un claro ejemplo es el caso australiano, donde ha permeado la normalizacién en
gestiébn documental. Australia considera que normalizar, asi como el no hacerlo

tiene consecuencias como las siguientes:

Why information governance?

Benefits of information governance Consequences of poor information governance
Enhances information guality and Data quality issues
authenticity
Improves intagrity and reliability Unreliable information
Improves findability and accessibility Information is difficult to find

Information is difficult to interpret

Improves accountability and reduces risk MNon-compliance with regulations and legislation
Reputation damage

Enables appropriate controls Security breaches

A holistic approach for information needs that | Information silos, which exposes the agency to risk

encourages opportunities and efficiencies and limits opportunities
Enables whole-of-government collaboration Difficult to implement machinery of government
and innovation change and stifles whole-of-government innovation

*Esquema tomado en Nationals Archives of Australia, 2018.

Como vemos en el cuadro, normalizar nos permite acceder a la informacién en
tiempo y forma, nos asegura que la informaciéon es confiable, se localiza la
informacion y se accede a ella de manera mas rapida, se puede controlar de

manera apropiada y permite la innovacion en el gobierno.

Por ello en menester la estandarizacion en todo sistema de gestion documental,
ya gue sin esto no se pueden cumplir con el marco legal de la institucion ni cumplir

con la ley, como es en el caso mexicano.

Por su parte, la Organizacion Internacional de Normalizacién (ISO), ha elaborado
las normas profesionales. La Organizacion Internacional de Normalizacion trabajé
las normas ISO 15489 sobre gestion de documentos (2001) e ISO 23081 sobre
metadatos para la gestion de documentos (2006-2007) (ICA, 2007).
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Por cuestiones de acceso a las normas ISO, presento las normas UNE/ISO, las
cuales son la version espafiola de las normas ISO, estas normas son

practicamente las mismas en esencia, aunque varian los términos por el idioma.

Las siguientes normas UNE/ISO, son las normas que conforman la familia de

normas de gestion documental.

UNE/ISO 15489 (2001 y 2016): Se divide en dos partes, la primera da un marco
para la gestidon de documentos, que brinda pautas para el control documental y los
procesos que se deben llevar a cabo, la segunda que se refiere a un informe

técnico mas detallado de la primera parte.

UNE/ISO 16175 (2012): Esta norma se enfoca en el software (principios y
requisitos funcionales), que se debe emplear para la gestion documental llevada a
cabo en las oficinas institucionales, esta norma se divide en tres partes, las cuales

se enfocan en:

1. Las generalidades y los principios fundamentales del contexto de la norma.

2. Requisitos funcionales entorno a la gestion de documentos electrénicos, los
cuales son también denominados Electronic Record Management Systems.

3. Guia y requisitos funcionales respecto a documentos de sistema de
negocio, los cuales abarca gestion de expedientes, gestion de contenidos,
gestion de recursos humanos y de gestion financiera. Este apartado da la
pauta para desarrollar requisitos especificos de la institucion de acuerdo a

sus funciones y objetivos.

UNE/ISO 26122 (2008): Esta norma se enfoca en “analisis de procesos de trabajo
para la gestiéon de documentos, [...] es utilizado para recopilar informacion sobre
las operaciones, los procesos, y funciones de la organizacion con el fin de
identificar los requisitos para la creacion incorporacion y control de los
documentos”. (UNE-ISO TR, 2008, p. 7).

UNE/ISO 23081 (2010): Esta norma esta orientada a la elaboracion de metadatos

para la gestion de documentos, los metadatos permiten identificar, recuperar,
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describir y localizar documentos o recursos y nos posibilitan hacerlo en cualquier
documento. La norma se divide en dos partes de acuerdo a la version de la norma
en el 2008. La primera parte son los principios enfocados a los procesos de
gestion de documentos, metadatos para la gestion de documentos (informacion y
documentacion), mientras que la segunda parte nos indica los elementos

conceptuales y de implementacion de los metadatos.

UNE/ISO 30300 (2011): Esta norma nos brinda politicas, procedimientos,
directrices y recursos asociados para alcanzar los objetivos de una organizacion y

estéa relacionada con la gestion documental y de calidad.

Podemos ver la relacion entre las normas mencionadas en el siguiente esquema:

ISO 15 489
GESTIOMN DOCUMEMNTAL
1.1 GENERALIDADES
2.1 DIRECTRICES

1ISO 30 300
cALIDAD
1. POLITICAS
PROCEDIMIENTOS
DIRECTRICES

ISO 16175
1. GEMNERALIDADES
2. REQUISITOS FUNCIOMNALES
3. GUIA Y REQUISITOS

ISO 23081
1ISO 26122

METADATOS
PROCESOS DE TRABAIO PARA GESTION
1. PRINCIPIOS DE PROCESOS DE DOCUPMENTOS

2. ELEMEMNTOS COMNCEPTUALES

*Figura 4: Gestidon documental y normas relacionadas. (Autoria propia).

Como podemos ver, las normas profesionales siempre van acompanadas de
normas técnicas. Las normas técnicas van enfocadas a la recuperacion de la
informacion y su intercambio, por ello las normas técnicas se refieren casi siempre

a normas de descripcién archivistica.
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Las normas de descripcion promueven lo siguiente:

! ~ i Proporcionan  acceso a los
|, - documen'.cos‘ , de archivo, mediante Promueve la comprensién del
o 75{5 T su descripcion para poder hacer -\ documento por su contexto,
- recuperables los documentos como \ contenido y estructura.
£2 factor minimo su procedencia. =
;—-;E—u Se establece su estructura, la cadena
— de su custodia, organizacién,

[ circunstancias de su creacién y uso.
I (Delgado, 2004, p. 13).

Figura 5: Aspectos de la descripcién documental. (Autoria Propia)

Debemos considerar también el nivel de descripcion documental, tomando en
cuenta la informacion que se quiere describir, por ejemplo un fondo, una serie o un
expediente. Se deben tener en cuenta los tres niveles de descripcion

considerando las normas de descripcion documental.

Con base a lo descrito anteriormente, concluimos que las normas profesionales
nos permiten regular procesos y procedimientos no solo archivisticos, sino
también, procesos administrativos dentro de las instituciones, mientras que las
normas de descripcién nos permiten recuperar la informacion, ya que al describir
se realizan operaciones de indizacidon y posteriormente procesos técnicos de

metadatos para que asi sea accesible la informacién para quien la solicite.

Por lo tanto, en este ensayo, me centrare a abordar la norma UNE-ISO 15489,
para conocer su realidad en México, saber si se implementa o se retoman las

partes esenciales para la gestion archivistica.

- Académicos y consultores
Las normas profesionales son un tema del cual se habla debido al

impacto que tiene su implementacién en las instituciones, por ello
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encontramos dos grupos de expertos, veamos las propuestas de ambos

grupos:

Académicos

El primer grupo involucra los académicos o teoricos (investigadores), que han
abordado el tema desde diferentes perspectivas. El segundo grupo conformado
por consultores, ellos, son personajes reconocidos en el ambito archivistico, ya
gue se han dedicado a realizar proyectos de GD para instituciones publicas y
privadas que necesitan por algun tema — legal, fiscal- implementar estas normas a

sabiendas de los beneficios que conllevan.

Del lado académico José Luis Bonal Zazo en su articulo “La normalizacién: base
del analisis” (2000), dice que a partir de los afios 80’s, cuando Estados Unidos
inicia el proceso normalizador referente a la descripcion archivistica, influyo
notablemente en este concepto de “describir’, ya que en la archivistica tradicional
la descripcion era igual o equiparable a elaborar instrumentos archivisticos. Hoy
en dia, la descripcién se considera parte del proceso de normalizar, pero no la

base o el fundamento como un caracter principal.

Para Bonal, parte del problema de normalizar archivisticamente, deriva de la falta
de una conceptualizacion de “normalizar’, de las caracteristicas especificas del
documento de archivo, -ya que en él no se pueden aplicar normas de catalogacion
y clasificacion como las bibliotecoldgicas-, por el caracter del propio documento, el
tipo de usuarios que consultan estos documentos, y la falta de aplicacion de

normas en este ambito. Debido a esto Bonal hace tres distinciones en las normas:

a) Normas técnicas: estas normas se utilizan para facultar el intercambio de
informacion a través de equipo tecnoldgico. Son normas rigidas y “regulan
numerosos elementos del trabajo cotidiano, incluido el trabajo archivistico

(codigos de caracteres, sistemas informaticos, etc.), todavia no se ha
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desarrollado una norma de este tipo especifica para el trabajo archivistico”.
(Bonal, 2000, p. 60).

b) Normas profesionales: reglas o convenciones que regulan los procesos y
procedimientos, por su flexibilidad estas normas pueden adecuarse a la
institucion que las aplica, y detallan los pasos mediante manuales y guias
ademas de la elaboracién de politicas, por el caracter de estas normas de
lograr homogenizar a toda la institucion ya que involucra a todos los niveles
jerarquicos.

c) Directrices: son recomendaciones generales o especificas, estas no tienen
un valor normativo como lo presentan las normas técnicas y profesionales,
y suelen ser previas a la implementacion o desarrollo de ellas.

Aungque su publicacién hace énfasis en las normas de descripcidbn hace una
notable aportacion acerca de las normas profesionales y la distincion entre unas y
otras (normas técnicas), y aborda el tema que suele interesar mas a las
organizaciones — las ventajas de normalizar-, ya que pocas instituciones ven la
gestion documental y la archivistica como una la columna vertebral de su
organizaciéon, en cambio consideran mas los beneficios econdmicos y legales que

les proporciona la normalizacion.

De esta manera, Bonal nos presenta los tipos de normas archivisticas.

Mormas

- tecnicas
Por su

—— poder —_— —
mormativo

NMormas
profesionales

L= Drirectrices

MNMormas
= internas

- Por su
Tipos de r"‘ origen —

normas de _— MNormas

descripcicon externas

Sobre

= sistemas

De

" estructura

Por su
T profundidad
De contenido de

- datos

Sobre el valor de
los datos

*Esquema retomado de Bonal, 2000. Tipos de normas.
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Considerando este esquema que propone Bonal, planteo el siguiente esquema

estableciendo las leyes y modelos que se han elaborado en México.

