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Introduccién

En la altima década, las politicas ptblicas orientadas a la rendicién
de cuentas, la transparencia y el acceso a la informacion han permi-
tido revalorar las tareas archivisticas al interior de las instituciones.

Se ha reiterado en diversas ocasiones que la rendicién de cuentas
es una medida de control o fiscalizacion que el gobierno establece
a sus politicos y funcionarios pablicos para obligarlos a informar al
pueblo acerca de las decisiones que han tomado para llevar a cabo
sus actividades, incluye ademas, la capacidad de sancionarlos en caso
de negar u ocultar la informacién referida (Schedler, 2004).

Esta politica se complementa con la de transparencia, en tanto
que se la ha configurado como un instrumento que garantiza una
ciudadania mejor informada en relacion con los logros y fracasos del
gobierno (Herramientas para promover la transparencia en la gober-
nanza local, 2004). La transparencia es el principio fundamental de la
buena gobernanza, permite compartir informacion que puede revelar
abusos de poder, por ello es fundamental crear canales abiertos de
comunicacion entre los actores —funcionarios y ciudadanos— asegu-
rando decisiones maés certeras para el beneficio colectivo.

Finalmente, el acceso a la informacién es la facultad concedida
por ley que tienen los ciudadanos a la consulta de la informacién,
considerando tres estados fundamentales:

= Estado pasivo: el Estado tiene la obligacion de poner a disposicion
de la sociedad toda la informacion publica.

= Estado activo: el ciudadano tiene el derecho de solicitar expresa-
mente determinada informacion.

= Estado coactivo: facultad que la legislacion concede a los 6rganos
de acceso a la informacion para establecer criterios de clasificacion
de la informacion publica.



Acceso a la informacion

Figura 1. Estados fundamentales que garantizan el acceso
a la informacion.
Fuente: elaboracion propia.

El altimo elemento del trinomio demanda, de manera implicita, una
adecuada organizacion de los documentos generados y recibidos en
el seno de la actividad cotidiana de la Administracién publica. Como
garantia constitucional los ciudadanos tienen derecho a recibir y di-
fundir la informacion que se halla en poder del gobierno. Informacion
que se precia de ser libre y gratuita.

Hacer manifiestos los actos del gobierno —acciones, procesos,
ejercicio presupuestal, etcétera— es un principio inquebrantable de
la seguridad publica que coadyuva a erradicar practicas afiejas poco
saludables para el desarrollo de una sociedad, proyectando, en con-
secuencia, regimenes de honradez en los que se puede ejercer libre-
mente la actividad administrativa.

Esta afirmacion se debe a que en los dltimos afios el interés de las
sociedades democriaticas se ha centrado en el tema de la transparen-
cia y el acceso a la informacion, con el animo de garantizar que la
gestion publica sea mis eficiente, a través del fomento de una cultura
de rendicion de cuentas.

La estrategia a seguir para cumplir estas metas se centra en que
las instituciones publicas dirijan su atencion a satisfacer las demandas
de informacién que requieren gobernantes y gobernados.
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Sin embargo, en lo que pocos se han detenido a pensar es en el
impacto que ha logrado tener —consciente o inconscientemente— la
gestion de documentos en ese sector, pues la transparencia no sélo
demanda rendir cuentas y ejercer el derecho de acceso a la informa-
cién, sino que para hacerlo, es necesario que los documentos en los
que esos datos se encuentren escritos estén debidamente organizados.

Los documentos a los que se debe aludir son aquellos que resultan
de la actividad administrativa de las instituciones; a los que testimo-
nian el cumplimiento de tramites burocraticos ejercidos por personas
fisicas o morales, sin importar la fecha, la forma o el soporte en que
éstos se hayan producido; los que se van reuniendo de manera natu-
ral formando series, respetando los principios de orden original y de
procedencia; aquellos cuya finalidad esta orientada en dos sentidos:
el primero servir como prueba para la persona o institucién produc-
tora y como medio de informacion para los ciudadanos y, el segundo,
como fuente primaria para la investigacion y fomento de la cultura.

Estos documentos de archivo, no de documentacién —puesto que
ésta es objeto de estudio de una ciencia homénima—, transitan por un
ciclo de vida integrado por tres fases, o cuatro en algunos casos, y por
una red de Archivos en que se presume un correcto funcionamiento
con miras a asegurar el cumplimiento de lo que exigen las actuales
disposiciones en materia de transparencia y de acceso a la informacion.

Estas ultimas, que se han definido por especialistas como politicas
publicas han provocado impacto también en otras aristas de la Archi-
vistica, tales como la formacién de profesionales; el cumplimiento
estricto de los principios fundamentales de la disciplina sobre los
fondos documentales; la generacion de instrumentos de descripcion;
la revision de las leyes relativas a la organizacion y conservacion de
documentos y su vinculacion con las que establecen los mecanismos
de transparencia y acceso a la informacion y la unificacion de la ter-
minologia archivistica, entre otros aspectos.

Contrario a lo que se ha hecho en otros paises, México se incorpora
tardiamente a la cultura de la transparencia y del acceso a la infor-
macion y mas que por innovar, lo hace por adaptarse a las politicas
que de manera globalizada han tomado este rumbo.
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El ejemplo mas claro fue la publicacion en el afio 2002 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Guberna-
mental y de la configuracion paulatina de leyes de la misma indole en
cada entidad federativa. A partir de ese momento, el objetivo comin
fue crear las condiciones idoneas para garantizar que la ciudadania
tuviera acceso a la informacién, que estuviese en posesion de los
Poderes de la Union, de los 6rganos autonomos y de cualquier otra
institucion publica. Hoy por hoy los estados de la reptiblica cuentan
con su propia ley de transparencia, algunos incluso, hasta pasado por
un proceso de reforma.

No obstante, un estudio realizado en el afio 2008 muestra de
manera desalentadora el rezago que han mantenido los Archivos de
las cerca de 240 dependencias y entidades del gobierno federal. Entre
ellos destacan la ausencia de personal profesionalizado, deficiente
infraestructura —producto de los escasos recursos econémicos y ca-
rencia de programas de capacitacion—, por mencionar solo algunos.
(Instituto Federal de Acceso a la Informacion, 2008). Este panorama
ofrece claramente una visién exhaustiva acerca de cémo es que los
Archivos Administrativos, mas que los Historicos, en este pais, han
llevado a cabo sus actividades de manera inconexa con la legislacion
que aborda el tema de la transparencia y el acceso a la informacién.
Hay que destacar que las politicas pablicas deberian tender mas ha-
cia la armonizacién de ambos factores, esto significa que la gestion
de documentos debiera ser considerada como una de las areas que
miés relacion guarda con la rendicion de cuentas, en tanto que es la
materia encargada del estudio de la organizacion y control de los
documentos de archivo.

Lo que es un hecho es que al establecer en las politicas nacionales
una mayor transparencia para la gestion puablica y un acceso expe-
dito a la informacion por ella generada, la funciéon de los Archivos
cambiaria, necesariamente como consecuencia de diversas causas
provocadas por la apertura de la informacion contenida en los do-
cumentos; dando como resultado el desarrollo de sistemas de alma-
cenamiento y gestion mas eficientes; se atenderia con mayor énfasis
la formacion de profesionales especializados en el 4rea y, ademas, se
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pondria mas énfasis en el contenido de las disposiciones legales en
materia de Archivos.

Hasta ahora, el tema ha sido abordado, en su mayoria, desde
una perspectiva juridica mas que archivistica, asi lo demuestran los
textos doctrinarios publicados. Basta mencionar que en México, el
Instituto Federal de Acceso a la Informacién ha sido el editor de una
buena cantidad de investigaciones de esta indole, tal es el caso de
una serie de obras encaminada a analizar el marco normativo con
que cuenta el pais, el cual va desde la propia Constitucién politica,
hasta algunos informes que han emanado del Congreso de la Union.
Asimismo, coediciones que ha elaborado con prestigiados investiga-
dores juristas de la Universidad Nacional Auténoma de México y de
otras instituciones académicas.

Atendiendo a lo anterior, cabe sefalar que, para ejemplificar parte
de la problematica que han enfrentado las instituciones frente a las
exigencias de estas nuevas politicas ptblicas se tomé el caso de la
Universidad Auténoma del Estado de México que, aunque no es una
dependencia del gobierno federal, el ambito estatal esta padeciendo
los contratiempos de las politicas referidas.

Es importante partir de especificamente este caso, pues la intencion
a mediano plazo es implementar un sistema de informacion agil y
eficiente que favorezca no sélo el proceso de rendicion de cuentas
exigido por el Estado de México, sino que optimice sus procesos ad-
ministrativos, al tiempo que organiza y controla los documentos que
se generen como consecuencia de lo anterior y que se constituyen
en el testimonio escrito y patrimonio documental de la maxima casa
de estudios en la entidad mexiquense.

Asi pues, la investigacion quedo estructurada en dos capitulos:

El primero se titula “El contexto historico del acceso a la infor-
macion”. Parte de la nocion de que hasta ahora no existen, o son
pocos, los documentos que definen los términos que giran en torno
a este derecho, tales como rendicién de cuentas, transparencia y el
mismo acceso a la informacion. Ello se debe, sin lugar a dudas, a que
la preocupacion se ha centrado en legislar sobre ellos, méas que buscar
una explicacion respecto a su significado.
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El segundo capitulo se denomina “La gestién de documentos
desde la perspectiva de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica Gubernamental”. En éste se hizo un analisis
exhaustivo en torno al significado, desde el punto de vista archivistico,
de la llamada gestion de documentos misma que se convierte en el motor
que rige el proceso de organizacién y control de los documentos que
generan y reciben las instituciones en el desempefio de sus funciones.

No cabe duda sobre la vital importancia que tiene la organizacion
y el control de estos documentos, sin embargo las instituciones no
han tomado conciencia del impacto administrativo que se tiene al
no contar con estos procesos, situacién que se ha convertido en un
nuevo problema frente al acceso a la informacion, pues en la medida
en que los Archivos no estén ni organizados ni controlados, el derecho
constitucional no se hace efectivo.

Aunado a ello, la falta de pericia, la escases de profesionales y la
reciente cultura archivistica, son algunos inconvenientes que hacen
que atin se cometan errores, no solo en el empleo de la terminolo-
gia utilizada por esta ciencia, sino de los mismos procedimientos y
métodos; es de resaltar que han sido estudiados con profusion en
otros paises, entre los que destacan Estados Unidos, Canad4, Brasil,
Portugal, Francia, Italia, y Espafia, por mencionar sélo algunos. En
esos paises se puede observar un desarrollo archivistico, que data
incluso desde el siglo XVIII.

A pesar de ello, esté claro la ausencia en la Ley Federal de Transpa-
rencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental de algunos
elementos fundamentales para la gestion de documentos.

Este altimo aspecto se comprueba al aplicar en la estructura or-
ganizacional de la Universidad Auténoma del Estado de México las
tareas de la gestion de documentos para lograr un eficiente acceso
a la informacion.

Finalmente, se presentan las conclusiones a las que se llegé en esta
investigacion y la enumeracion de la bibliografia que sirvié como
fuente de estudio para la culminacién exitosa de esta obra.
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Capitulo 1

El contexto historico
del acceso a la informacion






1. Implicaciones conceptuales

En los ultimos afios se ha insistido en la necesidad de crear una cultura
de transparencia en las sociedades democraticas, con miras a crear
plataformas que favorezcan el acceso a la informacion de los gobiernos.

En México, la elevacion al rango constitucional de la transparencia
y el acceso a la informacion se convirtié en un hecho trascendental
para las relaciones entre la sociedad y el Estado. A partir de alli, cada
entidad federativa hizo lo propio para sumarse al esfuerzo que desde
las tribunas federales se venia gestando.

Sin embargo, cada uno de los paises en los que se ha manifestado
la preocupacién por implementar estas politicas ptablicas han escrito
una historia que en muchos casos se asimila a la realidad mexicana,
pero en otros, es muchas veces diferente. Tal y como le sucedi6 a
Espafia, pais en el que atin no han logrado configurar un gobierno
caracterizado por la rendicion de cuentas, la transparencia y el acceso
a la informacion.

A pesar de ello, las preocupaciones han tendido mas hacia la con-
solidacion de sociedades democratas que hacia el establecimiento de
una terminologia unificada.

Por esta razon, en el presente epigrafe se pretenden sentar las bases
de lo que, al menos para esta investigacién, implican los términos
antes citados, sin que ello signifique que el didlogo y las discusiones
no puedan continuar.

a) La cultura del secreto

Contraria a la opinion de los pensadores de la Ilustracion, que tendia
hacia la defensa de lo puiblico, Max Weber se cuestionaba acerca de las
razones que los gobiernos tenian para defender, promover y adoptar
una cultura del secreto, argumentando las intenciones por mantener
en este estado sus conocimientos.

El lugar en el que la burocracia habia logrado posicionarse para
tener poder se debia, en gran medida, al ocultamiento que habia
hecho de la informacién, restandole objetividad y credibilidad a las
acciones que realizaban sus actores.
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Por lo menos en México, durante varias décadas, la cultura del secreto
predominé y caracteriz6 al sistema politico y administrativo, pues con
ello se ocultaban los errores cometidos por los funcionarios pablicos.