L > Lev Federal de archivos EE— | ev General de Arrhi\/n<>

Ley Federal de

Transparencia y
Acceso ala L — Ley Federal de
Informacién proteccion de datos

Modelo de Gestion Documental
del RTA.

Figura 6: Leyes y Modelos implementados en México. (Autoria propia)

Otro académico es Sergio Escobedo Guerrero, bibliotecario documentalista
chileno, con especialidad en archivistica. Escobedo ha trabajado en proyectos de
gestion documental, actualmente es el responsable del archivo institucional del
UTEM (Universidad Tecnoldgica Metropolitana de Chile).Ha publicado diversos
articulos acerca de la gestion documental teniendo como partida el primer nivel

administrativo.

En su escrito “Construccién de un modelo de trabajo de gestion documental en la
organizacion, en el contexto de la actividad archivistica”, explica la trascendencia
del documento y de sus valores primarios y secundarios. El primer valor se refiere
al valor informativo del documento, y el segundo se relaciona a la conservacion y
preservacion del documento a lo largo de su ciclo de vida; esto dado que la

documentacion es el reflejo de la actividad en una organizacion.

Escobedo sefala que comienza la actividad archivistica al inicio de la creacion de
documentos administrativos, ya que en sus palabras “la Gestion Documental no
s6lo esta llamada a intervenir la documentacion, sino a actuar al interior de la

organizacion en los ciclos documentales” (Escobedo, 2003, p. 4).

Escobedo dice que la gestion documental es la relacion de las areas o

departamentos de trabajo en una organizacion y la documentacion que generan
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en cada una de ellas. El quehacer del archivista como un participante activo en el
proceso documental se debe dar desde que es creado el documento hasta

concluir su ciclo.

Escobedo sefiala los siguientes factores como principales problemas en el

aumento desmesurado de documentacion:

e Circuitos de trabajo mal disefiados.
e Procedimientos inadecuados.
e Creacion de documentos innecesarios y repetitivos.

e Uso escaso de la informacion dentro de la propia institucion.

Por ello este autor propone: “definir como se genera y de donde emana la
informacion. Habria que hacer un redisefio de los métodos y circuitos de trabajo y
establecer procedimientos mas sencillos; todo esto bajo una metodologia de
normalizacion, racionalidad y economia de recursos”. (Escobedo, 2003, p.6). Para
esto es importante conocer la institucion en que se realizard un proyecto de
gestion documental, entender sus actividades, funciones y la informacion que
genera, definir la tipologia documental, asi como saber los valores primarios de la
documentacion para poder asignar tiempos de conservacion y evitar la eliminacion

indistinta de documentos.

También sefiala acerca del principio de posicionamiento global del sistema de
archivo. Este sistema debe establecerse en el primer nivel como ya lo hemos
mencionado, y se debe considerar el valor primario que tiene la informacién para
la institucion misma, el sostén que representa el documento para la edificacion de
la historia institucional y por ultimo el reconocimiento del valor de la informacion.
Todo esto le permite al archivista mejorar sus procedimientos de trabajo, adecuar
las necesidades de la organizacion con la normalizacion a implementar y poder

gestionar un plan de salvaguarda documental.
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Los consultores

En el grupo de consultores encontramos a Carlota Bustelo, consultora espafiola
quien ha sido contratada por el gobierno federal de México para dar cursos y
conferencias de gestion documental. Tomando como referencia las normas
UNE/ISO 30300 Y 15489 de las cuales Bustelo es experta, por la relacion que
tiene México con Espafia, y las influencias espafiolas en cuanto a gestion
documental se refiere, considero importante sus aportaciones respecto a normas

profesionales.

A diferencia de los académicos, Bustelo se ha dedicado a publicar informes y
articulos, asi como cursos sobre normas como la 15489 y el efecto que tiene en
las instituciones, los beneficios de aplicar esta norma en las instituciones y la
reduccion de costos para la misma. Estos informes dicen quienes son candidatos
a aplicar estas normas, los procesos y el flujo documental a través de su ciclo vital,
etc.

En su articulo, “La normalizacion internacional en informacién y documentacion:
cuna historia de éxitos? ElI caso de la normalizacion 1SO en gestion de
documentos”, Bustelo (2011), menciona la importancia de normalizar en las
instituciones, recalcando el peso y las ventajas de las normas ISO. Hace hincapié
en las normas 15489 y 30300 con una mirada diferente, ya que ella desarrolla
proyectos de gestion documental lo que complementa la vision de los académicos

por su valor agregado a la practica.

Otra consultora de gran reconocimiento por la comunidad archivistica es Leonor
Nayar, consultora Argentina en Ciencias de la Informacién. Ella ha publicado
material acerca de la gestion documental, una muestra de ello es su articulo
“Gestion documental. Conceptos basicos”. En su publicacion nos habla del
concepto de gestibn documental, dandonos antecedentes del mismo, asi como
definiciones propias de los documentos y documentos digitales, tema en que ella

se especializa.
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En su escrito, hace énfasis en la norma ISO 15489 y el impacto que tiene su

implementacion en las instituciones, como ella lo dice:

La decision de gestionar toda esta documentacion, contribuye a optimizar
las actividades que desarrolla la empresa. Toda la informacion que genera
o recibe de terceros, no s6lo constituye su historia personal como persona
juridica, sino que es su activo mas valioso. Su control permite mejorar la
eficacia de las busquedas, optimizar los tiempos de las personas que a
diario conviven con ellos, reducir el tiempo de archivo, incrementar la
eficiencia laboral de los integrantes de la organizacién, y constituye una

herramienta de utilidad para la toma de decisiones (Nayar, 2010, p. 6).

Hace mencion también que, para desarrollar un sistema de gestion documental y
debido al desarrollo tecnologico, es importante el apoyo de herramientas
tecnologicas, que permitan cumplir con las necesidades de la organizacion y con
ello simplificar procesos, seguridad en los documentos, tanto fisicos como
electrénicos, ahorro en la reduccion de espacio y al acceder a la informacion, asi

como eficacia de la institucion.

Nayar, como muchos otros consultores y académicos del ambito archivistico,
aboga y recalca lo significante que es para las organizaciones, sean estas,
publicas o privadas, que cuenten con un plan de gestién documental, de integrar
en dicho proyecto a todos los niveles jerarquicos de la institucién y capacitar al
personal para que de esta manera los flujos de comunicacién y de documentacion
no se vean interferidos o interrumpidos, y con ello, mayores costos y dificultad
para acceder a los documentos.

3. INDICADORES DE GESTION DOCUMENTAL

Para comprender mejor la relacion de los indicadores con la gestion documental y

la gestion de calidad en la administracion de las instituciones debemos entender
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que es un indicador. Actualmente y por su complejidad, no se tiene una definicion

Unica de que es un indicador, pero algunos autores lo definen como:

Herramientas para clarificar y definir, de forma maéas precisa, objetivos e
impactos (...) son medidas verificables de cambio o resultado (...) disefiadas
para contar con un estandar contra el cual evaluar, estimar o demostrar el
progreso (...) con respecto a metas establecidas, facilitan el reparto de
insumos, produciendo (...) productos y alcanzando objetivos. (Mondragon,
2002, p. 52).
Mientras que Luis Fernando Sierra Escobar (2012) dice que los indicadores de
gestion son la representacion cuantitativa de las variables o factores que se
involucran en los procesos y en los resultados de éstos y que permiten analizar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la institucion. La Universidad de Granada
(2007) define a los indicadores como el dato o los datos que sirven para medir los
resultados de un proceso o actividades organizacionales. Estos indicadores deben
estar unidos a la mision y objetivos que la institucion desea alcanzar. EI AEC
(2011), propone que los indicadores son unidad de medida que posibilita evaluar y

dar seguimiento a las variables y constantes en una organizacion.

Los indicadores permitiran la comparacion en el tiempo con los correspondientes

referentes externos e internos.

Gulnart (2003), sefiala que los indicadores tienen funciones descriptivas, las
cuales nos brindan informacion del estado actual y real del programa o plan que
se esté llevando a cabo. Los indicadores tienen también una funcion valorativa, ya
que agrega un juicio de valor para conocer si se estd cumpliendo o no el o los

objetivos.
El departamento administrativo nacional de estadistica (DANE), dice que:

Un indicador es una expresion cualitativa o0 cuantitativa observable, que
permite describir caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad
a través de la evolucién de una variable o el establecimiento de una relacion
entre variables, la que, comparada con periodos anteriores, productos
similares 0 una meta o compromiso, permite evaluar el desempefio y su
evolucion en el tiempo. (DANE, 2005. p. 13).
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Estos conceptos nos permiten entender la relacion y la relevancia que tiene el uso
de indicadores en las instituciones. Permiten conocer los problemas relacionados
con los procesos, procedimientos y actividades que se llevan a cabo en los
organismos publicos y de esta manera poder corregirlos de manera oportuna y
objetiva y si bien los documentos no son un factor estrechamente relacionado a
los indicadores. Los indicadores son indispensables en un plan de gestion
documental ya que los documentos, como ya hemos mencionado, son el

testimonio invaluable de las actividades y funciones administrativas.
Antonia Heredia (s.f), nos dice que los indicadores tienen dos funciones:

1. Descriptiva, ya que nos dicen con datos reales el estado actual de una situacion

(procesos, procedimientos, etc.).
2. Valorativa que responde a juicios de valor que deben ser objetivos.

Tal como lo dice Federico Taboada y Mdnica Nielsen (2006), existe hormalizacion
de productos y servicios, siendo estos ultimos reflejos de calidad en la
organizacion de las instituciones, por ello se han generado indicadores derivados
de la gestibn documental y relacionada con las normas profesionales ya que se
vinculan con la gestion de calidad. La normalizacién permite evaluar la eficacia,
eficiencia y efectividad, por ello, es importante dar a conocer los indicadores que
nos permiten saber graficamente o en porcentajes los resultados positivos o
negativos al implementar normas profesionales en las organizaciones permitiendo

corregir y mejorar actividades, procesos, etc.

El uso de indicadores tiene un papel notorio y relevante en las organizaciones, 0
por lo menos asi deberia ser, ya que se han creado normas como la 30300 y
9001, ambas normas referentes a calidad, por ende, es importante generar
indicadores que permitan conocer si se estdn cumpliendo con las politicas y
objetivos institucionales, lo que ademas resuelve cuestiones importantes para

poder implementar un sistema de gestion documental.
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Alonso, Garcia y Lloveras (2007), dicen que: “El seguimiento, medicion y analisis
del sistema de gestion de documentos ha de incluir la supervision de su
seguimiento y, por tanto, el establecimiento de indicadores que evallen tanto la
eficacia (grado de obtencidon de los resultados planificados) como la eficiencia
(relacidn entre los resultados alcanzados y los recursos utilizados) de los procesos

de gestion de documentos”. (p. 21).

Los indicadores de gestion documental pueden relacionarse a la clasificacion,
también, estos indicadores podran evaluar perdidas y extravios documentales,
deficiencias en la capacitacion sobre un SGD. Los indicadores entonces, no
responden a medir y evaluar solamente el alcance de objetivos y calidad en la
institucién, sino también permite conocer las deficiencias propias del sistema de
gestion documental. EL uso de indicadores es indiscutible para evitar situaciones

de riesgo o perdidas tanto documentales como en los servicios.

Lloveras (2007), nos habla de los grupos que han elaborado indicadores respecto

a gestion documental, entre ellos encontramos:

- Grupo de Trabajo 4 ‘“Indicadores y evaluacion del rendimiento” del
Subcomité 1 “Gestion de documentos y aplicaciones" (AEN/CTN
50“Documentacion” de AENOR).

- Grupo de trabajo interuniversitario —-formado por docentes e investigadores
de la Universidad Carlos lll, la Universidad de Extremadura y la Universidad
de Salamanca.

- Grupo de trabajo de Gestion documental y archivos del Colegio Oficial de
Bibliotecarios-Documentalistas de Cataluia.

La norma UNE-ISO 30300 de gestion de documentos en sus Ultimas
actualizaciones ha considerado los aspectos de evaluacion, auditoria y
certificacion en el sistema de gestion documental, asi como la norma UNE-ISO

9000 correspondiente a calidad, permiten elaborar indicadores que le permitan a la
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institucion poderse autoevaluar y ser evaluados por organizaciones ajenas a la

organizacion.

ICONTEC (s.f), hace una propuesta para elaborar indicadores que ayuden a las
instituciones a evaluar sus objetivos, alcances, actividades, etc., nos dice que el
indicador debe ser flexible, sencillo y de facil manejo. Los indicadores deben ser
ligados siempre a la evaluacion de resultados. Estos indicadores deben contener
variables tangibles y faciles de medir, asi como la temporalidad para medir
resultados.

Los elementos que se proponen son los siguientes:
1. Nombre

2. Procedimiento de célculo

3. Unidad

4. Sentido

5. Fuente de informacion

6. Frecuencia de la toma de datos

7. Valor de actualidad (capacidad)

8. Valor de potencialidad

9. Meta

10. Frecuencia de analisis

11. Responsable del analisis

Ejemplo de indicador de eficacia y eficiencia.

De acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

cualquier persona que solicite informacidon generada en una institucion publica.
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En el capitulo Il, articulo 15, nos dice que la informacion que se proporcione debe
ser accesible, confiable, verificable y veras con lo que esta parte se relaciona con

la calidad de la informacién que se solicita.

La eficacia y la eficiencia se refleja en la proporcion de la informacion en tiempo y
forma, en ello la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion, en el
titulo quinto, articulo 129, nos dice que en caso de que la institucion no
proporcione la informacion adecuada que se solicitd, se deberd brindar en un

plazo no mayor a diez dias.

En el articulo 135 del capitulo II, se estipula que la informacién debe otorgarse en
un tiempo no mayor de 20 dias habiles, a partir del dia siguiente que se solicit6 la

informacion.

El sujeto obligado también puede solicitar mas tiempo para la respuesta,
justificando la situacién y con esto ampliar tiempo de respuesta por escrito antes

del dia del vencimiento

En el siguiente esquema se representa de forma visual los indicadores de eficacia,

eficiencia y calidad.

4 )

» Seda f \
respuesta a eficiencia ( h
una * La

solctudde ||+ Se proporciona
en iemoo informacion solicitada satisgface en
po. en forma, es decir, se

L ) brinda la informaciéon a plel_ni_tud al

través del medio que se
eficacia solicito. calidad

- J

*Figura 3: Esquema de indicadores de eficacia, eficiencia y calidad. (Autoria Propia).
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Con base en los lineamientos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién, se podran generar indicadores que permitan evaluar la

eficacia, eficiencia y calidad en las acciones de acceso a la informacion.

En el caso, donde la informacion proporcionada no satisfaga el interés de la
persona solicitante, se debe realizar todo el proceso en la busqueda de la
informacion por parte de la institucion (en algunas ocasiones se debe involucrar
también al solicitante, en caso de no haber formulado su solicitud
adecuadamente), por lo que el indicador nos muestra que no se esta cumpliendo

con el indicador de calidad.
Norma UNE/ISO 15489

El objeto de la normalizacion en el ambito archivistico es regular las politicas y los
procedimientos de la gestion documental, se debe con esto, asegurar la integridad
y conservacion de los documentos, asi como la proteccién de los mismos, ya que

son la evidencia de la actividad y funcién de instituciones publicas.

La norma I1SO 15489, tiene como antecedente la norma australiana AS 4390 del
Recordskeeping, para los australianos que tiene como base la continuidad de los
documentos (records continuum), el cual es formulado por Frank Upward en los
afos 90’s, y el Records Management para los Estados Unidos que tiene como
principio el ciclo vital de los documentos (records lifecycle), el cual se comienza a
elaborar en la década de 1930, ambos conceptos se basan en los procesos de la

gestién de calidad y de procesos técnicos.

La guia de archivos nacionales, en el capitulo nueve, nos dice acerca de las fases

del ciclo vital del documento que:

a) Phase |, Creating Records, includes the early capture of records in order

toprovide adequate and proper documentation of government activities.
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b) Phase Il, Using and Maintaining Records, includes document control; files
andfiling equipment management; identification and maintenance of vital
records (disaster recovery and rights and interests records), quality
assurance records, and records requiring protection for national security
reasons.

c) Phase lll, Records Disposition, includes appraising (placing value on) and
scheduling records, retiring, storing and retrieving records, and preserving
historical records. Records that have reached the end of life may be
destroyed or transferred at the time specified in the Records Schedules.
(Acquisition Guide, 2006, p. 4).

En el ambito empresarial se comienzan a adoptar normas internacionales de
calidad (familia de normas ISO 9000), con la publicacion de la norma ISO
9001:2000 tiene como requisito establecer control en los documentos de gestion,

motivo por el cual se comienza a estructurar y elaborar la norma ISO 15489.

En el 2001, la International Organization for Standardization (ISO), publica la
norma ISO 15489, Information and documentation—-Records Management, para su
elaboracion participé el subcomité técnico TC 46/SC 11 Archives/records

management.

Bustelo (s.f.), nos dice que el propdsito de esta norma es que se incluyan todos los
procesos y areas de la institucion en el control documental desde antes de crear el
documento. Ya que tratamos con una norma de gran magnitud por los beneficios
que conlleva su aplicacion se ha adoptado por paises en todo el mundo, incluso se
ha hecho la adaptacion de esta norma ISO por AENOR (Asociacion Espafiola de

Normalizacién y Certificacion), dando como resultado la norma UNE-ISO 15489.

4. NORMA UNE-ISO 15489 DE GESTION DOCUMENTAL

La norma I1SO 15489, es publicada como ya lo mencioné en el 2001, debido a su

relevancia, Espafia publica su propia versién retomando todos los aspectos de la
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norma original, pero no es hasta el aflo 2006 que se ve publicada por el grupo
AENOR.

Debido a la popularidad de la norma ISO 15489 se ha traducido en 22 idiomas,
esto en los afios del 2005-2006, ya que las instituciones se encontraban envueltas
en un desorden documental, lo que les generaba grandes pérdidas econoémicas,
ya que supone un gasto considerable no tener la informacién disponible, no contar
con plazos de conservacion, ya que esto interfiere en la eliminacion de miles de
documentos que ya cumplieron con su funcion y no son requeridos y sin embargo
se siguen conservando, el tener montones de carpetas y cajas con documentos
gue no han sido clasificados ni catalogados lo que dificulta su localizaciéon
inmediata y lo que es peor no contar ni siquiera con un inventario documental, el
cual permite saber que documentacidn se genera en cada area de las
organizaciones, todo esto se sigue teniendo como malas practicas en las

instituciones, no solo en México sino en muchos paises.

A partir de su publicacion la norma ISO 15489, ha tenido otras dos publicaciones
gue presentan actualizaciones, una publicada en el 2012 y la mas reciente a
finales del 2016.

Debido a la dificultad de adquirir la norma ISO 15489, presento a continuacion la
descripcion de la norma UNE-ISO 15489 del 2006.

- Descripcion de la norma UNE-ISO 15489
La norma UNE-ISO 15489 se compone de dos partes:
Parte 1. Generalidades.

1. Campo de aplicacion. Se refiere a la regulacion de la gestion de documentos en
todos los ambitos, tanto publicos como privados, para usuarios internos y

externos, recomienda aplicar todos los elementos que se exponen en la norma.
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La norma puede ser aplicable a documentos en cualquier soporte no solo en
papel, emitidos o recibidos por cualquier organizacion de tipo publico
(standardization, 2001) o privado, nos dice también que:

Regula la asignacion de las responsabilidades de las organizaciones respecto
a los documentos de archivo y las politicas, procedimientos, sistemas y
procesos relacionados con estos documentos; - regula la gestion de
documentos de archivo como apoyo de un sistema de calidad que cumpla con
la Norma ISO 9001 e ISO 14001;

- Regula el disefio y la implementacién de un sistema de gestion de
documentos de archivo. (UNE-ISO 15489-1, 2001, p. 1).