Daniel Cosio Villegas, reconocido historiador, fue quien en la dé-
cada de los setenta denuncié algunas practicas sistematicas dirigidas
a ocultar informacién publica, lo cual tenia un efecto dafiino en la
calidad de las noticias que los medios de comunicacion emitian y en
la literatura politica producida en ese momento, ya que, derivado de la
impenetrabilidad que se daba en las esferas politicas y administrativas,
tanto en los medios como en los textos se tendia a especular acerca,
no s6lo de las acciones llevadas a cabo, sino del mismo proceso de
toma de decisiones (Guerrero Gutiérrez, 2008).

Sin embargo, no es sino hasta la primera década del siglo xX1 que
se comenzaron a dar los primeros pasos para desterrar ese secretismo
que predominé por muchos afios.

Los cambios que en los dltimos afios se han dado en la sociedad
han traido consigo el replanteamiento de nuevas posibilidades de vida
que han incidido en el surgimiento de valores nuevos como la transpa-
rencia, la responsabilidad, la rendicion de cuentas y el buen gobierno,
al tiempo que han permitido resaltar la importancia del documento
como testimonio, evidencia y memoria de acciones especificas.

Una gama variopinta de usuarios, que incluyen un amplio espectro
de perfiles sociales, demandan la disponibilidad agil y expedita de
documentos, haciendo uso del derecho que tienen para acceder a la
informacion en ellos contenida.

b) Rendicion de cuentas

El mismo Eduardo Guerrero menciona que el derecho de acceso
a la informacion es un instrumento de la transparencia y ésta lo es, a
su vez, de un sistema de rendicion de cuentas (Guerrero Gutiérrez,
2008), lo que supondria una estructura jerdrquica esquematizada
de la siguiente manera:
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Figura 2. Estructura del sistema de rendicion
de cuentas.
Fuente: elaboracién propia.

Aunque son términos que mantienen una cercania entre si, sus acep-
ciones los hacen diferentes.

La rendicion de cuentas, segin Andreas Schedler es, por un lado,
la obligacion que tienen los politicos y los funcionarios de informar
a los ciudadanos sobre las decisiones que toman y de justificarlas en
publico y, por otro lado, incluye la capacidad de sancionarlos, en caso
de que hayan violado sus deberes pablicos. El término implica la obli-
gacion de responder a preguntas incomodas, pero también representa
la oportunidad de hacer preguntas incomodas (Schedler, 2007).

El término es relativamente nuevo, segin Ugalde, en México
comenz6 a utilizarse a principios del siglo XX bajo una connotacion
fiscalizadora, pues aludia al informe contable que debian presentar
los administradores de una empresa.

El concepto ha evolucionado de tal manera que hoy en dia se lo
vincula con el proceso por el cual los funcionarios publicos y gober-
nantes deben informar a la sociedad acerca de las decisiones tomadas
como consecuencia de su actividad administrativa.

Este término se relaciona estrechamente con el antagénico de
opacidad el cual tiene que ver con el acto de ocultar o negar y, en
este caso, lo que se niega u oculta es la informaciéon contenida en
los documentos que son el reflejo de las actividades administrativas
ejercidas por los servidores publicos. Pero también se niegan las formas
en que operan y los recursos que emplean para su funcionamiento.
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Todo ello conduce a que se cometan actos de corrupcion. La co-
rrupcion suele ser un fendmeno complejo provocado por una serie de
causas y efectos de diversa indole. No es s6lo un problema estructural,
sino moral y cultural. Es estructural en tanto que se hace mal uso del
poder publico. Es moral y cultural en tanto que hay un deterioro de
las “buenas costumbres” en los individuos encargados de practicarla.

Corrupcién lo entienden muchos como la desviacion o perversion
de un estado ideal o condicion natural. Es el abuso de un poder publico
para obtener un beneficio privado y personal (Del Castillo, 2003).

Se puede definir a la corrupcién como el mal uso que se hace del
poder con miras a obtener beneficios privados. Esta comprobado
que la corrupcién trae consecuencias negativas para los gobiernos:
eleva el costo de los bienes y servicios y aumenta la deuda de un
pais, entre otros factores.

Algunos afirman también que la corrupcion es la consecuencia de
la pobreza que se vive en un determinado pais, por lo que pudiera
pensarse que a mayor pobreza, mayor corrupcion, pero entonces
(cémo explicar que en paises ricos se fragiien escandalos en los que
se encuentran involucrados personajes que distan de estar en una
condicion pobre o de necesidad? Esto se debe quiz4, a que la corrup-
cién estd unida a la deshonestidad, por lo que la corrupcién puede
surgir en sociedades opulentas o no.

Pareciera ser que son dos los aspectos que provocan que las practicas
de corrupcién se incrementen en niveles multifacéticos. El primero
tiene que ver con el debilitamiento de los valores sociales, el segundo
es una falta de transparencia y de rendicién de cuentas dentro de los
sistemas de integridad pablicos. En muchos paises se ha dejado sentir
que los servicios publicos han perdido su rumbo, de que muchos
elementos al interior de ellos son corruptos (Del Castillo, 2003).

Los indicadores no pueden ser instrumentos de medicién universa-
les. Entre las cualidades que debe poseer un indicador se encuentran
las siguientes:

= Valido. Un indicador sera vélido en tanto mida lo que realmente
quiere medir.

20 | Merizanda Maria del Carmen Ramirez Aceves



» Confiable. En tanto reporte resultados consistentes.

* Preciso. Cuando ofrezca resultados en unidades de medicion que
no dejen lugar a dudas sobre qué significan.

Los indicadores pueden ser objetivos y subjetivos. Estos altimos
pueden medir percepciones y experiencias (Del Castillo, 2003).

El término corromper proviene del latin corrumpere y supone
alterar, trastocar la forma de alguna cosa, echar a perder, depravar,
dafar, pudrir (Reyes Heroles, 2007).

Reyes Heroles en su discurso alude a que si al Indice de Desarro-
llo Humano de Naciones Unidas se le sobrepone otro de niveles de
corrupcion, el resultado seria que “los paises mas desarrollados son
a la par menos corruptos o, a la inversa, los paises mas corruptos son
los menos desarrollados” (Reyes Heroles, 2007: 11).

Esta hipotesis —sustentada por Peter Eigen— conducia a afirmar
que entre mayor grado de desarrollo tuviera un pais menos practicas
de corrupcién se podrian presentar.

Para comprobar este supuesto Eigen y sus colaboradores decidieron
crear un indice de corrupcion. La mejor manera que encontraron
para hacerlo fue la de medir este fenémeno tomando en cuenta
la percepciéon que la sociedad tenia de este tipo de practicas. Si
existia la corrupcion tendria que dejar huella indudablemente en
la opinion publica.

El resultado de este ejercicio fue un listado que permitia comparar
la corrupcion en distintos paises basada en la percepcion publica,
comprobando con ello la hipotesis inicial que aseguraba que los paises
desarrollados eran menos corruptos que aquellos en via de serlo. Sin
embargo, habia que analizar las respuestas con mayor detenimiento
puesto que algunos resultados llamaron seriamente la atencion.

La mentira, segin la Primera encuesta de la corrupcion y buen go-
bierno constituye uno de esos hechos cotidianos que no reciben algin
tipo de sancion. La gente miente cotidianamente: en sus relaciones
interpersonales, en su vida profesional, se miente a si misma. De ser
esto asi, entonces “;como exigir que los tramites administrativos y
burocraticos se simplifiquen cuando existe un porcentaje de la pobla-
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cién que sistematicamente falsea documentos o altera informacion?”
(Reyes Heroles, 2007).

La rendicion de cuentas implica la justificacion o explicaciéon que
un gobierno que presume de ser democrata da a sus ciudadanos en
cuanto a las acciones que ejerce, presuponiendo la existencia de
disposiciones legales que lo obligan a hacerlo, con ello la sociedad
garantiza que los funcionarios se responsabilicen de sus actos.

La informacion fidedigna es el elemento fundamental de la rendicion
de cuentas. Dicha informacién comienza por una practica oral que se
materializa en un documento formal. La practica oral es bidireccional,
es decir, se da entre los actores que exigen y los que rinden cuentas,
por lo que en ella interviene el didlogo critico y analitico.

Andreas Schedler citado en el texto de Eduardo Guerrero, explica
que la rendicion de cuentas incluye tres mecanismos que impiden
el abuso de poder:

1. Obliga al gobierno a que se le inspeccione ptublicamente.
2. Explicar y justificar sus actos.

3. Imponerle sanciones en caso de incumplimiento.

Continta diciendo que con estos mecanismos se “limitan las ar-
bitrariedades, se previenen o remedian abusos, se vuelve predecible
su ejercicio y, se lo somete a permanecer dentro de normas y proce-
dimientos preestablecidos” (Guerrero Gutiérrez, 2008).

¢) Transparencia

La transparencia en su acepcion mads genérica se la puede en-
contrar definida en obras de consulta que aluden a ella como un
aspecto cualitativo que tienen los objetos, refiriéndose a estos como
cuerpos traslicidos a través de los cuéles se los puede ver de manera
mas clara (Diccionario de la lengua espafiola esencial, 1994). En
obras mas especializadas la conciben como un atributo que tiene
una colectividad cuando se permite hacer publica la informacion
sobre el funcionamiento y procedimientos internos de una persona
0 una institucion.
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En el contexto de la rendicion de cuentas, la transparencia consti-
tuye el acto de exhibir 0 mostrar la informacion que explica la manera
de llevar a cabo las acciones y las estrategias para su funcionamiento,
asegurando el cumplimiento de la legislacion establecida para este
efecto, si es que la hubiera.

Mientras mas clara y precisa sea la informacion, mejor entendimiento
habra sobre las circunstancias que suceden en el entorno inmediato
y mediato y, por ende, existira mas capacidad de supervision y mas
eficientes los flujos de comunicacion. Esta idea es precisamente la que
ha cobrado mayor fuerza en los daltimos afios, no s6lo en los discursos
politicos de los funcionarios, sino también en el anilisis de los acadé-
micos de distintas universidades, no obstante que sus primeras mani-
festaciones ya se delineaban desde las primeras décadas del siglo XX.

La transparencia permite robustecer la estabilidad social y el de-
sarrollo econémico. En México, desde finales de la década de los
setenta se evidenciaba la necesidad de establecer mecanismos que
permitieran al Estado transparentar sus procesos administrativos, tal
como se puede constatar en la reforma constitucional de ese mo-
mento. Veinticinco afios mas tarde se crearia una ley exclusiva para
garantizar el derecho de acceso a la informacion pablica por parte de
la sociedad, creandose el IFAI como 6rgano garante de este derecho.

Rodolfo Vergara define a la transparencia como “el compromiso
que establece una organizacion gubernamental por dar a conocer
al publico que lo solicite la informacién existente sobre un asunto
publico” (Vergara, 2007: 17). Sin embargo, esto no es del todo cier-
to, puesto que no toda la informacion puede estar a disposicion del
publico, tal y como lo mencionan algunos preceptos legales en los
que se excluye de este espectro a los documentos que se identifican
como confidenciales o reservados.

Este aspecto se ha convertido més en un tema obligado del discur-
so politico que en la eficacia del principio juridico de publicidad de
actos y normas y mucho mas que en la atencion que debiera ponerse
a los Archivos Publicos.

Eduardo Guerrero coincide con Mauricio Merino al afirmar que la
transparencia vista como una politica pablica consiste en una serie de
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acciones y decisiones que toma un gobierno para dotar a ciudadanos
y funcionarios de informacion clara, precisa, accesible y abundante
acerca de su desempefio (Guerrero Gutiérrez, 2008).

d) El derecho de acceso a la informacion

El derecho de acceso a los documentos “es la facultad, concedida
por la ley, que tienen los ciudadanos a la consulta de los mismos”.
La accesibilidad “es la posibilidad de consulta de los documentos
determinada por la normatividad vigente regulatoria de esta materia”
(Duplé del Moral, 1997: 200).

El derecho de acceso a la informacion lo podemos entender bajo
tres elementos. El primero de ellos tiene que ver con que el Estado
tiene la obligacion de poner a disposicion toda la informacion y de
comunicar las decisiones y las acciones, asi como cuentas, de la ma-
nera en cémo se estan utilizando los recursos. Es una forma pasiva
de acceso en tanto que no requiere de solicitud expresa por parte de
la sociedad para disponer de la informacion.

Sin embargo, numerosos estudios han demostrado que esta
informacién —que en principio tendria que llegar a toda la sociedad—
por tratarse de un derecho publico, no siempre es asi, puesto que
las leyes estatales manifiestan sus propias politicas con relacion a la
presentacion de la informacién, por lo que el derecho de acceso a
la informacion no se presenta de manera homogénea. A este derecho
Mauricio Merino lo ha denominado elemento pasivo.

Por su parte, este mismo autor habla de elemento activo mencionan-
do que el ciudadano accede a éste a través de una peticion expresa
que hace a alguna institucion en particular.

Al tercer elemento, Merino lo denomina coactivo y se refiere a la
facultad que la legislacion concede a los 6rganos estatales de acceso
a la informacion para establecer criterios de clasificacion de la infor-
macion publica (Merino, 2006).

Un aspecto que es importante destacar es el hecho de que hasta
hace poco tiempo ninguna ley estatal de nuestro pais, habia establecido
procedimientos de acceso a la informacion o normas que regularan
no solo el acceso sino también el manejo de los Archivos Publicos.
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Recientemente se modifico esta situacion al dar a conocer la Ley
Federal de Archivos que vino a subsanar las carencias en cuanto al
control y organizacion de los documentos de archivo se refiere.