Esta norma destina su uso a directivos de las instituciones, a los profesionales de
la gestion documental, de informacién y de archivo, a cada uno de los empleados
de la organizacién y a cualquier persona que sea responsable de crear y mantener

documentos de archivo.

En la segunda parte la norma expone la normatividad que se contemplé al
elaborase esta norma, en el tercer apartado se habla de términos y definiciones

propias de la gestion documental.

En el tema cuatro de la norma se hablan de los beneficios de implementar esta
norma, tales como poder realizar actividades de manera eficaz, ordenada y
responsable, respaldar y documentar las politicas desde el nivel directivo,
proporcionar coherencia, continuidad y productividad, dar continuidad y respaldo
en caso de catastrofes, punto que es realmente importante, ya que muchas
instituciones no cuentan con un plan alterno para estas situaciones, y por ende se
tienen grandes pérdidas en documentacion relevante en situaciones como sismos,
incendios, inundaciones, etc., por ello es responsabilidad de los directivos plantear
y efectuar politicas que ayuden a preservar la documentacidon en casos de
emergencia y desastre, algo que permite poder elaborar esta norma, ya que tiene
un enfoque sobre todo en la gestion de documentos electrénicos, y asi poder tener

un respaldo a la documentacion fisica y electronica.
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La norma también permite cumplir los lineamientos requisitos legislativos, asi
como las actividades archivisticas, de auditoria y de supervision, algo sumamente
importante en el caso mexicano, ya que, con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacidn, asi como la Ley de Archivos, esta norma permite cumplir con todos

los requerimientos y asi evitar multas.

En el apartado cinco se contempla de forma mas especifica el campo regulatorio,
haciendo énfasis en las leyes, normas, lineamientos dados tanto por érganos
legislativos, como propios de la institucion, ademas de cédigos de buenas

practicas y éticos.

El sexto apartado aborda los temas de politicas y responsabilidades, por ello la
norma nos dice que las organizaciones deben establecer politicas que permitan
asegurar el cumplimiento de las necesidades de informacion, evidencia y rendicion
de cuentas, asi como crear documentos que sean fiables, auténticos y utilizables,
ademas de tener conocimiento si los documentos generados son producto de una
funcién sustantiva o facilitativa; ya que de ello depende que se puedan comprobar
las funciones y actividades que se llevan a cabo, a su vez es sustancial asignar
responsabilidades y definirlas por ello se recomienda tener en cuenta a toda la
organizacién y cada uno de los departamentos, asi como los profesionales de la
informacion, ejecutivos, administrativos, etc., ya que para asegurar la fiabilidad y
autenticidad de los documentos se requiere el trabajo en conjunto de todos los que

laboran en una institucion.

En el apartado siete se contemplan los requisitos de la gestion de documentos, en
el cual se consideran los siguientes aspectos:

- Determinar que documentos se generan en cada proceso y la informacion
que debe contener.

- Determinar la forma y estructura de cada documento generado, asi como la
tecnologia que se usara para ello.

- Determinar los metadatos que se deben generar junto con el documento y

los procesos creados a lo largo de su ciclo de vida.
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- Determinar los requisitos de recuperacion, uso y de difusion de los
documentos y los plazos de conservacion.
- Decidir como se organizaran los documentos, la conservacion y el acceso a

lo largo del tiempo.

En este apartado nos aclaran las caracteristicas de un documento, las cuales

podemos concretar en la siguiente pagina.

Autenticidad Fiabilidad Integridad Disponibilidad

Un  documento | Es aquel | Se refiere a que | Se refiere a la
auténtico puede | documento que | ho ha sido | facilidad de
probar gue | es considerado | modificado, acceso, Uuso y
afirma ser lo que | una alterado y que | recuperacion de

es, que fue
creado o enviado
por la persona
que lo creo o
envié y que fue
creado por y en
el momento que

se afirma.

representacion
completa de las
operaciones,
actividades o]
funciones que
den testimonio de

lo que se realiza.

este completo.

un documento.

En el apartado ocho hace referencia al disefio e implementacion de un sistema de

Figura 6: Caracteristicas de los documentos. (Autoria Propia).

gestion de documentos que se resume de la siguiente manera:
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Determinar que documentos son
importantes y necesarios, ademas de
establecer como, cuando y donde
deberan ingresarse al sistema.

Conversion de los documentos a
nuevos sistemas de gestion, formatos
y procedimientos de control.

Sistema de gestion de
documentos

Establecer plazos de conservacion, asi

como decidir que documentos tienen

valor permanente de manera que se
respete el marco legal.

Establecer normas y medir en que
grado se estan cumpliendo y
aplicando.

Figura 7: Sistema de gestién de documentos. (Autoria propia).

Este apartado profundiza en aspectos como las caracteristicas de este sistema,
las operaciones que se relacionan con los documentos, el soporte fisico en que se
almacenara la informacién y proteccién, gestion distribuida, conversion vy
migracion, acceso, recuperaciéon y uso, conservacion y disposicion, la metodologia
para su disefio e implementacion, andlisis de las actividades de la organizacion,

identificar los requisitos, etc.

El punto numero nueve, aborda los procesos y controles de la gestion de
documentos que determina cuales deben ingresarse al sistema, los plazos de
conservacion, incorporacion de los documentos, registro, clasificacion (cuadros de
clasificacion), vocabulario controlado, indizacion, almacenamiento y distribucion,
acceso, trazabilidad, disposicion y documentacién de los procesos de gestion de

documentos.

El punto nimero diez se enfoca a la supervision y auditoria, en el que se debe
establecer tiempos periddicos para realizar un control y de esta manera garantizar
gue los procesos y los procedimientos estan cumpliendo con las politicas y

requisitos tanto externos como internos.
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Finalmente, este documento finaliza con el punto nimero once que se refiere a
dar formacion o capacitacion constante en cuanto al tratamiento documental, esta
instruccion puede planificarse con apoyo externo a la organizacion de ser asi

requerido.

La segunda parte de esta norma profundiza cada uno de los pasos para
implementar la norma y aborda los temas sobre generalidades, politicas y
responsabilidades, competencias y responsabilidades dentro de la organizacion,
estrategias, disefio e implementacion, y es aqui donde especifica los pasos para

llevarlo a cabo, quedando de la siguiente manera:

Etapas de gestion de

documentos

“ETAPA A: investigacion preliminar.

**ETAPA B: analisis de las actividades de la organizacion.
«» ETAPA C: identificacién de los requisitos.
% ETAPA D: evaluacion de los sistemas existentes.
% ETAPA E: identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos.
% ETAPA F: disefio de un sistema de gestion de documentos.
% ETAPA G: implementacién de un sistema de gestiébn de documentos.

s ETAPA H: revision posterior a la implementacion.
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Figura 1
Diseifio e implementacion de sistemas de documentos (DIRS) (DISDA)
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Figura: Esquema tomado de la norma UNE-ISO 2006.

La norma hace referencia a los procesos y controles que se llevaran a cabo en la
gestion documental y para ello se deben aplicar instrumentos que ayudan y

complementan en esta parte, estas herramientas son:

» Cuadro de clasificacion: para realizarlo se debe tener en cuenta las actividades,
objetivos, estrategias, funciones, procesos, operaciones que se realizan y los
documentos que se generan derivado de esto. La estructura de un cuadro de

clasificacion puede presentarse de la siguiente manera:
a) El primer nivel suele reflejar la funcién.
b) El segundo nivel se basa en las actividades que constituyen la funcién.

c) El tercer nivel y los que le siguen proporcionan mas detalles acerca de las

actividades o los grupos de operaciones que forman parte de cada actividad.

» Calendario de conservacion y disposicion de los documentos: se deben
determinar los tiempos de utilidad en los aspectos legales y administrativos,
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fiscales, contables, etc., determinar el uso del documento en la organizacion,
definir el vinculo de unién con otro sistema, finalmente los plazos de conservacion

deben definirse de acuerdo a la evaluacion total del sistema.

» Tabla de acceso y seguridad: es necesaria para proteger los datos personales,
derechos de propiedad intelectual y secreto comercial en caso de, seguridad de

los bienes, seguridad publica y aspectos legales y profesionales.

También es importante que la institucion disponga, de ser posible, un tesauro de
términos aceptados y glosario de términos controlados, ademas se debe analizar
el marco normativo, analizar los riesgos, tener una relacion de asignacién de
responsabilidades en la organizacion y un registro de los empleados y los

permisos de usuarios en el sistema.

En esta segunda parte del sistema de gestion documental también se debe tener
en cuenta los procesos de esta gestion de documentos. Los procesos estan
enfocados sobre todo a los documentos electrénicos, pero no eximen a los
documentos en papel, ya que estos procesos se pueden aplicar a ambos, en caso
de documentos electronicos deben considerar los metadatos que se les asignaran

para poder recuperarlos posteriormente.
Los procesos son los siguientes:

*Incorporacion: en esta fase se debe determinar si un documento se debe crear y
conservar posteriormente, se consideran tanto los documentos emitidos y

recibidos por la organizacion.

*Registro: se debe llevar a cabo esta accién para dejar constancia de los
documentos que se han producido o incorporado. A este registro se le debe
agregar una descripcion breve del asunto que trata el documento y asignarle un
identificador Unico (cédigo), asi como la fecha y hora en que se registra, el autor o

area que lo generd o envid y en su caso el destinatario.

*Clasificacién: en este proceso se identifican las diferentes categorias que se

encuentran en las actividades que se realizan en la organizacion y por
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consecuencia la documentacion que se genera. El numero de niveles de

clasificacion que se asignen depende de:

a) Las responsabilidades; b) la naturaleza de sus actividades; c) el tamafio; d)
la complejidad de su estructura; e) la evaluacién de riesgos criticos en
cuanto a la rapidez y precision en el control y recuperacion de los

documentos; f) la tecnologia implantada.