Esta situacion significaba que los 6rganos publicos estaban en
condiciones de fijar sus propios criterios de acceso y manejo.

El acceso a la informacion se lo puede considerar desde dos pers-
pectivas distintas. La primera se refiere a la obligatoriedad que tienen
los funcionarios para mostrar de manera ptblica la informacion que
establecen las disposiciones legales sin haber sido solicitada previa-
mente. Para el caso mexicano el articulo 7° de la Ley Federal de Trans-
parencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental sefiala la
informacion que debe hacerse publica. La segunda tiene que ver con
la informacion especifica que la sociedad solicita a las instituciones y
que en muchos casos no se la encuentra en el articulo sefialado.

Ambas perspectivas conllevan a establecer un derecho que ad-
quieren los ciudadanos para acceder a la informacion que poseen las
instituciones. En este sentido, la transparencia se convierte en una
politica pablica en donde el acceso a la informacién se transforma
en un derecho social. Sin embargo, la amalgama se vuelve trascen-
dental en tanto que la politica de la transparencia puede existir sin
que exista el derecho de acceso a la informacion, basta con que los
funcionarios publicos tomen sus propias decisiones y viertan sobre la
sociedad la informacién que ellos crean oportuna sin que se sustente
en un derecho de acceso.

Es necesario distinguir entre el derecho de acceso a la informa-
cion y la politica de transparencia. El primer término aparecia ya,
por lo menos en México, desde finales de la década de los setenta,
cuando en la reforma constitucional se hablaba de que este derecho
debia estar garantizado por el Estado, el cual le permitiria a los
mexicanos conocer la informacién producida y controlada por los
poderes publicos. La politica de transparencia, por el contrario, se
refliere a las “decisiones y procesos asumidos por el Estado para
darle contenido sustantivo a los principios democraticos de res-
ponsabilidad, publicidad e inclusion en la agenda gubernamental”
(Merino, 2006: 128).
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Mauricio Merino citado por Eduardo Guerrero sefiala que el
derecho de acceso a la informacién es “un derecho fundamental que
debe ser garantizado por igual a todos los ciudadanos” (Guerrero
Gutiérrez, 2008: 127).

La libertad de expresion debe estar nutrida por informacion. De
esta manera, el hecho de que los ciudadanos puedan acceder a la
informacion y a los documentos contenidos en los Archivos Publi-
cos les permite tener un mejor ejercicio de su libertad de expresion
(Carbonell, 2006).

Un aspecto importante para destacar es que el derecho al acceso a
la informacién no estaba debidamente constitucionalizado en México,
pues hasta hace poco tiempo el articulo 6° sefialaba que “el Estado debe
garantizar el derecho a la informacion” pero nada mas. Lo escueto de
este articulo dejaba muchos aspectos injustificados, como el hecho
de saber quiénes debian ser los sujetos frente a los que el Estado debia
garantizar el derecho a la informacion; cual debia ser el objeto preciso
de regulacion, es decir ;solo se garantizaria la informacion puablica o
también la privada? Y, finalmente ;el Estado s6lo debiera garantizar
determinada informacion con cualidades especificas?

Segtn Ernesto Villanueva, el derecho a la informacién se puede
definir como “la regulacion juridica del acceso de la sociedad a la in-
formacion de interés publico, sobre todo, la generada por los 6rganos
del Estado” (Villanueva, 2006). En el derecho a la informacioén, el
Estado tiene la obligacion de poner a disposicion de la sociedad los
Archivos Publicos.

En Europa el origen del conjunto de normas que se han generado
con el fin de dar acceso al pablico a los documentos gubernamentales,
se encuentra en el Cédigo de conducta aprobado por la Comision y el
Consejo el 6 de diciembre de 1993. Con este documento se intentaba
atender a las recomendaciones contenidas en la Declaracién namero.
17, anexa al acta final de la Conferencia intergubernamental que, por
cierto, culminé con la aprobacion del Tratado de la Unién Europea.

En dicho documento se hablaba de que la transparencia es un fe-
némeno que refuerza tanto el caracter democratico que deben poseer
las instituciones, asi como la confianza que debe tener la ciudadania
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en la Administracion. Por esta razon, se incitaba a la Comision a pre-
sentar ante el Consejo medidas que mejorasen el acceso publico de la
informacion resguardada en las Instituciones (Gonzalez Alonso, 2002).

Este documento en cierto modo fue un logro obtenido por los
Paises Bajos ante la negativa del resto de los socios de incluir en el
texto del Tratado disposiciones en la que se estableciera el acceso a
la informacion en poder de las instituciones comunitarias.

Facilitar a los ciudadanos el acceso a la informacién que contienen
los documentos de archivo es de vital importancia. Esto se constata
al observar que éste, que se ha constituido en un derecho publico, se
ha elevado a la categoria de derecho constitucional, lo que permite
contrarrestar el poder que tienen las administraciones al erradicar
tentaciones de corrupcion, opacidad y oscurantismo.

2. Los momentos de la cimentacion del derecho de acceso a la
informacién en México

El acceso a la informacion se ha cimentado en cuatro momentos
historicos. El primero fue la reforma hecha en 1977 al articulo 6°,
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que
pretendia no s6lo que hubiera una mayor apertura de los medios de
comunicacion, sino que se lograra establecer una férmula mas in-
clusiva de representacién proporcional al tiempo que se evitara que
los partidos politicos siguieran actuando bajo la clandestinidad. Ante
estos hechos, al articulo mencionado se le agreg6 al final la leyenda
“el derecho a la informacion sera garantizado por el Estado”. Sin
embargo, nunca se establecieron los mecanismos de funcionalidad
que permitieran cumplir este cometido (Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 1977).

El segundo momento sucedié un cuarto de siglo mas tarde, cuando
comenzd a fraguarse la consolidacion de estas politicas publicas. Para
su ejecucién era necesario contar con una ley que las regulara, por lo
que en 2002 se publico la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental. El recién creado estamento
legal velaria por el cumplimiento de las obligaciones de transparencia
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que tendria el Estado; la clasificacion de la informacion; la protec-
cién de datos personales; las cuotas de acceso; el establecimiento de
unidades de enlace y de comités de informacién; la configuraciéon
de un Instituto Federal de Acceso a la Informacion que garantizara
el cumplimiento de la ley vy, el establecimiento de procedimientos
para acceder a la informacién desde diferentes vias (Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental,
2002). Tendria los siguientes objetivos:

= Proveer lo necesario para que las personas accedan a la informacion.
= Transparentar la gestion publica.

= Garantizar la proteccion de datos personales.

» Favorecer la rendicion de cuentas a los ciudadanos.

» Mejorar la organizacion, clasificaciéon y manejo de los documentos.

» Contribuir a la democratizacién de la sociedad mexicana.

No obstante la publicacion de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pablica Gubernamental, para que pudiera surtir los
efectos deseados era necesario hacer una vez mas modificaciones a la
Constitucién Politica. Fue asi, como el tercer momento histérico se
consolidé al quedar reestructurado el articulo 6° del mayor estamento
legal de la siguiente manera:

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, la Fe-
deracion, los Estados y el Distrito Federal, en el ambito de sus
respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios
y bases:

1. Todala informacién en posesién de cualquier autoridad, en-
tidad, 6rgano y organismo federal, estatal y municipal, es
publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico en los términos que fijen las leyes. En la
interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio
de maxima publicidad.

2. La informacién que se refiere a la vida privada y los datos
personales sera protegida en los términos y con las excepciones
que fijen las leyes.
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3. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o jus-
tificar su utilizacion, tendra acceso gratuito a la informacion
publica, a sus datos personales o a la rectificacion de éstos.

4. Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y
procedimientos de revision expeditos. Estos procedimientos
se sustanciaran ante érganos u organismos especializados e im-
parciales, y con autonomia operativa, de gestion y de decision.

5. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran a través de
los medios electrénicos disponibles, la informacion completa
y actualizada sobre sus indicadores de gestion y el ejercicio
de los recursos publicos.

6. Lasleyes determinaran la manera en que los sujetos obligados
deberan hacer pablica la informacion relativa a los recursos
publicos que entreguen a personas fisicas o morales.

La inobservancia a las disposiciones en materia de acceso a la
informacion publica sera sancionada en los términos que dis-
pongan las leyes (Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 2007).

Es hasta ese momento, cuando por primera vez se hablé de la ma-
nera en que debian estar los Archivos para garantizar el acceso a la
informacion. Hablar de Archivos Administrativos es referirse a las
dos primeras fases del ciclo vital por las que atraviesa el documento
de archivo, esto es, el Archivo de Tramite y el de Concentracion. El
primero se ubica al interior de las oficinas, toda vez que sus documen-
tos estén siendo utilizados de manera constante para la tramitacion
diaria de los asuntos administrativos. Este recibe también y de manera
indistinta los nombres de Archivo de Gestién y Archivo de Oficina.

El archivista italiano Elio Lodolini ha establecido que por su acti-
vidad constante —fase activa—, los documentos deben ser desafectados
de las oficinas tras haber cumplido cinco afos desde su produccion
(Lodolini, 1993). Evidentemente que esta temporalidad obedece
a los tiempos de gestiéon en la administracién italiana, por lo que
cada pais debiera establecer sus propios tiempos en funcion de los
periodos del Estado. En esta etapa los documentos adquieren valores
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primarios (administrativos, legales y fiscales) que no se pierden hasta
que dejen de ser utilizados por sus productores.

Una vez que los documentos han perdido su vigencia en esta
primera fase, son transferidos al Archivo de Concentracion, entendido
en algunos casos como la segunda fase de semiactividad de los docu-
mentos, pues la primera fase corresponde a los Archivos Centrales, en
caso de que los haya. Ambos, Archivo de Concentracién y Archivo
Central son considerados Archivos Intermedios. En esta etapa los
documentos permanecen durante un plazo prudente que, de igual
manera, puede variar de institucion a institucion y de pais a pais,
segtn lo establezca su propia politica archivistica, pero pueden ser
tan diversos como veinticinco afios, propuestos por el italiano, o los
cincuenta de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion en México
(Nacién, 2010).

Estos periodos obedecen al tiempo en que los documentos van
perdiendo sus valores primarios, en funciéon de su uso para la ad-
ministracion y comienzan a adquirir los secundarios (evidenciales,
testimoniales e informativos) para la investigacion y el fomento de
la cultura. Como su nombre lo indica, en él se concentran los do-
cumentos procedentes de las diferentes instancias administrativas
de una institucion. Para ello se requiere de locales adecuados tanto
para el tratamiento y resguardo de los documentos de archivo, como
para su consulta.

Como se observa, el articulo constitucional no alude a los Archi-
vos Historicos, considerados como la ultima fase del ciclo vital de los
documentos. En el siguiente esquema se muestran los Archivos a los
que se refiere el estamento legal:
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Archivo Archivo Archivo de Archivo

de Tramite Central Concentracion Historico

Figura 3. Red de archivos.
Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 2

La gestion de documentos desde la
perspectiva de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental






1. El quinto objetivo de la LFTAIPG: la organizacion, clasifica-
cion y manejo de los documentos

Como se observa, el quinto objetivo esta directamente relacionado
con lo que se conoce en Archivistica como gestion de documentos,
entendida por la UNESCO, segiin lo mencionan Pedro Enriquez y
Rafael Marin, como “el dominio de la gestion administrativa general
con vistas a asegurar la economia y la eficacia de las operaciones
desde la creacién, mantenimiento y utilizacion, hasta la afectacion
final de los documentos” (Enriquez, 2001: 156).

Lo que se pretende con ello es que para que esta politica pablica
(acceso a la informacion) cumpla su cometido, es necesario esta-
blecer al interior de las organizaciones una metodologia capaz de
lograr una adecuada gestion de documentos, que no administracion
de Archivos.

Ambos —gestion de documentos y administracion de Archivos—
han sido por mucho tiempo utilizados como sinénimos, cuando su
sentido dista mucho de parecerse. Si bien es cierto que gestionar y
administrar son una misma cosa dirigida a tramitar o solventar un
asunto, también es cierto que documentos y Archivos no son lo mismo.

Antonia Heredia se refiere a los primeros como el contenido de
los segundos, mientras que el dltimo es el continente que resguarda
a los primeros (Heredia Herrera, 2008). Es decir, que mientras los
documentos son un conjunto de soportes que contienen informacion,
los Archivos son el recinto en el que aquellos son resguardados. Pero no
son cualquier tipo de documentos, son exclusivamente los de archivo.
Entonces al documento de archivo (con minuscula) es al que debiera
dotarsele con la tradicional definicion del Diccionario de terminolo-
gia archivistica que lo menciona como “toda expresién en lenguaje
natural o convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o
en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso
los soportes informaticos. Se incluyen los ejemplares no originales
de ediciones (Ley de Patrimonio Histérico Espafiol, art. 49). “Es el
testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo con
unas caracteristicas de tipo material y formal” (Archivo, 1995: 174).
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Como se observa, el documento de archivo se refiere al soporte
que, como contenido, materializa informacion que es almacenada,
utilizada y difundida por un emisor —sujeto productor— para ser pro-
cesada por un receptor —usuario-.

En cambio, el Archivo (con mayuscula) es la “institucion cultural
donde se retine, conserva, ordena y difunden los conjuntos organi-
cos de documentos para la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura” (Diccionario de terminologia archivistica,
1995). Es decir, el edificio en el que se resguardan los documentos
de archivo.

Asi pues, para enmarcar esta diferencia, cuando se hable de los
primeros —documentos de archivo— habria que referirse a su gestion y
para los segundos —Archivos—, a su administracion. De esta manera,
quedarian establecidas dos actividades de la misma ciencia archivistica:
la gestion de documentos de archivo y la administracion de Archivos.

Asi, para que la politica ptblica de acceso a la informacion sea
efectiva, lo que debera instrumentarse al interior de las instituciones
es una eficiente gestion de documentos de archivo que los controle,
acompanada de una adecuada administracion de Archivos que per-
mita preservar de mejor manera a los propios documentos de archivo.

La definicion de la UNESCO ha encontrado eco en autores como
Manuel Romero Tallafigo, Jos¢ Ramén Cruz Mundet, Antonia He-
redia, Guy Dubosq y Joaquim Borras. Sin embargo, la que aporta el
Diccionario de Terminologia Archivistica puede incluso quedar mas
clara, toda vez que la define como el “conjunto de procedimientos
u operaciones técnicas que, basados en el estudio y analisis de la
produccion, tramitacion, utilizacién e informacion contenida en los
documentos, tiene como resultado el establecimiento de normas so-
bre las transferencias, la eliminacién y/o conservacién permanente y
accesibilidad de las series documentales” (Archivos, 1995: 53).

Esos procedimientos u operaciones de las que habla el diccionario
son la identificacion, la organizacion, la valoracion, la seleccion y la
descripcion. Enseguida se analiza cada una de ellas en el contexto de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental.
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2. La ausencia de la identificacién en el quinto objetivo
de la LFTAIPG

La identificacion es el primer elemento de la gestion documental.
A pesar de que los especialistas concibieron esta tarea en la década
de los noventa con el afan de unificar la terminologia archivistica,
esta claro que es el sitio por donde hay que comenzar la gestion de
documentos. Consiste pues, en la “investigacion y sistematizacion
de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta
la estructura de un fondo, siendo uno de sus objetivos principales
asegurar a través de sus resultados la valoracion” —tercera tarea— de
las series documentales (Conde Villaverde, 1992).

Cuando se habla de categorias administrativas se esté refiriendo a
las diversas areas, direcciones o departamentos que conforman una
institucion, es decir, a su estructura organica y funcional. De esta
ultima, se desprende el procedimiento administrativo, es decir, la
descripcion de los pasos que se siguen para cumplir con la funcion.
Es por tanto, el reconocimiento de los diferentes 6rganos que con-
forman la institucién, pero también de sus funciones.

Para aclarar mejor esta idea, se tomara como ejemplo a la Universi-
dad Auténoma del Estado de México, toda vez que es una institucion
que, aunque no esta regida de manera directa por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, sino
por su propia legislacion estatal, no escapa a sumarse a las exigencias
relacionadas con la rendicion de cuentas.

Asi, algunas de las categorias administrativas organicas de la ins-
titucién, de acuerdo con la Ley orgénica, serian las siguientes:
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a. Consejo universitario

b. Rector

c. Consejo de cada organismo académico, de cada centro
universitario y de cada plantel de la escuela preparatoria

d. Director de cada organismo académico, de cada centro
universitario y de cada escuela preparatoria

Tabla 1. Estructura organica de la UAEM.
Fuente: elaboracién propia con base en la Ley de la Universidad Auténoma
del Estado de México, 2005.

En el mismo documento se mencionan las categorias administrativas
funcionales, siendo éstas las siguientes:

a. Consejo universitario

L Expedir y modificar el Estatuto Universitario, reglamentos, y deméas
disposiciones necesarias para la organizacion y funcionamiento de
la Universidad, observando el procedimiento previsto en la regla-
mentacion aplicable.

II.  Designar y remover al Rector, a los Directores de Organismos
Académicos, Centros Universitarios y de plantel de la Escuela
Preparatoria, conforme a las disposiciones conducentes de la le-
gislacion de la Universidad.

II.  Conocer, discutir y, en su caso, aprobar y expedir los instrumentos
de planeacién que determine el Estatuto Universitario y el sistema
de planeacion universitaria.

IV.  Conocery, en su caso, aprobar, modificar o suprimir, politicas, estra-
tegias, planes y programas académicos, observando las disposiciones
y procedimientos de la legislacién interna.

V.  Acordar el establecimiento, transformacion, fusiéon o desaparicion
de Organismos Académicos, Centros Universitarios, planteles de la
Escuela Preparatoria y 4mbitos similares de organizacién académica,
observando las disposiciones y procedimientos de la legislacion de
la Universidad.

Continta en pagina siguiente
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VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Establecer los requisitos para el otorgamiento de titulos, grados,
reconocimientos y otros documentos probatorios, que acrediten
y den validez oficial a una condicién académica de la educacion
que imparte.

Conocer, opinar y dictaminar, en su caso, el proyecto del presu-
puesto de ingresos, asi como, recibir, discutir y aprobar, en su caso,
el presupuesto de egresos, presentados por el Rector para cada
ejercicio anual.

Conocer vy, en su caso, aprobar la auditoria externa anual de la
administracién patrimonial y presupuestal de la Universidad.

Vigilar la preservacion y conservacion del patrimonio universitario,
asi como, conocer y resolver sobre actos que asignen, dispongan o
graven sus bienes.

Vigilar la preservacién y conservacién del patrimonio cultural uni-
versitario, conociendo de los bienes que pasan a formar parte de
él, y aprobar su aplicacion.

Conocer y resolver las controversias surgidas entre los 6rganos de
gobierno, y académicos.

Conocer y, en su caso, acordar los asuntos que el Rector someta a
su consideracion.

Conocer y resolver los asuntos que no sean competencia de otro

6rgano de gobierno.

Las demis que le otorgue la presente Ley, el Estatuto Universitario
y demis disposiciones reglamentarias.

b. Rector

Cumplir y hacer cumplir la legislacién de la Universidad y los
acuerdos del Consejo Universitario, asi como, los planes, programas,
politicas y estrategias institucionales, proveyendo lo necesario para su
observancia para su observancia, aplicacién, ejecucion y evaluacion.

Continua en pagina siguiente
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II.  Convocary presidir con voz y voto de calidad las sesiones del Consejo
Universitario, asi como, las de aquellas instancias que determine la
reglamentacién conducente.

III.  Preservar y garantizar la conservacion y ejercicio de los principios
fundamentales de la Universidad, dictando las medidas que resulten
conducentes en términos de las disposiciones legales aplicables.

IV.  Administrar el patrimonio universitario y los recursos financieros,
humanos y materiales de la Institucion, presentando la informacién
financiera que establezca la reglamentacién.

V.  Conducir la vigilancia y control de la administracién patrimonial y
presupuestal de la Universidad, dictando las medidas conducentes
para este proposito.

VI.  Coordinar y conducir el sistema del planeacién universitaria, ob-
servando las disposiciones aplicables.

VII. Presentar a consideracion y, en su caso, aprobacion del Consejo
Universitario, los instrumentos de planeacién que determinen el
Estatuto Universitario y el sistema de planeacién vigente.

VIII. Presentar ante el Consejo Universitario, reunido en sesion solemne
el tres de marzo de cada afio, el Informe Anual de Actividades de
la Universidad.

IX. Proponer al Consejo Universitario el o los candidatos para ocupar el
cargo de Director de Organismo Académico, Centro Universitario y
de plantel de la Escuela Preparatoria observando el procedimiento
previsto en las disposiciones aplicables.

X.  Otorgar y revocar mandatos generales o especiales, cuando lo es-
time conveniente.

XI. Nombrar y remover al Contralor Universitario, y Auditor Externo,
con aprobacién del Consejo Universitario.

XII. Otorgar y revocar los nombramientos del personal universitario,
conforme a las disposiciones legales aplicables.

XIII. Atender las relaciones laborales que establezca la Universidad.

Continta en pagina siguiente
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XIV. Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento de la Uni-
versidad y su esfera administrativa.

XV. Las demas que le confiera la legislacion de la Universidad.

c. Consejo de cada organismo académico, de cada centro univer-
sitario y de cada plantel de la escuela preparatoria

L Dictaminar y resolver los proyectos e iniciativas que le presenten los
6rganos de gobierno y académicos de la Universidad y su comunidad.

II.  Formular el proyecto de Reglamento Interno del Organismo Acadé-
mico o Centro Universitario correspondiente y someterlo a opinion
del Abogado General, quien lo turnara al Consejo Universitario
para su analisis, discusién y en su caso, aprobacién.

III.  Emitir su opinién ante el Consejo Universitario en la eleccién de
Director, previo procedimiento que para tal efecto se sefale.

IV.  Conocer y acordar lo conducente en materia de planeacién del
desarrollo de su régimen interior, observando las disposiciones de
la legislacion universitaria.

V.  Acordar lo conducente en materia de distinciones y estimulos,
observando la normatividad universitaria.

VI.  Expedir disposiciones y acuerdos que regulen el régimen interior
del Organismo Académico, Centro Universitario o Plantel de la
Escuela Preparatoria, asimismo, a propuesta del director, emitir
lineamientos e instructivos administrativos.

VII. Realizar observaciones a las resoluciones del Consejo Universitario,
Rector o Consejos Generales Académicos, que tengan caracter
reglamentario o académico y que afecten al régimen interior del
Organismo, Centro o Plantel correspondiente.

VIIL. Las demas que le confiera la legislacion universitaria.
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d. Director de cada organismo académico, de cada centro uni-
versitario y de cada escuela preparatoria

L Representar al Organismo Académico, Centro Universitario, o Plantel
de la Escuela Preparatoria, y concurrir a las sesiones del Consejo
Universitario con voz y voto.

II.  Presidir los consejos de Gobierno y Académico, gozando de voto
de calidad y, concurrir a las reuniones de los 6rganos colegiados
de que forme parte.

III.  Proponer al Rector la designacién de los titulares de las Depen-
dencias Académicas y Administrativas y de los demas servidores
universitarios del Organismo, Centro o Plantel.

IV.  Cumplir y hacer cumplir la legislacién universitaria, los planes,
programas académicos, asi como los acuerdos y dictdmenes de los
Consejos de Gobierno y Organos Académicos.

V. Formular y proponer ante las instancias conducentes, iniciativas
de politicas, estrategias, planes y programas académicos, para su
régimen interior, asi como las disposiciones para su ejecucion, se-
guimiento y evaluacién.

VI.  Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del Orga-
nismo, Centro o Plantel.

VII. Presentar un Informe Anual de Actividades de su cargo ante los
Consejos de Gobierno y Académico, el Rector y la comunidad uni-
versitario del Organismo, Centro o Plantel, tomando como base de
la evaluacion el Plan de Desarrollo del Organismo, Centro o Plantel.

VIII. Presentar a aprobacion los instrumentos de planeacion que deter-

mine la legislacién universitaria y el sistema de planeacién, ante
las instancias competentes.

IX. Recibir y entregar mediante inventario el Organismo, Centro o
Plantel.

X.  Garantizar la conservacién y mantenimiento de los edificios, muebles,
aparatos, libros y demas bienes del Organismo, Centro o Plantel.

Continta en pagina siguiente
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XI. Dictar las medidas procedentes para el desarrollo, seguimiento y
evaluacion del trabajo académico del Organismo, Centro o Plantel,
de los alumnos, del personal académico y del personal administrativo.

XII. Presentar al Rector, cuando le sea solicitada, informacién sobre el
estado que guarde el Organismo, Centro o Plantel.

XIII. Garantizar el desarrollo de las actividades del Organismo, Centro
o Plantel, con base en lo previsto en la legislacion universitaria y
aplicando las medidas disciplinarias y sanciones conducentes.

XIV. Las demiés que le confiera la legislacién universitaria.

Tabla 2. Estructura funcional de la UAEM.
Fuente: elaboracién propia con base en la Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México, 2005.

Para llevar a cabo el reconocimiento de las categorias administra-
tivas es necesario partir del analisis de la legislacion institucional,
fundamentalmente de leyes organicas que dan fe y testimonio de la
existencia juridica de las instituciones; de manuales de organizacion
que evidencian la estructura organica de la misma y, por lo tanto, de
las secciones con que cuenta; de reglamentos internos que establecen
las funciones y; de manuales de procedimientos que describen paso
a paso las acciones llevadas a cabo para cumplir la funcion.

Por su parte, las categorias archivisticas son las distintas agrupa-
ciones documentales, tanto naturales, como artificiales que genera
esa misma institucion.

Los grupos naturales, como su nombre lo indica, son los docu-
mentos que resultan de la actividad natural y se van agrupando de
esa misma manera. Se conforman por el fondo, la seccion, la serie, el
expediente y la pieza documental y van de lo general a lo particular,
tal como se muestra en el siguiente esquema:
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* Es el conjunto de series generadas, incorporadas y acumuladas en el
ejercicio de competencias y funciones de su productor.

« Es el conjunto de documentos generados por una unidad o division
administrativa de la institucion productora.

« Conjunto de documentos que tienen el mismo origen organico,
responden a la misma funcion administrativa, estan sujetos al mismo
tramite y tienen caracteristicas similares.