Dentro de la clasificacién se contempla el vocabulario controlado donde se utilizan
herramientas como los tesauros para tener una terminologia mas precisa y
uniforme. Otro punto a considerar es también la indizacion que es la asignacion de
términos especificos para poder recuperar los documentos en cualquier soporte,

categoria y clasificacion. La indizacién toma en cuenta elementos como:
- El formato o la naturaleza del documento.
-El titulo o encabezamiento principal del documento.

- El contenido tematico del documento, normalmente acorde con la actividad de la

organizacion.

- El resumen de un documento.

- Las fechas asociadas a las operaciones registradas en el documento.
- Los nombres de los clientes u organizaciones.

- Los requisitos concretos de manipulacion o tratamiento.

- La documentacion adjunta que no se identifigue de otra forma.

- Los usos de los documentos.

*Asignacion de acceso y seguridad: es este proceso se toma en cuenta la tabla de

acceso y seguridad, asi como la restriccion de acceso y los derechos.

*Definicion de la disposicion: este proceso se vincula a la clasificacion y debe

hacer referencia al calendario de conservacion.

43



*Almacenamiento: es el proceso donde se decide en que soporte y como se
almacenaran los documentos, asi como la tecnologia que se utilizara para ello. El

almacenamiento debe asegurar el acceso y la proteccion al documento.

Otros factores que se deben considerar son el volumen y tasa de crecimiento
documental, el uso que tienen los documentos, los requisitos de seguridad y
confidencialidad, las caracteristicas fisicas de los documentos, los requisitos de
consulta, el coste de los medios para almacenar, las necesidades de acceso de
los documentos, el equipamiento y el almacenamiento digital en caso de

documentos electrénicos o que han sido digitalizados.

*Uso y trazabilidad: el uso comprende los permisos de usuario para acceder a los
documentos, las condiciones de acceso y seguridad, los derechos de acceso para
las personas ajenas a la organizacion, el perfil de usuario de las personas que
pueden acceder a los documentos de acceso restringido, la trazabilidad de los
documentos para poder identificar a las personas que tienen o tuvieron la custodia
de los documentos y las categorias de acceso de los documentos para poder

garantizar la aplicabilidad y actualizacién documental.

*Disposicion: se refiere a las fechas y a las acciones de disposicién esto permite
actualizar su disposicion o modificarla de ser necesario. Se debe también verificar
las acciones de disposicion, la confirmacion de alguna accion en la que pueda o
deba patrticipar el documento y el mantenimiento de un documento de disposiciéon

susceptible a auditorias.

Otro punto a considerar es la conservacién permanente, para ello se deben tomar
en cuenta las caracteristicas que se mencionan en el apartado 7.2 de la norma
UNE-ISO 15489-1:2001. Las estrategias de conservacion estan dirigidas a
mantener su autenticidad, integridad y acceso, en especial con los documentos
electrénicos. Estas estrategias deben incluir una copia, conversion y migracion de

formato de los documentos.

La destruccion fisica se debe realizar de acuerdo a los niveles de confidencialidad,

para ello la institucion puede contar con una pista de auditoria para que se registre
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la destruccion documental, también se recomienda que se expida un certificado

gue constate las series documentales que fueron destruidas.

Transferencia de la custodia o propiedad de los documentos se refiere al traslado
de los documentos por parte de la organizacién creadora y la receptora. Cuando
se realizan transferencias se deben retirar los documentos de los registros del
sistema de gestion documental, por ello es también recomendable, actualizar

constantemente los inventarios documentales.
Supervision y auditoria

Estas acciones se llevan a cabo para garantizar el cumplimiento de normas
establecidas por la institucion, para garantizar que los documentos puedan servir
como prueba durante un juicio en caso de ser necesario y mejorar el rendimiento

de una organizacion.

Las supervisiones gue se efectien deben ser documentadas para dar testimonio
del cumplimiento de politicas, procedimientos y normas organizacionales, ademas

dotan de valor juridico y legal a los documentos que se crean.
Formacion

La norma UNE-ISO 15489 en sus dos apartados, aborda la importancia de que se
lleven a cabo programas de capacitacion y actualizacion documental en los
empleados de la organizacion. Estos programas de formacion deben garantizar
que las funciones y los beneficios de la GD son comprendidos por toda la
organizacién. Se puede también dar revisidbn constante a estos programas y
evaluar a los departamentos para constatar que se lleve a cabo un sistema de

gestion documental de manera eficaz.

Debido a la evolucion tecnologica y las demandas en los servicios publicos, asi
COMO nuevos servicios privados y como consecuencia mayores problemas en la
documentacion que se genera y conserva, se han hecho revisiones a la norma
ISO 15489.
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El fin de dar una revista a esta norma, es comprobar si aun tiene vigencia en la

gestidbn documental, asi como validar que los aspectos que en la norma se

describen contintan respondiendo al SGD, parte de esta evaluacion es agregar o

eliminar aspectos que den solucién a la problematica documental. Por estas

razones considero importante mostrar en el siguiente esquema las adecuaciones

gue se le han hecho a la norma en el afio 2016.

Dicho esquema es presentado a continuacion.

Se elimina la
metodologia

que se
describe en
la version
anterior de la

\norma.

ESQUEMA DE LA NORMA UNE-ISO 15489 2016

Norma
15489:

Se da mayor
amplitud a la
definicion de
del rol de los
registros como
facilitador de
las actividades
y activos de la
informacion.

ISO
2016

AN

Hace énfasis
en los
metadatos, ya
gue estos se
convierten en
la parte
esencial de la
gestion de
registros.

Se centra
Unicamente
en los

principios vy
conceptos del

al término “evaluacion”,

\apartado 1.

\norma ISO 30300.

Se le da una nueva interpretacion

esta, la principal actividad para
determinar los requisitos de los
registros. Por ello, la norma tiene
un vinculo mas estrecho con la

siendo

Se da mayor amplitud a la

definicion del rol de los
registros como facilitador
de las actividades y activos
de la informacion.

AN

Hace énfasis en

un binomio.

N

importancia de gestion de
riesgos y su vinculo con la
gestion de registros como

la

Figura 8: Modificacién de la norma ISO 15489:2016. (Autoria Propia).
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-Ventajas y desventajas de la Norma

Las normas ISO han solucionado un gran problema respecto a la gestion
documental, no es casualidad que con la aparicion de la norma 9001 surgiera la
norma 15489 y con ella surgieran normas como la 30300, 23081, 26122 y 16175.
Sin embargo, la norma ISO 15489, no es una norma que resuelva todos los
conflictos que se presentan en la gestion documental, ya que intervienen diversos
factores en lo que se ha convertido, sin duda alguna, en una problematica cada
vez mas grande. Es por esto que se han derivado normas, unas de otras ya que

una sola no puede responder a todas las variables que rodean a la GD.

La norma 15489, aunque ha solucionado inconvenientes y ha contribuido a
superar dificultadas en el ejercicio de la gestibn documental, no esta exenta a
presentar limitantes, por ello presento a continuaciéon una tabla con las ventajas y

desventajas limitaciones que supone la norma ISO 15489.

Ventajas Limitaciones

Otorga principios y definiciones para | La norma crea un corte a la etapa

establecer un sistema de gestidn | histérica de los documentos al estar

documental, lo cual homologa la | estos, en una etapa continua, en este

terminologia. punto Llansé Sanjuan (2015) propone
la incorporaciéon del recordkeeping
para solucionar de alguna manera el
conflicto.

Proporciona una metodologia de | Aplicar la norma supone un costo

gestion documental que involucra a
todas las areas y departamentos de

una organizacion.

considerable por los aspectos que se
consideran, los registros, la tecnologia
gue debe implementarse, etc., por ello
debe

beneficios de implementar la norma a

la institucion evaluar los

largo plazo.
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Proporciona las pautas para elaborar
de

clasificacion, catalogos de disposicion,

herramientas como cuadros

inventarios, etc. Estas herramientas

ayudan a tener un mejor control
documental y apoyar la toma de
decisiones en la valoracion
documental.

La falta de claridad respecto a los

documentos llamados “incompletos”,
aquellos que no han sido incorporados
a los registros y por tanto no han sido
incorporados al sistema de gestion

documental.

Define los procesos clave (técnicos y

La incorporaciéon gradual de términos y

no técnicos), de la gestion | definiciones, ademas de los largos

documental. tiempos en que se traduce la norma,
esto crea a su vez distinciones en los
términos al ser traducidos a diferentes
idiomas.

Establece los requisitos que los|En la norma no se considera la

documentos deben tener para | descripcién documental como parte del

garantizar su integridad, disponibilidad
y fiabilidad.

sistema de gestién documental.

Brinda las pautas y consideraciones a
tener para lograr la conservacion y

acceso a los documentos.

Su caracter multinivel se relaciona con
la clasificacion lo que puede suponer

una gran limitacion.

Mejoramientos en la eficiencia vy
calidad de los servicios y procesos,
ademas de brindar mayor seguridad a
la informacién y reducir costos a las

organizaciones.

La descripcion se relaciona con el uso
de metadatos, por lo cual se tiene un
Unico vinculo con los documentos

electronicos quedando fuera los

documentos fisicos.

Figura 9: Ventajas y limitantes de la norma ISO 15489. (Autoria Propia).
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5. ¢UNE-ISO 15489 EN MEXICO?

En México la gestion documental se ha dado de manera paulatina y abarcando
periodos considerablemente grandes en comparacion con otros paises, Aguilera
Murguia (2016), distingue cuatro momentos en el desarrollo de la archivistica
mexicana.

El primer momento que se marca es la reforma administrativa a nivel federal, que
tiene como consecuencia el establecimiento del Archivo General de la Nacion
como rector maximo de los archivos federales, esto en los afios de 1964.1980.

El segundo momento se relaciona con el sistema nacional de archivos (1981-
2000).

El tercer momento se relaciona con la gestion que tuvieron los presidentes del
partido politico PAN de los afios 2000-2012, y los avances o reformas referentes a
la gestion de archivos transparencia, asi como acceso a la informacion.