« Es el conjunto de documentos recibidos y elaborados para la resolu-
cién de un asunto.

* Es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible que puede ser
integrada a un expediente o permanecer suelta totalmente.

€E€EEKC

Figura 4. Agrupaciones documentales naturales.
Fuente: elaboracion propia.

Dicho de otra manera, las piezas documentales integran un expedien-
te, el conjunto de éstos, referidos a un mismo asunto, conforman las
series que son generadas por cada una de las secciones (oficinas) y, el
conjunto de documentos que genera y recibe la institucién configuran
el fondo documental.

Por otro lado, los grupos documentales artificiales estan compuestos
por documentos que no corresponden a las funciones naturales de la
institucion y que, por el contrario, se armaron de manera fabricada.
Estos grupos son:
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* Es la agrupacion que se encuentra en los Archivos, la mayoria de las
veces producto de donacion o compra.

* Es la agrupacion de documentos realizada en los Archivos a partir de sus
propios fondos y responden a motivos de conservacion o instalacion
Seccién determinados habitualmente por sus soportes o por su grafia.

facticia

Figura 5. Agrupaciones documentales artificiales.
Fuente: elaboracién propia.

Una coleccion, tal y como se menciona en la figura 5, proviene en su
mayoria del exterior de la institucion, que se hace de ellas mediante
compra, donacion e incluso, canje. Estas estan organizadas no por
asunto, como lo haria una agrupacion natural, sino por tema. En cambio,
la seccion facticia, se genera casi siempre de las propias agrupaciones
documentales. Un ejemplo seria el caso de las evidencias o pruebas
que se presentan en un juicio penal, que pueden estar dadas por
objetos tridimensionales como armas de fuego, videos y prendas de
ropa, entre otros, y que por sus cualidades fisicas se hace imposible
agregarlos al expediente, ya sea éste impreso o electronico. Por lo que
estos objetos se hallan formando una seccion aparte, pero unidos a
un expediente de agrupacién natural especifico.

En suma, el reconocimiento de las categorias, tanto administrativas
como archivisticas dara como resultado la generacion y recepcion de
documentos de manera racional y controlada, lo que evitard por un
lado, el entorpecimiento en la tramitacion de los asuntos cotidianos
dentro de las oficinas y, por otro, el colapso de papeles en los Archivos.

Para comenzar a identificar ambas categorias, se parte de un cuadro
como el que se muestra a continuacion:
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Fondo: M
Seccién: @
Serie: @

Funcién @ Procedimiento administrativo ® | Expediente ®

@ sa[ej,ugumoop SezZald

Tabla 3. Identificacién de las categorias administrativas y archivisticas de una institucion.
Fuente: elaboracion propia.

Las categorias administrativas corresponden a la funcién (cuatro) y
al procedimiento administrativo (cinco), en cambio, las categorias
archivisticas se recogerian en el fondo (uno), la seccion (dos), la serie
(tres), el expediente (seis) y las piezas documentales (siete).

Las funciones, como se ha dicho, estdn recogidas en la normatividad
institucional, por lo tanto, no es algo que se deba inventar. Tomando
como ejemplo la octava funcién del Rector, el llenado del cuadro
quedaria de la siguiente manera:
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Fondo:

Seccion:

Serie:

Funcion

Procedimiento administrativo

Expediente

Presentar ante el
Consejo Universita-
rio, reunido en sesién
solemne el tres de
marzo de cada afio,
el Informe Anual
de Actividades de la
Universidad.

SQ[B)UQU.IHDOP Sezard

Tabla 4. Cumplimentacién de la funcion en el cuadro de identificacion.
Fuente: elaboracién propia.

En cuanto al procedimiento administrativo, se ha dicho que consiste
en la descripcién pormenorizada de los pasos a seguir para cumplir
con la funcién. Este elemento es de gran importancia, toda vez que
da pauta para la elaboracion de los Manuales de procedimientos de

la institucion.
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Fondo:

Seccion:

Serie:

Funcién Procedimiento administrativo Expediente

Presentar ante el | La oficina del Rector:

COHSGJO' Un1ver51'ta- - Solicita mediante oficio a las de-
rio, reunido en sesion pendencias universitarias que envien
solemne el tres de |, descripcion pormenorizada de las

marzo de cada afio, | 5ctividades llevadas a cabo durante
el Informe Anual| o] altimo afio.

de Actividades de la

. . - Recibe de las dependencias univer-
Universidad. p

sitarias mediante oficio de respuesta
el Informe de las actividades llevadas
a cabo por éstas en el altimo afio.

- Elabora el Informe Anual de Ac-
tividades.

SO[RIUSWINOOP SBZALJ

- Elabora oficio dirigido al Consejo
Universitario a través del cual entre-
ga el Informe Anual de Actividades.

Tabla 5. Cumplimentacién del procedimiento administrativo en el cuadro de identificacion.
Fuente: elaboracion propia.

De la reconstruccion paso a paso del procedimiento administrativo
se derivan las piezas documentales, que a su vez configuran el expe-
diente. Ya lo decia Enrique Ampudia al mencionar que “no hay accion
alguna en la Administracion Pablica que no produzca documentos”
(Ampudia Mello, 1992: 7) y es que, en efecto, cada tramite efectuado
en las instituciones genera necesariamente documentos, por lo que
cada actividad realizada en un procedimiento administrativo replicara
esta tonica.

Por otro lado, cada que se genere un nuevo expediente, las piezas
documentales que se incluyan deberan ser siempre las mismas y
aparecer en el mismo orden, de esta manera se respeta uno de los
principios bésicos que sustentan la cientificidad de la disciplina ar-
chivistica conocido como principio de orden original, instituido por H.
Von Seybel en 1881 segtn este principio, un fondo de archivo debe
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conservarse y recibir una clasificacion de acuerdo con lo que haya
establecido la institucion productora de documentos en funcién de
sus estructuras —categorias administrativas— internas.

Esta idea resulta un tanto compleja en el sentido de que, en mu-
chas ocasiones las instituciones nunca aplicaron una organizacion
planificada de sus documentos. En estos casos, la aplicacion del prin-
cipio mencionado, exige la reconstruccion de dichas categorias, peor
aan, cuando la desaparicion de las instituciones dificulta la tarea de
identificacion, se hace necesario el arreglo del organismo a través de
un estudio retrospectivo de su legislacion con el fin de analizar su
evolucion a lo largo de su existencia (Molina Nortes, 1996).

Asi, las piezas documentales que crearan un expediente se colocan
de la siguiente manera:

Fondo:
Seccion:
Serie:
Funcién Procedimiento administrativo Expediente
Presentar ante el | La oficina del Rector:
(.jonsejo. Universi.t'a- - Solicita mediante oficio a las de- | 1. Oficio de
rio, reunido en sesion pendencias universitarias que envien |  solicitud =
solemne el tres ~de la descripcién pormenorizada de las g
marzo de cada afio, | 4ctividades llevadas a cabo durante ©
el Informe Anual| ¢ altimo afio. &
de Actividades de la . . . 2
L - Recibe de las dependencias univer- | 2. Oficio de =)
Universidad. L . . @
sitarias mediante oficio de respuesta |  respuesta =1
el Informe de las actividades llevadas %
a cabo por éstas en el dltimo afio. w
- Elabora el Informe Anual de Ac- | 3.Informe
tividades.
- Elabora oficio dirigido al Consejo | 4. Informe Anual
Universitario a través del cual entre- | de Actividades
ga el Informe Anual de Actividades.

Tabla 6. Cumplimentacion de las piezas documentales y el expediente en el cuadro de identificacion.
Fuente: elaboracién propia.
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Finalmente, el resto de las categorias archivisticas se complementan
de la siguiente manera: el fondo corresponde al nombre de la insti-
tucion productora de documentos y, por tanto, en la que se hallara
la red de Archivos; la seccion se refiere a la oficina o departamento
que tiene encomendada esa funcion, mientras que el nombre de la
serie sera asignado por el archivista, en relacion con el asunto de que
trate la propia funcion. Hay que dejar claro que como la funcion
esta normada por disposicion legal, ésta tiende a ser repetitiva, esto
es, que la serie permanecera intacta e inamovible hasta que no se
modifique la funcion.

Fondo: Universidad Auténoma del Estado de México

Seccion: Rectoria

Serie: Informes Anuales de Actividades

Funcion Procedimiento administrativo Expediente
Presentar ante el | La oficina del Rector:
C.:onsejo. Universi.t,a- - Solicita mediante oficio a las de- | 1. Oficio de
rio, reunido en sesion pendencias universitarias que envien |  solicitud ~
solemne el tres ~de la descripcién pormenorizada de las g
marzo de cada afio, | 4ctividades llevadas a cabo durante @
el Informe Anual| o altimo afio. &
de Actividades de la g
L - Recibe de las dependencias univer- | 2. Oficio de =i
Universidad. o . . ]
sitarias mediante oficio de respuesta |  respuesta s
el Informe de las actividades llevadas ?’T
a cabo por éstas en el altimo afio. «
- Elabora el Informe Anual de Ac- | 3.Informe
tividades.
- Elabora oficio dirigido al Consejo | 4. Informe Anual
Universitario a través del cual entre- | de Actividades
ga el Informe Anual de Actividades.

Tabla 7. Cumplimentacién del fondo, la seccién y la serie en el cuadro de identificacion.
Fuente: elaboracion propia.

Un aspecto importante es que, una vez que se han definido las catego-
rias administrativas, para facilitar mas adelante la tarea de valoracion,
se identifiquen las funciones sustantivas de las comunes, es decir,
las que son inherentes y caracterizan a una institucion del Estado
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y le dan sentido a su mision, de aquellas que sirven de apoyo para
ejercer las primeras. Las funciones sustantivas de la Administracion
Publica, estan relacionadas con la salud, la educacion, el transporte,
la seguridad, el turismo y la energia, entre otros. En tanto que las
funciones comunes se relacionan con actividades como planeacion,
presupuesto, organizacion, recursos —humanos, materiales, financieros
y tecnologicos—, sistemas de informacién y comunicacién y asesoria
juridica, entre otros.

A pesar de que el gobierno federal no ha asumido a la identificacion
como un proceso a realizar, como lo ha hecho con la organizacion y la
clasificacién, e incluso, la descripcion, ni mucho menos ha planteado
una metodologia para su disefio, si que ha logrado establecer las areas
administrativas (secciones), producto de funciones que son comunes
a todas las instancias de la administracion publica, aunque faltan
por establecer las sustantivas, pero el disefio le corresponde a cada
institucion. Estas son: legislacion; asuntos juridicos; programacion,
organizacion y presupuestacion; recursos humanos; recursos financieros;
recursos materiales y obra publica; servicios generales; tecnologias y
servicios de la informacién; comunicacion social; control de audito-
ria de actividades publicas; programacion, informacién, evaluacion
y politicas; y transparencia y acceso a la informacion (Nacion, s/a).

Como se aprecia, la identificacion es un proceso necesario que
garantiza el reconocimiento de los documentos que deben generarse
al interior de una institucién y que da pauta para continuar realizando
el resto de las tareas de la gestion documental, de alli que fuera nece-
sario comenzar por hablar de ésta. Hay que hacer hincapié en que la
identificaciéon debiera llevarse a cabo en las oficinas administrativas,
incluso antes de generar y recibir los documentos.

Sin embargo, en los documentos que ha generado hasta ahora
el gobierno federal, para hacer que el acceso a la informacion se
materialice, se elude a ella de manera incipiente, toda vez que no se
establece su metodologia, tal como se ha hecho con tareas como la
clasificacion y la valoracion.
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3. La organizacion como segundo elemento de la gestion

documental

La clasificacion es uno de los elementos que se mencionan en el
quinto objetivo de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica Gubernamental, como una actividad que las
instituciones deben atender, pero para hablar de ella, es necesario
comenzar centrando la atencion en la organizacion, considerada como
la segunda tarea de la gestion de documentos.

La organizacion es definida por los especialistas como “la operacion
por la que se agrupan los documentos individuales (piezas docu-
mentales) en unidades inteligibles (series) y estas unidades entre si
a fin de quedar relacionadas” (Gallego Domingo, 1989: 82). Lo que
supone una estructura jerarquica que correlaciona unos documentos
con otros, en funcion de las agrupaciones documentales establecidas.

Esta tarea retine tanto una operacion intelectual, como una mecanica
por las que las diferentes agrupaciones documentales se relacionan
de forma jerarquica con criterios orgénicos o funcionales para revelar
su contenido e informacion.

A la operacion intelectual de la que se habla se le conoce como
clasificacion, en tanto que a la mecanica como ordenacion. Asi, ambos
elementos constituyen dos subtareas de un mismo proceso que es la
organizacion, en ocasiones simultdneas, y a veces secuenciales.

3.1. La clasificacién como la primera subtarea de la organizacion

Uno de los principales desafios a los que se enfrenta el manejo de
los documentos de archivo es a su arreglo de una manera coherente
y accesible, el resultado conducira a la clasificacion, subtarea que
consiste en dividir o separar un conjunto de elementos, que en este
caso son los documentos, estableciendo clases, grupos o series de
ellos, de tal manera que dichos grupos queden integrados formando
parte de la estructura de un todo —fondo documental-.

La clasificacion forma parte de una ciencia global denominada ta-
xonomia, definida como un sistema de categorias para clasificar cosas o
signos individuales partiendo de similitudes morfolégicas, funcionales
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o sociales. El hombre, por naturaleza tiende a clasificar las cosas, las
plantas, los animales y los objetos y, ;por qué no?, los documentos.