El dltimo momento que considera Murguia es el periodo administrativo del periodo
2013-2016.

Estos momentos han sido relevantes con las politicas relacionadas con la
archivistica en México, sus procesos e instrumentos, que a su vez han permeado
en la administracion publica y dificultado la transparencia y el acceso a la
informacion.

Herndndez y Tapia (2016), nos dicen que para poder cumplir con un derecho
humano como lo es el acceso a la informacién, se debe dar, por parte de los
servidores publicos, la rendicién de cuentas. La rendicién de cuentas tiene como
base o cimiento la gestion documental, y por ello es importante que la gestion este
implementada en las instituciones publicas, ya que de otro modo poder cumplir
con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién es casi nula.

Por ello es menester la implementacion de gestion documental, ya que, para lograr
el cumplimiento de esta ley, se deben tener procesos e instrumentos archivisticos
que faciliten proporcionar informacion y que permita tener accesos — tanto propios
como ajenos en las instituciones- a los documentos generados en el cumplimiento

de una funcion y actividad gubernamental.
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Dada la importancia de la archivistica como hermana de la administracion publica,
en México se ha publicado la Ley Federal de Archivos, la cual obliga a las
instituciones publicas a nivel federal a tener un sistema archivistico adecuado y
con ello también cumplir con la ley de transparencia y acceso a la informacion.
Entre los avances respecto a la gestion documental en el 2011, se creo6 la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacién, dicha red esta integrada por:

México, Peru, Chile, Bolivia y Uruguay.

Para establecer esta red se realiz6 un diagndéstico previo, se enfatizdé en la
problemética que existe acerca de la gestion documental en estos paises y por
ello se le dio prioridad a solucionar los problemas archivisticos que existen en las
instituciones publicas.

Como consecuencia en el mismo afio se cre6 el subgrupo de Archivos, coordinado
por el Consejo para la Transparencia de Chile y del cual forma parte la Direccion

General de Gestidn de la Informacion y Estudios del IFAL.

Se disefid un modelo de gestion documental, el cual tiene como objetivo mejorar la
eficacia y la eficiencia en los procesos archivisticos, adoptando una normalizacién,
asi como facilitar el acceso a la informacion y “la conservacion y disponibilidad de
los documentos, estableciendo las claves necesarias para poder aplicar
decisiones relativas a los mismos en cualquier momento de su ciclo de vida”.
(Bonilla, s.f, p.9).

A lo largo de la historia en la archivistica en México, podemos ver la ausencia de
normalizacion, y el rezago en una cultura archivistica, el cual va de la mano con el
retraso que se tiene en cuestion de transparencia y acceso a la informacion, en la
pertinencia y calidad de los procesos relacionados a transparencia, ya que debido
a una falta de planeacién en gestion documental la administracion publica no ha

podido cumplir eficazmente con la ley y los propdésitos de esta.

50



La gestion documental es tan importante, que México, en los ultimos 15 afios, ha
tenido iniciativas, como la RTA, que ha servido como un impulso a los paises
integrantes.

El esquema del modelo de gestion documental se representa de la siguiente

manera.
MGD - RTA
Estructura:
1 Documento Marco (MGD - RTA)
Descriptivo
3 Guias de Implementacion Gerencial
(Z:Isltl::: 32 %gzm‘; Administracion
{ Documento: S 5 Electronica
Ll neas Archiwt)ss y Transparencia
Generales
de 1 5 Guias de Implementacion Operacional
Actuacion
Control Control de Control Fisico Serviclos de

*figura 10: Esquema tomado de Eduardo-Bonilla, (s.f). En RTA.

En el 2013, durante un encuentro de la RTA, concluyeron que:

e Las iniciativas de transparencia y acceso a la informacion dependen
en medida considerable de la calidad, la fiabilidad y la accesibilidad a
los archivos publicos.

e Los archivos que no estan organizados Yy gestionados
adecuadamente impiden determinar su autenticidad e integridad de
la informacién, asi como cumplir y reducir el tiempo de respuesta a
las solicitudes de consulta por parte de los ciudadanos.
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e Si se trabaja con controles adecuados en la administracién de la
informacion, con normas y procedimientos eficaces, los funcionarios
publicos y los ciudadanos pueden estar seguros de la fiabilidad de
los documentos y su testimonio de la actividad y funcién publica
institucional.

En el modelo que proponen se toman en cuenta los siguientes aspectos:

Politica de
gestion

Modelo de

Control fisico y

Q L Administracion
de ., G eSt I 0 n electrdnica
conservacion
Documental
Valoracion

*figura 11: Modelo de gestiéon documental de RTA. (Autoria propia).

Como vemos en los esquemas, un sistema de gestion documental es fundamental
en la actualidad, tan asi, que el modelo propuesto por la RTA, esta basado en la
norma ISO 15489, ya que para poderlo implementar se deben tener instrumentos

como:
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*Cuadro de clasificacion documental.
*Catalogo de disposicion documental
*Inventario documental

*Guia simple

Por otra parte, la norma 15489, como se explica en apartados anteriores, al
implementarlo permite cumplir con aspectos de control, de acceso, de
conservacion, valoracion, gobierno abierto y servicios de archivo (dentro y fuera de
la institucion).

De esta manera vemos como han impactado las normas internacionales de

gestién documental en México, sobre todo la ISO 15489.
La norma UNE-ISO 15489 en México

La norma UNE-ISO 15489, ha tenido un gran impacto a nivel internacional, y en
gestiébn documental, México no es la excepcion. En México, esta norma se ha
retomado en elementos claves para la elaboracion de leyes, normas, politicas y
modelos de gestion documental. El impacto mas notable se observa en la Ley

Federal de archivos (2012), como esta ley lo dice en el articulol:

El objeto de esta Ley es establecer las disposiciones que permitan la
organizacion y conservacion de los archivos en posesion de los Poderes de
la Union, los organismos constitucionales autbnomos y los organismos con
autonomia legal, asi como establecer los mecanismos de coordinacion y de
concertacion entre la Federacion, las entidades federativas, el Distrito
Federal y los municipios para la conservacion del patrimonio documental de
la Nacion, asi como para fomentar el resguardo, difusién y acceso de
archivos privados de relevancia historica, social, técnica, cientifica o
cultural.

Por su naturaleza, esta ley tiene un impacto en toda la naciébn mexicana, los
aspectos en los que tiene como base y se retoman de la norma 15489 se

presentan a continuacion:
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Elementos de la norma ISO 15489

Elementos de la Ley Federal de
Archivos

Conceptos

En el articulo 4, se presentan los

conceptos archivisticos y su definicion.

Instrumentos

En el articulo 4 de la Ley, se definen los
instrumentos archivisticos que
permitiran organizar, controlar, depurar,
preservar y conservar los documentos
mas relevantes en cada institucion. Los
instrumentos que se retoman de la
norma ISO 15489 son:

Catalogo de disposicion documental,
cuadro general de clasificacion
archivistica, guia simple de archivo,

inventario documental.

Elementos

En la Ley se menciona, como parte
sustancial en la labor de transparentar y
poder gestionar los documentos
electronicos al metadato, este elemento
es clave en la norma UNE-ISO 15489 y
el sistema de gestion documental de la
norma, ya que como Se menciona
anteriormente, esta norma tiene como
enfoque principal los documentos

electrénicos.

Otros elementos no menos importantes

son: la valoracion, la baja documental,
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la conservacion, vigencia.

Fundamentos de gestién documental En el articulo 5, se hace mencién de los
fundamentos de la gestion documental
en la norma 15489, donde nos dice que
los documentos deben cumplir con las
siguientes condiciones y que son

retomadas en esta ley:

Integridad, accesibilidad, disponibilidad,
procedencia/originalidad.

Elementos complementarios En la Ley en el articulo 6 y 21, se
abordan los temas concernientes a
contar con lineamientos, planes vy
sistemas internos en la institucién que
permitan la conservacion de los
documentos, asi como la capacitacion
constante del personal y/o sujetos
obligados en la organizacion, un
elemento que se retoma sin duda de la
norma 154809.

Esta ley ha tenido un impacto a nivel nacional, ya que si bien es una Ley Federal
que afecta principalmente a instituciones publicas a nivel federal en el pais, se han
elaborado lineamientos estatales que obedezcan los requisitos de esta ley a nivel
institucional y de esta manera tener una homologacién en la legislacion de cada

entidad federativa.

Otro caso que implementa la norma 15489, es el modelo de sistema de gestion
documental, de la Red de Trasparencia y Acceso a la Informacion (RTA). Este

modelo del que hablamos con anterioridad, establece documentos que forman
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parte del modelo de gestion de documentos y administracion de archivos (MGD),

los documentos que sustentan el modelo son los siguientes:

e Directrices- requisitos para un sistema de gestion de documentos.

e Guia de implementacién gerencial-politica de gestién de documentos
y archivos.

e Directrices- identificacion y clasificacion.

e Guia de implementacion operacional-valoracion.

e Directrices- requisitos de seguridad y acceso.

Todos documentos, que son el fundamento y sustento del MGD, tienen como base
la norma UNE-ISO 15489-1 y 15489-2 del 2001, teniendo en cuenta que estas

guias y directrices se elaboraron en el 2014.

Por si fuera poco, las siguientes guias, lineamientos y directrices tienen como

base para su elaboracion, las normas ISO referentes a gestion documental, es

decir las normas ISO que complementan a la norma 15489. Estas normas son:

ISO/TR 18128:2014 - Information and documentation — Risk assessment for
records processes and systems

ISO 16175-2:2011. Information and documentation — Principles and functional
requirements for records in electronic office environments — Part 2: Guidelines
UNE-ISO 30301:2011. Information and documentation — Management systems for
records — Requirements.

ISO 30300:2011.Information and Documentation. Management system for records.
Fundamentals and vocabulary.

ISO 30301:2011.Information and Documentation. Management system for records.
Requirements.