Existen dos maneras de clasificarlos. La primera es sobre una base
aprioristica (clasificacion objetiva), en tanto que la segunda se realiza
sobre una a posteriori (clasificacion subjetiva). Esto no significa que una
sea mejor que la otra, simplemente se recomienda utilizar la primera
para fondos documentales administrativos cuya institucion atin existe
y se puede establecer una gestion documental desde el principio, par-
tiendo del anlisis de las funciones, en cambio, la segunda se aplica en
los fondos historicos cuya institucion ha desaparecido, por lo tanto, el
archivista aplica su criterio para el establecimiento de la clasificacion.

Esta subtarea de la organizacién se materializa en instrumentos de
descripcion denominados Cuadros de clasificacion. Estas herramientas
reflejan, de manera jerarquica y sistematizada, no sélo las diferentes
agrupaciones documentales de una institucién, sino también un cé-
digo que permite su identificacion. Constituye por tanto, el primer
instrumento de recuperacion intelectual de los documentos.

Segtn Luis Herndndez y Manuela Moro el cuadro de clasificaciéon
es definido como:

el primer instrumento de recuperacién intelectual de los docu-
mentos, facilitando todo tipo de gestién de busqueda con fines
tanto administrativos como histéricos. Su existencia estabiliza los
procesos de gestién de la informacién proponiendo un cuadro de
referencia facilitando la confeccién ulterior de instrumentos de
busqueda especificos, tales como guias, inventarios, catalogos e
indices (Herndndez Olivera & Moro Cabero, 2002).

Este permite definir una estructura jerarquica y légica que describe
las funciones del organismo productor, contextualiza funcionalmente
los documentos, normaliza su codificacion y descripcion permitiendo
agruparlos en series. Asi pues, estructura jerarquica, funciones, codifi-
cacion y series son las palabras clave que permiten que se materialice
un Cuadpro de clasificacion. A diferencia de otras unidades documen-
tales, como Bibliotecas, Museos o Centros de Documentacion, en los
Archivos el Cuadro de clasificacion se elabora a partir del estudio del
sujeto productor, de su contexto y del analisis de sus documentos.
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Cuando se habla de estructura jerarquica, se habla de las categorias
administrativas y archivisticas de la identificacion, bajo un esquema
en el que se representan tanto las diferentes 4reas de la institucion
(secciones), como sus respectivas agrupaciones documentales. La
descripcién de las funciones por su parte, arrojan las series que cada
seccion debera generar, tal como se muestra a continuacion:

Fondo:
Universidad Autonoma del Estado de México

Secciones:
- Rectoria

Series:
- Informes Anuales de Actividades
- Consejo Universitario

Figura 6. Estructura jerarquica de la UAEM.
Fuente: elaboracion propia.

Este esquema implica no solo respetar el principio de orden origi-
nal del que ya se ha hecho referencia, sino también el principio de
procedencia o de respeto de los fondos, creado en 1841 por Natallis de
Wailly. Afirma que los fondos generados por diferentes institucio-
nes o instancias de dentro de ésta o, incluso por personas, no deben
mezclarse entre si. Este principio pugna por mantener la integridad,
no so6lo de las piezas documentales al interior del expediente, sino
la unicidad como expediente, que a su vez formara series, segtin las
funciones de la propia institucion. Asi, unicidad, integridad y orga-
nicidad son los elementos fundamentales a respetar al momento de
elaborar el Cuadro de clasificacion.

Para la realizacion de este instrumento se requiere el estableci-
miento de una codificacion, que consiste en un sistema preestablecido
por la institucién, a través del que se permite relacionar una actividad
determinada con el documento derivado de ella. La codificacion,
puede ser de tres tipos: alfabética, numérica o una combinacién de
ambas, o sea, alfanumérica y en cualquier caso se acepta una estructura
jerarquica o secuencial. Un ejemplo de ellas podria ser el siguiente:
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Clasificacion Clasificacion Clasificacion
alfabética numérica alfanumérica
A 100 A.100
AA 100.1 A.100.a
AB 100.2 A.100.b
AC 100.3 A.100.c
B 200 B.100
BA 200.1 B.100.a
BB 200.2 B.100.b
BC 200.3 B.100.c
C 300 C.100
CA 300.1 C.100.a
CB 300.2 C.100.b
CC 300.3 C.100.c

Tabla 8. Sistemas de clasificacién archivistica.
Fuente: elaboracion propia.

A diferencia de los sistemas de clasificacion utilizados en Bibliotecas,
como el LC, Dewey o CDU, que ya estdn estandarizados, incluso a
nivel internacional, es necesario que los de Archivo los elabore cada
institucion, debido a que los documentos que se generen en una no
seran idénticos a los de otra, porque sus funciones son asi, de alli el
caracter unico de los documentos de archivo. Lo cierto también es que
en cada organismo se puede emplear el sistema que mas convenga.

Los criterios de clasificacion serdn los mismos para todos los do-
cumentos, sin importar su materialidad, es decir, en el soporte en el
que se encuentre registrada la informacion, por lo que no importa
si el documento es impreso en papel o electrénico, la clasificacion
se hara de la misma manera, puesto que son el resultado de una
funcion institucional.

Para el caso del gobierno federal, éste adopto un sistema alfanu-
meérico para las series documentales producto de funciones comunes,
como se muestra a continuacion:
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Cédigo de clasificacién Seccion
1C Legislacion
2C Asuntos juridicos
3C Programacion, organizacion y presupuestacion
4C Recursos humanos
5C Recursos financieros
6C Recursos materiales y obra publica
7C Servicios generales
8C Tecnologias y servicios de la informacién
9C Comunicacién social
10C Control de auditoria de actividades ptblicas
11C Programacién, informacion, evaluacién y politicas
12C Transparencia y acceso a la informacion

Tabla 9. Sistema de clasificacion utilizado por el Gobierno Federal para funciones comunes.
Fuente: elaboracion propia.

Siguiendo este esquema, la Universidad Auténoma del Estado de
México debia instaurar su propia clasificacién para el mayor control
de sus documentos.

Como se puede observar, la clasificacion es una tarea que permite
jerarquizar en un esquema sistemético las diferentes agrupaciones
documentales de una institucion. Esta actividad permite no solo
controlar los documentos para evitar que se generen de manera
innecesaria y que, ademas, una misma informacién provenga de
instancias diferentes, sino también establecer los tipos que pueden
ser mecanizables de los que no. Un tipo mecanizable o formato
preestablecido es un esqueleto o machote que debe utilizarse para
la realizaciéon de un tramite administrativo, con el fin de que la
institucion obtenga informacion estandarizada, todo esto con el
dnimo de crear una gestion eficaz, rentable y de alta calidad. En
algunos casos, la obligacion de usar este tipo de formatos esta dada
por disposicion legal, incluso el grupo de las Normas ISO 9001
se centran en el establecimiento de controles de documentos, asi
como de registros.
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En suma, lo que pretende la clasificacion es hacer que se creen
s6lo los tipos documentales que son necesarios para una funcion, no
mds, pero tampoco menos. Para su control, se asigna un codigo que
conduce a la elaboracion de formatos preestablecidos.

3.2. La ordenacion como la segunda subtarea de la organizacion

Una vez que la clasificacion como proceso intelectual de la organizacion
ha sido efectuada, es posible continuar con la ordenacién como proceso
mecanico. Asi pues, la ordenacion se convierte en el complemento de
la clasificacién. Eutimio Sastre la define como “la técnica de disponer,
agrupar y unir en forma correlativa y logica los papeles generados por
las instituciones, los cuales se convierten en la memoria escrita de cual-
quier gobierno”(Sastre Santos, 1999: 91). Es decir, consiste es colocar
fisicamente los documentos en los sitios adecuados para su custodia,
en funcion de lo dispuesto en el Cuadro de clasificacion.

Dicho de otra manera, es la operacién manual que consiste en
instalar fisicamente en cajas, archiveros o estantes los documentos
siguiendo el criterio preestablecido impuesto por la clasificacion.

La ordenacién incluye el establecimiento secuencial de categorias
y grupos documentales, con base en las series que se hayan generado y
regulado en su produccion, circulacion, uso y seleccion.

Asi como la clasificacion esté ligada a la codificacion, la ordenacion
lo esta a la senalizacion. Esta ultima es el elemento de referencia
que permite identificar la ubicacién fisica, ya sea en carpetas, en
archiveros o en cajas colocadas en estantes, de los documentos. La
normalizacién de ésta supone:

= Lasenalizacion de carpetas: los documentos de archivo se colocan
en carpetas o folders en los que deben constar datos como: unidad
administrativa, fondo, seccion, serie, codigo de clasificacion, fecha
de apertura y cierre del expediente, asunto, valores documentales,
vigencia administrativa y namero de fojas.

= La sefalizacion en archiveros o carpetas suspendidas: por la frecuen-
cia de uso, los especialistas recomiendan colocar los documentos
que se hallan en los Archivos de Tramites en muebles archivadores
(cajones de escritorio o archiveros) o en carpetas suspendidas. En
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ambos casos se debe colocar el codigo de clasificacion y la deno-
minacion del expediente o serie.

» La sefializacion de cajas de archivo definitivo: los expedientes de
poca consulta (Archivo de Concentracién) o definitivos (Archivo
Historico) se deben colocar en cajas de carton disefiadas para uso
exclusivo de almacenamiento de documentos de archivo, colocando
sobre un costado una etiqueta con datos como la unidad adminis-
trativa, el fondo, la seccidn, la serie, el codigo de clasificacion y los
anos de apertura y cierre.

Segtn las especialistas Juana Molina y Victoria Leyva los documentos
se pueden ordenar de diferentes maneras, a saber: numérica, cronolo-
gica, geografica, alfabética y natural. La ordenacién numérica consiste
en asignar a los documentos un niimero consecutivo. Este sistema
se utiliza en su mayoria en las Notarias y Juzgados. La cronologica
toma en cuenta la fecha de recepcién de los documentos o la de su
resolucion. La geografica considera areas territoriales de continentes,
paises, estados o municipios, entre otros. Para la alfabética se emplea
un encabezamiento nominal basado en el asunto del que trate el do-
cumento, en lugares o en nombres. Finalmente, la ordenacion natural
se hace en funcion de las propias necesidades de la organizacion que
cre6 los documentos.

No obstante la variedad de métodos que existen para ordenar los
documentos, es menester sefialar que para su ejecucion se debe partir
del postulado de que este proceso debe reflejar de forma explicita
no solo las funciones institucionales, sino su evolucion a lo largo de
la historia, considerando las agrupaciones documentales. Pero en
lo que hay que insistir es que, independientemente del método de
ordenacion a elegir, se deben respetar los principios de procedencia
y de orden original.

4. El manejo de los documentos

El manejo de los documentos no es precisamente una tarea de la gestion
documental, aunque es un imperativo indispensable e insoslayable
establecer los métodos basicos para el uso de las fuentes primarias
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de investigacion, es decir, de los documentos de archivo. En muchas
ocasiones al alumno de cualquier nivel educativo, que va desde la
educacioén basica hasta la superior, se le encomienda el buen trato
de los libros cuando acude a investigar a la biblioteca, sin embargo,
pocas veces se educa en el manejo de los documentos de archivo. No
se menosprecia la importancia de los primeros sobre los segundos,
porque ambos contienen valores imprescindibles, pero no hay que
olvidar que, mientras los primeros se publican en serie y pueden ser
aparentemente reemplazables, los segundos son tnicos e insustituibles.
Lo que es un hecho, es que el buen manejo de ambos, posibilita una
vida larga y duradera.

Desde siempre, se ha hecho énfasis en la importancia de conservar
los documentos que constituyen parte del patrimonio de la sociedad,
prueba de ello es que desde la antigiiedad clasica se dispusieron
mecanismos, como su ubicacion en templos y palacios, para evitar
su manipulacion directa evitando con ello un deterioro acelerado,
pero también fueron lugares considerados garantes de la seguridad
de los derechos ciudadanos.

Hoy en dia, es posible concebirlos en lugares propios —Archi-
vos— para su resguardo y custodia, bajo condiciones favorables que
respaldan su preservacién, como son el almacenamiento adecuado, la
regulacion de las condiciones ambientales, la reduccion de la inten-
sidad de la luz, la sustituciéon de materiales para efectos de consulta,
los buenos métodos de manejo y, en tltima instancia, los métodos
de conservacion (Forde, 1991).

Segtin este estudio, la publicidad es uno de los aspectos mas im-
portantes por los cuales se hace imprescindible considerar un buen
manejo de los documentos, toda vez que el usuario acude regular-
mente a consultarlos, por lo que es necesario el disefio de politicas
que establezcan sus formas de uso. Asi pues, no s6lo es necesario
considerar los auxiliares como soportes para libros, retenes, copias,
lectores y mobiliario especializado, sino también normas y directrices
encaminadas a la realizacion de este aspecto.

De estas ultimas, se pueden enunciar las siguientes:
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» Aseguarese de que tiene las manos limpias antes de consultar los
documentos.

» Maneje los documentos lo menos posible.

» No altere nunca la disposicion de los documentos.

= No toque nunca el texto en la superficie de los documentos.
= No ponga nunca los documentos en el suelo.

= No arrugue, pliegue ni doble nunca los documentos.

= Notifique al personal competente la existencia de documentos
dafnados.

» Vuelva a colocar con cuidado los documentos en sus cajas, a reu-
nirlos o atarles con cuidado.

» Utilice siempre un lapiz.

* No haga marcas ni borre nada escrito en los documentos.

= No haga uso de sacapuntas en las inmediaciones de los documentos.
= Pida siempre autorizacion para calcar documentos.

= No coloque papeles ni se incline sobre un documento mientras
toma apuntes.

= No utilice copiadoras o exploradores manuales.

* No tome fotografias.

= No debe comer, beber o fumar cerca de los documentos.

= No debe utilizar instrumentos afilados cerca de los documentos.

* No debe emplear pegamentos, cintas autoadhesivas o liquidos
correctores cerca de los documentos.

Recientemente, en el Manual para el manejo adecuado de los docu-
mentos archivisticos, dado a conocer a través de Internet en 2007, se
proponian otras medidas, tales como:

= Mantener las manos limpias, lavandolas antes y después de utilizar
el documento.

= Si, en el caso extremo de que algiin documento llegara a tener clips,
se debe retirar con cuidado, no olvidando colocarlo nuevamente
al término de su consulta.
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» Evitar mojar los dedos (especialmente con saliva) para pasar las
paginas.

= Se debe utilizar lapiz cuando se esté investigando en el Archivo y
no boligrafo para evitar manchar el documento en caso de que la
tinta de éste se derrame.

= Tomar el documento por los bordes.

= No colocar libros u objetos encima del documento (Kleio, musa
de la historia, 2007).

Es un hecho innegable que el manejo inadecuado de los documen-
tos causa dafios irreparables, por esta razén, el disefio de normas
encaminadas a su buen uso no sélo prolongaria la vida 1til de los
documentos, sino que ademas evitaria gastar recursos econémicos al
tener que someterlos a tratamientos de conservacion y/o restauracion.

Hoy por hoy se observa la ausencia de este tipo de normas en el
dmbito de la administracion federal, por lo que es necesario pugnar
por su configuracion, pues es, de los tres —organizacion, clasificacion
y manejo— el elemento que establece el quinto objetivo de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Guber-
namental que atn encuentra un claro vacio.

Como se observa, la clasificacion y la ordenacion son elementos de un
mismo proceso que es la organizacion, por lo tanto, cuando el objetivo
quinto de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental sefiala que se debe “Mejorar la organizacion,
clasificacion y manejo de los documentos” (Union, 2010: 1), lo que
en realidad se debiera “mejorar” es la identificacion, la organizacion
y el manejo de los documentos. Pero, ;qué hay de la valoracion, de
la seleccion y de la descripcion como cuarta, quinta y sexta tareas
de la gestion documental? ;de qué manera el gobierno federal las ha
considerado? ;por qué no se incluyeron en la redaccion del quinto
objetivo de la LFTAIPG? A continuacién se analiza cada una de ellas.

5. La valoracion documental en el contexto legal

La produccion constante de documentos ha existido desde el mismo
momento en que el hombre tuvo la necesidad de dejar constancia
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de sus actos sobre la Tierra. Por muchos siglos esta fue la base tras la
que se lograron preservar importantes Archivos en todo el mundo.
Sin embargo, la Segunda Guerra Mundial trajo consigo un elemento
que marcé la historia de los documentos y de las instituciones que los
resguardaron celosamente, pues a partir de ese momento se observo
un incremento sustancial en la produccién documental originado
por la psicosis colectiva que provoco el enfrentamiento bélico. A
este aspecto se sumaron otros como el crecimiento poblacional que
hizo que el aparato burocratico y administrativo de las instituciones
se volviera mas complejo y extenso. Situacion que, sumada al desa-
rrollo sin precedentes de la tecnologia orillaron a que se generara el
fenémeno masivo conocido como explosion documental.

Este acontecimiento revoluciono, sin lugar a dudas, el mundo de
la Archivistica bajo un efecto dominé que inici6 con la saturacion
de papeles en las oficinas administrativas, siguié con el hacinamiento
de éstos en los Archivos Historicos haciendo complicada la tarea de
discernir entre lo 1til y lo inatil, con lo cual, los archivistas llegaban
a la conclusion de que no todos los documentos que se generaban
podian ni debian preservarse, por lo que era necesario decidir qué
se debia mantener y qué destruir. Desde luego, esta decision no fue
sencilla al grado de que hubo muchas personas que se oponian a esta
radical postura, pero terminaron por aceptarla después de largo tiempo.

Esto provocaria incluso que se crearan lo que hoy se conoce como
“Archivos de Concentracion”, lugares en donde se resguardaban los
documentos por un tiempo considerable mientras se decidia su destino
final. Asi surgi6 la valoracién como una tarea a través de la cual se le
otorgaban valores a los documentos, como una medida para determinar
su resguardo permanente o su eliminacion definitiva.

A finales de la década de los cincuenta, Theodore Schellenberg
decia que los documentos debian tener dos tipos de valores, los cua-
les se siguen considerando hoy dia: primarios, que seran ttiles para
cumplir los fines administrativos, legales y fiscales dentro de la ins-
titucion que los produjo o gener6 vy, secundarios asignados para la
investigacion. Tras esta idea, defini6 a la valoracion como “la fase del
tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
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valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando
los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total
o parcial”’(Schellenberg, 1987: 360).

Antonia Heredia se sumaba a la postura del estadounidense, defi-
niendo a la valoraciéon como “el proceso de analisis y seleccion cuyo
objetivo es establecer los plazos de transferencia, conservacion y
acceso a las series documentales” (Heredia Herrera, 1995: 63).

Estas definiciones permiten establecer que la valoracion, es el
proceso mediante el cual se asignan valores primarios y secundarios
a los documentos de archivo con el fin de controlar su paso por una
red de Archivos (Archivos de Tramite, de Concentracion e Histo-
ricos), mediante la asignacion de elementos tales como el plazo de
vigencia administrativa, los periodos de retencion en cada fase del
ciclo vital (activa, semiactiva e inactiva), asi como su transferencia
a la siguiente etapa. El analisis de la institucion productora y de las
relaciones que existen entre ésta y la sociedad seran la base para
determinar estos valores.

En suma, la valoracion consiste en un proceso de anélisis de la
informacion desde diferentes opticas y a partir de los resultados de
dicho analisis se establece su utilidad o valor a lo largo de su ciclo
de vida y se asigna tiempo y espacio de conservacién o eliminacién.

Los documentos de archivo se valoran debido a que existen varias
razones por las cuales se debe hacer: por la explosién documental
que ya se explico; por el indiscriminado uso de la tecnologia que hace
que se generen ejemplares multiples; por la duplicidad de informa-
cién y de documentos producto del desdoblamiento de funciones
administrativas; por el entorpecimiento de la gestion publica y; por
los altos costos que representa la manutencion de los Archivos y sus
propios documento, entre otras.

Por otro lado, es conveniente sefialar que existen dos valoraciones:
la primaria y la secundaria. La valoracion primaria es la identificacion
y determinacién de los plazos y modalidades de uso de los documen-
tos por parte de la institucion que los produce o conserva. Esta se
realiza justo en el momento de ejecutar la primera transferencia de
documentos del Archivo de Tramite al de Concentracion.
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Los documentos en la valoracién primaria contienen tres valores:
los administrativos, los legales y los fiscales o contables.

» Valores administrativos: Son aquellos que poseen los documentos
producidos o recibidos por una institucion y sirven como testimonio
de sus procedimientos y actividades que atin estan vigentes. Por
ejemplo: oficios administrativos, personales y proyectos, entre otros.

= Valores legales: Son aquellos que poseen los documentos producidos
o recibidos por una institucion y sirven como garantia para certificar
los derechos y las obligaciones tanto de la Administracion Publica,
como de los ciudadanos. Por ejemplo: escrituras, testamentos, leyes,
decretos y acuerdos, entre otros.

* Valores fiscales o contables: Son aquellos que poseen los docu-
mentos producidos o recibidos por una institucion y sirven como
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. Los docu-
mentos se muestran como justificantes de los gastos de los recursos
publicos. Por ejemplo: estados financieros, créditos hipotecarios y
manifestacion de bienes, entre otros.

La valoracion primaria se lleva a cabo porque es a la institucion a la
que mas le interesa saber cuales son las series documentales que debe
conservar con el fin de seguir dando cumplimiento a sus tramites
administrativos. Estos valores sirven para dar un plazo de retencion
de los documentos, es decir, para establecer el tiempo en que las
series documentales deben permanecer en el Archivo de Tramite.
Es evidente que los valores primarios existen en tanto continte
el tramite administrativo, la vigencia y el plazo precaucional. Sirven
para determinar la desafectacion o disponibilidad de los documentos,
es decir, el momento en que los usuarios pueden hacer uso de ellos
exclusivamente con fines de investigacion, por lo tanto, mientras los
documentos contengan valores primarios, no pueden ser consultados
por el publico en general, hasta en tanto no prescriba su vigencia.
Por su parte, la valoracion secundaria es la identificacion y apli-
cacion de los usos que tendran los documentos para la investigacion
cientifica y social en todos sus campos, asi como su utilidad como
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fuentes de informacion. Esta se realiza en el momento en que los
documentos pasan del Archivo de Concentracion al Historico, aunque
es importante mencionar que no todos corren esta suerte. Los valores
secundarios los adquiere el documento de archivo con el paso del
tiempo y solo lo hacen después de haber perdido los valores primarios,
siendo éstos los evidenciales, testimoniales e informativos.

= Valores evidenciales: Mediante estos valores la institucion evidencia
sus funciones, politicas, decisiones, procedimientos, operaciones y
otras actividades de la persona o institucion que cre6 el documento
de archivo.

= Valores testimoniales: A través de estos valores se determina si la
institucion da cuenta de aspectos relacionados con su evolucion.

» Valores informativos: Con estos valores se determina si la informa-
cion contenida en los documentos de archivo es til a la sociedad
y su aplicacion a cualquier campo de la investigacion.

Los valores secundarios por lo tanto, se asignan a aquellos documen-
tos que son capaces de reflejar la estructura organica y funcional de
la institucion, asi como sus funciones, con el fin de que el usuario/
investigador pueda reconstruir estos elementos.

En suma, lo que pretende el proceso de valoracion es preservar un
maximo de informacién en un minimo de documentos, es decir, que
mientras la idea es reducir la cantidad de papeles que se producen en
las instituciones, lo que hay que evitar es que se pierda la informacion
que se genera.

La valoracion se materializa en un instrumento de descripcion
(siguiente y tltima tarea de la gestion documental) denominado por
los especialistas como Calendario de conservacion, Tablas de retencion
o Tablas de valoracion. Sin embargo, cabe sefalar que en México a
este instrumento se le ha dado el nombre de Catalogo de Disposicion
Documental, herramienta que determina, mediante reglas y normasyy,
a partir de este proceso de valoracion —tanto primaria, como secunda-
ria—, los plazos de transferencias y conservacion de los documentos de
archivo, asi como las series que deberan ser conservadas o eliminadas,
o bien, el mecanismo que ayuda a registrar en forma sistematica los
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resultados del proceso de identificacion y valoracion de las series
documentales durante su ciclo vital.

Esta disposicion puede darse de tres maneras: la primera me-
diante la baja definitiva de los documentos; la segunda destinada a
la conservacion permanente de los mismos y, la tercera a través de la
seleccion deliberada de una muestra representativa, como ejemplo
representativo de éstos. Segun la Introduccion a la operacion de Ar-
chivos en dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, existen
distintos tipos de muestra:

= Muestreo de espécimen o ejemplar: consiste en seleccionar uno o
mas expedientes de una serie documental, con el objeto de dejar
muestras de la practica administrativa en una fecha determinada.
En términos generales, por el escaso valor informativo de la serie se
imposibilita la realizacion de estudios comparativos o estadisticos.

= Muestreo cualitativo o selectivo: del conjunto de documentos se
seleccionan los que se consideran mas importantes o significativos
de una serie documental.

* Muestreo sistemaitico: se seleccionan los documentos cuyo valor
informativo es muy similar y de escasa trascendencia, por lo que
la pauta de seleccion se hace por unidad numérica, es decir, todos
los documentos de un mes, de un afio o de cualquier otro rango
numérico o cronologico.

» Muestreo aleatorio: el valor informativo de los documentos de
la serie es homogéneo, por lo que la muestra se toma al azar, sin
considerar ningan criterio de los ya sefialados (Alday Garcia, 2010).

Como lo ha establecido la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pablica Gubernamental en su reforma de 2010, es
el Archivo General de la Nacion el 6rgano encargado de generar las
herramientas necesarias para el control de los documentos. Asi pues,
bajo esta disposicion, la institucion documental publicé el Instructivo
para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental (Nacion
A. G, Instructivo para la elaboracion del Catilogo de Disposicion
Documental, 2011), en la que establece una metodologia para su
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disefio sustentada en cuatro etapas, a saber: identificacion, valoracion,
regulacion y control.