ISO 25964-1:2011. Information and documentation - Thesauri and interoperability
with other vocabularies - Part 1: Thesauri for information retrieval

ISO 5963:1985: Documentation. Methods for examining documents, determining

their subjects and selecting indexing terms
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- ISO/IEC 27001:2013: Information technology - Security techniques - Information
security management systems — Requirements

- ISO/TR 26122:2008. Information and documentation. Work process analysis for
records

- 1S0O 11799:2003. Information and Documentation - Document Storage
Requirements for Archive and Library Materials

- 1SS0 16363:2012 Space data and information transfer systems - Audit and

certification of trustworthy digital repositories.

Como observamos, las leyes, asi como el modelo mas importante en México y
paises latinos, tienen como base fundamental la norma ISO 15489, lo que nos
habla de la relevancia que tiene esta norma. Sin embargo, en México no se aplica
tal cual la norma, debido a la naturaleza de las instituciones publicas, ademas de
lo costosa que es esta norma, por ello los organismos mexicanos publicos aun no
le apuestan a adquirir normas ISO; por ello vemos reflejada la norma en las leyes
y politicas referentes a transparencia y a archivistica, asi como el modelo de

gestion documental.

La apuesta en México, es aun en temas de archivo, utilizar una guia o modelos
gue tengan como base normas internacionales como las normas I1SO y las nhormas
australianas referentes a gestion documental. Podemos decir entonces, que en
México se siguen rutas menos costosas y mas generales en procesos
archivisticos y que poco a poco se han visto reflejados —aunque con rezago- en
asuntos de rendicion de cuentas en las instituciones publicas. Un Archivo que
sigue el Modelo RTA es el Archivo de la Universidad Autonoma de Hidalgo. En los
siguientes esquemas podemos apreciar la norma implementada en su totalidad en
la Universidad Autdbnoma del Estado de Hidalgo (UAEH):
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Valor Evidendcial y
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Transferenda
Secundaria o Informativo
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Cientifico-Tecnolugico
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Documental
Guarda : recauvcional en ol
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Archivo de Concentracdcion
Etapa Semi-Activa de los Valores
Documentos Universales de
Transferencia los Documentos
fe Unidod“ Acodimicas y Administratives
ministrativas Fiscal - Contable
Archtvo de Tramite Suridico-Legul

Etapa Activa de los
Documentos

Macro proceso de implementacion de las tres etapas de archivo de la
UAEH

Fase 1 Fase 2 Fase 3

Archivo de
Archivo de Tramit Craacesmraciiies archivo Histdrico
At Semiactive) {Imactivol

~

Diagrama de procesos archivisticos
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4. Transferencias 1 - Construccidn
Metodoldgica

de documentos
al Archivo
General

3. Sistematizacion

Sistema Institucional de Gestion Documental (SIGD)

*Esquemas tomados de la Direccion de Archivo General de la UAEH

En México, debido a la necesidad de normalizar los procesos y procedimientos
documentales, y la necesidad y obligacion legal en la que se ve inmerso el sistema
administrativo y burocréatico o por la naturaleza de la institucion —la necesidad de
intercambiar informacion con otras instituciones-, varios organismos han optado
por emplear la norma ISO 15489 tal cual. El Banco de México es otra institucion
que implementa por completo la norma ISO 15489, asi lo muestra en su sistema

de gestidn y politicas para la preservacion de archivos digitales.
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Ciclo de vida (ISO 15489)
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*Esquema tomado de Banco de México (2010).

En México, a excepcion de algunas instituciones publicas, la mayoria de las
organizaciones que emplean la norma ISO 15489, son de caracter privado, como

los bancos y empresas transnacionales.

Ya hemos explicado que es la normalizacién documental, asi como las normas de
gestiébn documental, pero, ¢Por qué es importante la normalizacion? ¢ Por qué en
México, y en el mundo, se enfatiza en elaborar leyes y normas que permiten

normalizar la documentacion?

Para contestar estas interrogantes debemos comprender los factores que
intervienen para que los paises decidan que es menester la normalizacion

archivistica.

Para comenzar, hoy en dia, se habla de la democratizacién de la informacion
Osvaldo Ledn (2013), nos dice que para que esto se pueda dar, es necesario que
los ciudadanos participen en cuestiones politicas, que los individuos estén

informados, sean conscientes de su derecho a la informacién y comunicacion y
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gue por consecuencia sean participantes activos en la vida politica de su pais, lo

cual recae en la transparencia y acceso a la informacion.

Para ello es necesario una democracia interactiva como lo plantean Issa Luna y
Vicente Juarez en su estudio de “democracia y participacion social” (2015), en el
cual solo un 25.7 % de ciudadanos hacen solicitudes de informacion a los portales
de las diferentes instituciones de gobierno. Es evidente la poca participacion por
parte de la ciudadania, a pesar de los esfuerzos de las instituciones publicas por

transparentar sus funciones y acciones ante la sociedad.

Otro factor relacionado al apuro de normalizar y tener una excelente gestion
documental es, como pais y como sociedad estar dentro de la sociedad del
conocimiento y de la informacion. Si bien la sociedad de la informacion establece
que: “las caracteristicas de la sociedad informatizada moderna en las que las
condiciones de produccion se deben fundamentalmente a la generacion y
transmision de informacién como principal producto de las economias avanzadas”
(de la Luz Casas, 2010, p. 23).

Mientras que la sociedad del conocimiento “destacé la necesidad de generar una
teoria econdémica que pusiera al conocimiento en el centro de la generacién de la
riqueza [...] la ventaja competitiva real de las organizaciones, y finalmente de las
sociedades, radica no en la informacién sino en el conocimiento, que se convierte

en el activo mas importante para la productividad” (de la Luz Casas, 2010, p. 23).

Aunque ambos conceptos se orientan como la nueva economia del siglo XXI,
tienen una estrecha relacién con la normalizacion archivistica, ya que para ser
parte de estas sociedades es un requisito tener en cuenta la tecnologia empleada
para el intercambio de informacién, la cual genera beneficios econémicos para las
instituciones que hacen un cambio reciproco de informacion, asi como los

beneficios para los gobiernos.

La informacion al ser considerada un objeto econémico debe ser garantizada por

quien la genera, y para ellos es imprescindible contar con procesos archivisticos
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gue garanticen su accesibilidad, originalidad e integridad para quien la obtiene, asi

como las TIC que se utilizan para su intercambio.

Como ya mencioné con anterioridad, también es indispensable contar con hormas
sobre metadatos, conservacion y preservacion de documentos, sobre todo en el
ambito electrénico, tema en el cual se trabaja arduamente en organizaciones
como InterPARES, es una organizacion internacional, sus siglas significan:
investigacion internacional sobre documentos permanentes auténticos en sistemas
electronicos. En este proyecto México forma parte, y su principal interés es

garantizar la autenticidad e integridad de los documentos electronicos.

De acuerdo con Aida luz Mendoza (2011), InterPARES, distingue dos tipos de

requisitos:

-Requisitos base: son los elementos que aprueban la autenticidad de los

documentos electrénicos en su fase inactiva.

- Requisitos cota: estos requisitos se refieren a la autenticidad de la informacién
central de los documentos electronicos como fundamento para garantizar su

integridad.

Entre los datos que el archivista debe tener en cuenta destacan: nombres de las
personas — autor, destinatario, escritor y generador-, fechas de creacion y
transmision, asunto, vinculo archivistico que relaciona al documento con otros en

la misma accion.

Otro factor importante es el e-gobierno, el cual tiene como definiciébn en la Carta
Iberoamericana de Gobierno Electronico “que la administracion electronica se
refiere al uso de las tecnologias de la informacién y conocimiento (TIC) en los
organos de la administracién, para mejorar la informacién y los servicios ofrecidos
a los ciudadanos, orientar la eficacia y eficiencia de la gestion publica e
incrementar sustantivamente la transparencia del sector publico y la participacion

de los ciudadanos” (Aguilera, 2008, p.21).
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Por ello entendemos que para que un pais logre reconocerse como e-gobierno,

debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. La normalizacién de los procesos y procedimientos
archivisticos, que haran de la administracion publica
transparente y eficaz para proporcionar informacion a
los ciudadanos, asi como el intercambio fluido de
informacion entre las instituciones. Con esto se logra
un e-gobierno eficaz y una democracia interactiva.

2. Considerar y adquirir tecnologia adecuada y pertinente
en los procesos de digitalizacion y los documentos
electrénicos, ya que las TIC son componente
fundamental para llegar al e-gobierno.

3. Considerar las herramientas oportunas para cumplir
con los servicios de informacion de cada una de las
instituciones publicas ofrecidas en sus portales de
internet.

4. Contar con un grupo interdisciplinario que emplee
normas o modelos - como es el caso de Meéxico-,
enfocados a trabajar en los temas archivisticos y
tecnoldgicos que permitan un e-gobierno pleno.

Informatica el corte inglés, es una empresa consultora en temas de tecnologia y
documentacion electrénica que trabaj6é para instituciones publicas. En el 2013, en
la Xxxv Reunion del Sistema Nacional de Archivos, se abordd el tema Gestion
Documental Integrada y Unificada: El conocimiento archivistico motor para su
implantacion. En esta reunion informatica de corte inglés abordo el tema de e-

gobierno y la archivistica en relacion.
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La propuesta y los temas que presento informatica corte inglés son:

q

E-Gobierno: Un nuevo concepto de Administracion

+ Al servicio del ciudadano

+ Accesible

+ Agil, eficiente y eficaz

+ Simplificada

* Interoperable

+ Sin Papel

+ Respetuosa con la privacidad de los
ciudadanos

* Segura

* TRANSPARENMNTE

+ Archivos administrativos que faciliten la
rendicion de cuentas

* Incorporaciénde las TIC mas actuales e
innovadoras

@ Informatica ElCorte Inglés | www._iecisa.com

—'

uevo concepto de Administracién ||

E-Gobierno en México

—.

Ley Federal de procedimiento
Administrativo

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica Gubernamental
Reglamento de |la Ley de Transparencia...
Lineamientos desarrollo del Reglamento
Utilizacion de medios electrénicos en la
relacion de los ciudadanoscon la
Administracién

EIDA Esquema de Interoperabilidad y
Datos Abiertos

Interconexién de las Administraciones
Accesibilidad de la informacién en la Web
Ley Federal de archivos

MFORMATICA &leta'nq.w?

*Esquema retomado de INFORMATICA CORTE INGLES, 2013.

Alberto Zapata (2011), realiz6 un estudio de caso sobre la gestion documental en

relacion con el e-gobierno y da ciertas recomendaciones para la integraciéon de la

gestion de documentos electrénicos en la administracion electronica. Debido a la

carencia de gestiéon documental tanto fisica como electrénica en México, considero

que su propuesta es también aplicable al caso mexicano.

Las recomendaciones de Alberto Zapata son las siguientes:

«La implementacion de los servicios en la e-administracion debe ser vista con una

perspectiva interdisciplinaria y no meramente tecnologica. El desarrollo del e-

gobierno debe estar fundamentado por politicas integrales y reforzadas con la

legislacién de cada institucion publica, asi como adecuarse al contexto de cada

pais y ciudad.
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«Incluir en la conformacion de comités sobre e-gobierno a archivistas, ya que su

participacion es fundamental respecto al disefio de gestion documental.
Las politicas del e-gobierno, deben incluir la gestion documental.

*El proceso de implementacion de e-gobierno debe ir de la mano con la
implementacion de la gestiébn documental, de modo que cada fase del e-gobierno

se relacione con cada una de las fases de gestion documental.

La normalizacion archivistica que permite establecer e implementar sistemas de

gestion documental, tiene un vinculo directo con el e-gobierno.

El e-gobierno como nos dice Alberto Zapata “tiene dos capas denominadas front
office y back office, la primera se refiere a las prestaciones que facilitan las
relaciones del gobierno con el ciudadano y la poblacién; back office se refiere a los

procesos internos que permiten que dicha interaccion tenga lugar” (p.62).

Como podemos observar, el principal problema es la segunda fase “back office”,
ya que al no haber implementacién de normas archivisticas, los procesos de
gestion documental y sus fases, no van a la par del e-gobierno, y por ende no se
da una interaccion entre el ciudadano y la institucion (democracia interactiva),
tampoco se ve completado el proceso del e-gobierno y se ve coartado el trabajo
que se realiza por formar parte de la sociedad del conocimiento y de la
informacion, ya que no hay fluidez en los procesos documentales, tecnoldgicos y

de interoperabilidad.

Como vemos, la archivistica tiene un papel trascendente y primordial en la gestion
administrativa, y recae principalmente en la transparencia publica y su rendicion

de cuentas hacia los ciudadanos.

El contar con una normalizacion archivistica, ya sea adquirir normas ISO de
gestion documental e implementarlas tal cual, o bien aplicarlas de manera
indirecta como base en el disefio de modelos de gestidbn documental como es el
caso de México, permite al Estado, incorporarse a la sociedad del conocimiento,

sociedad de la informacion y democratizar la informacion.
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6. Conclusiones

La normalizacién archivistica permite consolidar un e-gobierno en su totalidad y
permite la fluidez de la informacion y su intercambio no solo entre las instituciones
0 entre paises, sino también le permite a la ciudadania ser parte activa en la

rendicion de cuentas.

Con base a lo anterior, la normalizacion en relacion con la democratizacion
de la informacion, la sociedad de conocimiento y de la informacion, la
transparencia y rendicion de cuentas, teniendo como resultado el e-gobierno,

podemos esquematizarlo de la siguiente manera:

Democratizacion
de la
informacion

Normalizacion
archivistica

Transparencia y
rendicion de
cuentas

*Figura 12. Normalizacion archivistica como base en el E-gobierno. (Autoria propia).

A continuacion, mostraré las plataformas electronicas de los archivos nacionales
de Inglaterra quien hace uso de la norma ISO 15489 y el Archivo Nacional de

Australia con la norma AS4390.
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Archivo Nacional de Australia

*
% NATIONAL
ARCHIVES

Australsn et OF AUFTRAALIA RecordSearch
Your story, our history togn
Newly scanned records  RecordSearch Forum  View previous searches
Basic search Advanced search NameSearch PhotoSearch Passenger arrivals Help
New search Refine search

|4 4 W Pl Displaying 1 to 20 of 1470

Display -search results per page '® List report
'~ Details report

Select  Series no.  Control symbol  Item title Date range  Digitised item  Item barcode  Format
@ Ag180 24/9/50/14 South american states - Mexico - Mexican food officials Sydney Australian warehouse systems 1980 - 1950 11935539

Access status: Open Location: Canberra
B] Ag180 101418117 South american states - Mexico - Mexican delegation in Canberra 1981- 1981 11936540

Access status: Open Location: Canberra
[m] AB180 2804811 South american states - Mexico - Visit of Mexican parliamentary delegation - Hobart 1981- 1981 11835541

Access status: Open Location: Canberra

Archivo Nacional de Inglaterra

Refine results for 66 guides available

Online collections v

How to look for records of...

Clear all 1939 Register

[ Army and militia Keywords: 1930 register census population statistics @ All records viewable online

(0] Births, marriages and deaths

[ Census and other national surveys ':-u‘;.:::iiix";.(,; Alien arrivals
_‘:-'x-‘;:;l-‘y-—v-_;_; Keywords: aliens (foreign naticnals) immigration

[ Civilian occupations

- & Al records viewable online
) Courts, criminals and prisoners

] Domestic politics

[0 First World War = Alien entry books

O Maps
3 Keywords: aliens (foreign naticnals) migration naturalisation
[ Medals and awards B st
oA @& Al records viewable online
1 Merchant Navy
[ Migration

1 Military courts and conscription Aliens' registration cards 1918-1957
[0 Prisoners of war Keywords: aliens {foreign nationals) british citizenship immigration naturalisa

[ Royal Air Force and other air services passengers @ All records viewable online

I Royal Navy and Royal Marines

[J Second World War
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A continuacién, muestro los portales de Transparencia y el portal del Archivo
Nacional en México.

INAI: es el portal de transparencia de instituciones y entidades federales.

Inicio | Unidad de Transparencia | Contéctanos | English "5-
L o

InOI @ Instituto Nacional de Transp ia, Acceso a la Infc ion y Proteccion de Datos Py I | gastes pubicas ) |
el

Condcenos | Pleno | Acceso a la Informacién | Proteccidn de Datos Personales | Gobiemno Abierto | Sistema Nacional (SNT)

£Como ejercer el derecho de igaci de T i ivi - Estadisticas e indicadores »
acceso a la informacion?

= Tabla de Aplicabilidad Estudios de Acceso a la
= Solicitud de Informacian plblica = Dictamanes de Tabla de Informacién »
= Recurso de Revisibn Aplicabilidad

= Verificacion Diagnostica 2017

Herramientas

= Plataforma Nacional de
Transparencia

= Solicitudes de Informacion

= Herramienta de Comunicacién

Gobierno Abierto

Transparencia Proactiva

Archivo General de la Naciéon

Inicio | Directorio | Preguntas frecuentes | Mapa del Sitio | Contacto

_SEGOB

SICRETARIA DE GOBIRNACION

Blsqueda personaliza

Quiénes somos ~ Servicios  Difusion  Noticias  Archivistica Transparencia

Inicio > Servicios > Consulta digital Servicios al piiblico
| £ [w]]o ] + HKED + Horarios de servicio

» Cdémo conducirse dentro del AGN

1l Me gusta 141 » Cuotas de recuperacion

Consulta digital [ Servicies |

Acervos graficos

Atencidn a grupos académicos
Auterizacion para publicar
Biblioteca

Centro de referencias

Los investigadores registrados en el AGN disponen de los siguientes servicios en las salas de consulta:
« Sistema de consulta de imagenes de 31 grupes documentales, 28 de ellos de la division de Instituciones coloniales

Grupos documentales digitalizados

1. Abasto y Panaderias
2. Aimacenes Reales Certificaciones y transcripciones
3.Rios y Acequias Consulta de archivos histdricos

4. Protomedicato con datos confidenciales
5. Concurso de Calvo

6. Oficio de Hurtado : Cﬂn§u\ta o .
7. Mercados » Diario Oficial de la Federacion
8. Titulos y Despachos de Guemra » Dictaminacién de bajas

9. Pensiones documentales de la APF

10. Gallos » Fondos documentales

11. Derechos Parroquiales b Mommee

12. Reparto de Tierras Ejidales

= lihreria

Como podemos apreciar y comparar a simple vista, en México es necesario
establecer una Ley que llene los vacios en cuanto a gestibn documental y

archivistica, ya que sin ello no es posible cumplir de manera eficaz y pertinente los
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aspectos de rendicion de cuentas, transparencia, proteccion de datos, e-gobierno

etc.

Es necesario también, hacer conciencia de la importancia de la archivistica como
un factor recurrente y activo en la administracion puablica, asi de los beneficios de
la normalizacién archivistica, que nos permita en totalidad tener archivos como los

archivos nacionales de Inglaterra, Australia, Alemania, Estados Unidos. Etc.

Es menester difundir las licenciaturas existentes en México, como la licenciatura
en administracion de archivos y gestion documental de la UNAM, la licenciatura en
ciencias de la informacion documental de la UAEMEX, y las licenciaturas en
archivonomia. De esta manera la comunidad de profesionales en archivistica sera
cada vez mayor y se daran soluciones mas pertinentes a problemas de caracter

archivistico y administrativo.

Se debe recalcar a las organizaciones publicas la trascendencia de la gestion
documental y el alcance que tiene la normalizacion, o en nuestro caso la
aplicacion al 100% del modelo de gestion documental del RTA, para poder tener
un e-gobierno, cumplir con la ley de Transparencia y accesos a la informacién y la

Ley Federal de archivos.
De acuerdo con la legislacion en México, la pregunta es.

¢, Se propondra un modelo nuevo, se optara por emplear normas internacionales
de gestidbn documental, o se seguira la misma linea respecto a la archivistica,

vinculada a leyes federales y estatales?

Sin duda, es una interrogante que tendra respuesta en los siguientes afos.
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