La identificacion consiste en “la investigacion y analisis de las ca-
racteristicas de los dos elementos esenciales que constituyen la serie
documental, la funcion, el sujeto productor y el documento de ar-
chivo” (Nacion A. G., Instructivo para la elaboracion del Catilogo
de Disposicion Documental, 2011). Asi, para identificar es necesario
hacer un analisis exhaustivo de las funciones, estructura organica y
funcional de la institucién que se hallan recogidas en las disposicio-
nes legales. Los resultados permitiran no sélo conocer la evolucion
orgéanica del sujeto productor, sino sus funciones y series documen-
tales resultado de éstas, asi como los tramites y procedimientos que
dan lugar a las agrupaciones documentales. En definitiva, consiste
en efectuar la primera tarea de la gestion documental expuesta en
el apartado 2 de este capitulo.

La valoracion segun el documento consiste en “el analisis y deter-
minacion de los valores primarios y secundarios [...] para fijar los
plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién”. Para su
realizacion se debe comenzar por analizar y determinar los valores
primarios y secundarios.

El resultado arrojara la conformacion de las series documentales,
su estructura jerarquica, propuestas de valoracion, establecimien-
to de los plazos de prescripcion y de permanencia, eliminacién de
ejemplares innecesarios, establecimiento de criterios para la reserva
o accesibilidad de los documentos, confeccién del propio Catilogo
y elaboracion de un repertorio de fichas técnicas.

La tercera etapa es la regulacion que consiste en la elaboracion del
instrumento propiamente, mismo que se estructurara con la intro-
duccioén, el marco legal, las dependencias y entidades de la Adminis-
tracion Publica Federal, el texto o anexos que sustenten el proceso
de elaboracién del Catalogo y el registro de las series documentales.

Finalmente, la altima etapa es el control que se refiere a la validacion
y aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental propiamente
dicho. El mismo documento propone un formato para este instru-
mento de descripcién, tal como se muestra a continuacion:
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Codigo | Niveles Plazos de conservacion Técnicas de seleccion | Informacion

Serie y subserie | Valoracion Vigencias

documental primaria

L | F | AT | AC | Total

Muestreo
Periodo de
reserva
Conf.

A

Eliminacion
Conservacion

Tabla 10. Catalogo de disposicién documental.
Fuente: elaboracion propio.

Es importante resaltar que instrumentos de esta naturaleza describen
de manera exclusiva los documentos de archivo que resultan como
consecuencia de las funciones institucionales. Hay que destacar esta
idea toda vez que en las instituciones existen documentos de otra
indole que no pertenecen a la categoria anterior y que, por lo tanto,
no merecen la pena describirse ni mucho menos, conservarse. Entre
ellos destacan los documentos de comprobacion administrativa in-
mediata y los de apoyo informativo.

Los primeros tienen la peculiaridad de que aunque han sido creados
por la institucion en el curso de un tramite administrativo y, por lo
tanto, son producto de una funcién, corresponden a comprobantes
de la realizacion de un acto administrativo inmediato, como vales
de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios
diversos, facturas de correspondencia de entradas y salidas y tarje-
tas de asistencia, entre otros. En consecuencia, no son documentos
estructurados con relacién a ningtn tramite por lo que su vigencia
administrativa es inmediata y no mayor a un afo. Por ello, no me-
rece la pena que se transfieran ni al Archivo de Concentracién ni al
Historico, por lo tanto, su baja debe darse de manera inmediata al
término de su utilidad.

En cuanto a los documentos de apoyo informativo debe mencio-
narse que son aquellos constituidos por ejemplares de origen y carac-
teristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables reside
en la informacién que contienen para apoyo de las tareas asignadas.
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En su mayoria suelen no ser originales, ya que se trata de ediciones,
reprografias o acumulacién de copias y fotocopias que sirven tan sélo
de control. Se trata de un conjunto facticio o integrado artificialmente
por unidades tematicas. Por lo general no se consideran patrimonio
documental, se destruyen y sélo se conservan aquellos por el valor
de la informacion que contienen. Por todo lo mencionado se puede
decir entonces, que son documentos que carecen de conceptos tales
como vigencia administrativa o valores primarios o secundarios, por
lo que su destruccion es de igual manera llevada a cabo tras su uti-
lizacion, evitando con ello que sean transferidos a los Archivos de
Concentracién o Historico.

6. La seleccion documental en el contexto legal

Al hablar de la seleccion no pueden dejarse afuera dos conceptos
que van intimamente ligados, éstos son el expurgo y la eliminacién.
A pesar de ser términos diferentes, esta trilogia forma parte de un
mismo proceso que tiene como objetivo definir los documentos
que por no haber alcanzado los valores documentales o intereses
particulares, deben ser separados del grupo de documentos que se
conservaran de manera permanente, tras la elaboracion del Catalogo
de Disposicion Documental.

La seleccion se lleva a cabo con el objeto de destruir los documentos
sin riesgo de romper con la estructura organica y funcional de la institu-
cion. Es por tanto, el proceso técnico por el cual se establece el tiempo
en que los documentos de archivo sirven para fines administrativos,
determinando con ello los que serviran para fines de investigacion.

Existen dos criterios para llevar a cabo esta tarea. El primero consiste
en la desafectacion, que involucra el estudio sobre el interés que atin
existe por la consulta de los documentos por parte de la institucion
que los creé o para la persona afectada. El segundo criterio se refiere
al estudio de los intereses para la investigacion y la historia en el que
se debe decidir la transferencia de los documentos desafectados al
Archivo Historico o destruccion del resto.

La seleccion incluye un proceso sistematico que consiste en
tres pasos.

Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion | 69



El primero estd estrechamente vinculado con la tarea anterior,
pues tiene que ver con la valoracién o apreciaciéon de los documen-
tos, en donde, como se observo, se designan los valores primarios y
secundarios de estos.

El segundo paso es la depuracion o expurgo, este acto supone la
separacion del conjunto, de los documentos sujetos a ser destruidos
fisicamente. El verbo expurgar procede del latin expurgare, que significa
limpiar o purificar. Asi pues, el expurgo consiste en la operaciéon por
la que se seleccionan los documentos, a fin de que solo aquellos que
retinan las mejores condiciones de testimonio, evidencia e informacion,
alcancen la tercera fase del ciclo vital, es decir, pasen a los Archivos
Historicos para su conservacion perpetua como piezas valiosas del
patrimonio documental. Para el gobierno mexicano, el proceso de de-
puracién, que no expurgo, consiste en que una vez finalizada la fase de
semiactividad de los documentos —Archivo de Concentracion—, perder
sus valores primarios y no alcanzar los secundarios son eliminados de
acuerdo con las normas que establezca la propia institucion para ello.

Y, por ultimo, el tercer paso consiste en eliminar mediante tritu-
racion los documentos.

Las pautas a seguir para destruir los documentos de archivos son,
entre otras las siguientes:

= Eliminar fotocopias.

» Documentos textuales cuyos datos se recojan en documentos
recapitulativos o en publicaciones.

» Documentos en fase de deterioro muy avanzado y que no justifi-
quen su restauracion.

» Documentos o series documentales que presenten vacios informa-
tivos que imposibiliten su comprension.

Por el contrario, algunas pautas que ayudan a determinar los docu-
mentos a conservar, son:

» El origen y la procedencia. Este elemento se refiere a la situacion y
las condiciones que originaron la creaciéon de los documentos de
archivo, a la importancia de la institucion productora, asi como a
las funciones que ésta desempena.
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= El tiempo y el lugar de formacion del documento. En todos los paises
existen épocas de gran trascendencia politica, econdémica, social o cul-
tural, razon por la que es necesaria la conservacion de los documentos
de archivo con base en un analisis historico de caracter retrospectivo.

= El contenido. Los documentos que deben conservarse son los que
reflejan las actividades sustantivas de la institucion.

= El criterio del autor de los documentos.

* Las particularidades externas. Sobre todo se refiere a las caracteristicas
diplomaéticas y paleograficas que pudieran tener los documentos,
incluso, el soporte documental en el que estos estdn materializados.

En México a esta tarea se la ha reconocido como la baja documental,
incluso desde la propia legislacion, pues el articulo 12 de la Ley de
Fiscalizacion Superior sefiala lo siguiente:

La Auditoria Superior de la Federacion y la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, en el ambito de sus respectivas competencias,
considerando las propuestas que formulen los Poderes de la Unién
y los entes publicos federales, expediran las bases y normas para la
baja de documentos justificatorios y comprobatorios para efecto
de destruccion, guarda o custodia de los que deban conservarse,
microfilmarse o procesarse electronicamente, sujetandose a las
disposiciones legales establecidas en la materia (Ley de Fiscaliza-
cion Superior, 2010).

Derivado de esta disposicion y otras de menor rango como los Linea-
mientos generales para la organizacién y conservacion de Archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, el
AGN elaboré el Instructivo para el tramite y control de bajas de docu-
mentacion del gobierno federal, en el que se establece la metodologia
a seguir para realizar este proceso.

En primer lugar define la manera en que se promovera, ante éste
organo, la baja de documentos al cabo de la culminacion de sus valores
primarios. Para el procedimiento se requiere lo siguiente:

» Oficio de solicitud.

= Inventario de baja o transferencia secundaria.
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» Inventario de baja contable previa autorizacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

» Ficha técnica de prevaloracion.

» Declaratoria de prevaloracion.

El oficio de solicitud debera contener elementos tales como la de-
pendencia tramitadora; la unidad para la que se promueve la baja;
el periodo cronolégico de los documentos; su peso aproximado;
denominacion del area y ubicacion fisica del material; prescripcion
de los valores primarios y; nombre, cargo y teléfono del emisor.

En cuanto a los inventarios de baja, a continuacién se muestra
el formato que resultaria de acuerdo con los elementos propuestos
por el AGN para este fin'.

Por cuanto hace a la ficha de prevaloracién, los elementos que
debera contener son: funciones o atribuciones que dieron origen a
los documentos; el caracter de la funcion, es decir, si es sustantiva o
comn, el valor de los documentos, los antecedentes relacionados con
la baja; los datos de los documentos, como nimero de expedientes
y cajas, peso aproximado y metros lineales y; la metodologia llevada
a cabo para el proceso de valoracion.

Por dltimo, la declaratoria de prevaloracion consiste en un do-
cumento oficial en el que se manifiesta el proceso de valoracion
documental y sus resultados.

Como se puede observar, el esfuerzo que se presenta en este
documento es significativo toda vez que establece la metodologia
a seguir para el proceso de seleccion, pero atn falta por sefialar las
pautas que lo regiran.

7. La descripcion en el contexto legal

La descripcion es la tltima tarea de la gestion documental en la que se
elaboran los instrumentos que facilitan el conocimiento y la con-
sulta de los documentos para diversos fines. Describir un documento
significa enumerar sus cualidades y los elementos fundamentales para
su reconocimiento.

! La tabla 11 Inventario de baja documental se encuentra en la pagina 73.
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El Diccionario de Bibliologia y Ciencias afines de Martinez de Sousa
define a la descripcion como “la funcion archivistica que consiste en
confeccionar los instrumentos de consulta que facilitan el acceso a los
fondos y colecciones documentales” (Martinez de Sousa, 2004: 270).

Por su parte, el Diccionario de Terminologia Archivistica, del Mi-
nisterio de Cultura de Espafia, define este término como “la fase del
tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos
de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos
documentales y colecciones de archivos” (Diccionario de terminologia
archivistica, 1995).

Hay que decir que los diccionarios son fuentes bibliograficas
que describen cualquier concepto de la forma mas pura y exacta
posible y, tratdndose de definir términos de dreas muy especializadas
de alguna ciencia en particular, resulta bastante funcional acudir a
ellos. Para efectos del presente trabajo de investigacion, no podia
faltar buscar la definicion de la descripcion archivistica en dos de los
Diccionarios mas reconocidos por los especialistas de las Ciencias
de la Informacion.

En el caso de la primera definicion, se puede entender que la
descripcion es una actividad o funcion archivistica que da como pro-
ducto final un instrumento de consulta, el cual tiene usos diversos.

En el caso de la segunda definicién, se puede entender que la
descripcion es una parte del tratamiento documental cuya finalidad
es crear un instrumento de consulta que facilite el manejo de las
agrupaciones documentales de los Archivos.

Ambas interpretaciones coinciden en que la descripcion es una
actividad o funcion de la Archivistica que finaliza o concluye en la
elaboracion de un instrumento de consulta que, como hemos sefialado
ya, tienen diversos usos en los Archivos.

Por su parte, al recurrir a los autores clasicos como Theodore
Shellenberg, a los contemporaneos como Antonia Heredia, Manuel
Romero, Pedro Lopez, Olga Gallego, José Luis Bonal Zaso, Juana
Molina Nortes y Victoria Leyva, e incluso, més recientes como Me-
rizanda Ramirez y David Bearman observamos posiciones que no se
encuentran tan alejadas de las que sefialan los propios diccionarios.
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Si comenzamos por sefialar lo que dice Theodoro Schellenberg,
citado en el libro de José Luis Bonal Zaso, veremos cémo este autor
defiende la idea de que “la descripcién es el conjunto de actividades
desarrolladas por el archivero con la finalidad de elaborar instrumentos
de investigacion que faciliten el acceso a los fondos documentales,
en cualquiera de sus niveles” (Bonal Zaso, 2000: 156).

Hay que resaltar, que para el estadounidense, la descripcion era
entendida como un conjunto de actividades realizadas por el archi-
vista, con el fin de crear instrumentos de investigaciéon, que serviran
como medio de acceso a los documentos de archivo en cualquiera
de sus niveles.

En contraste, la espafiola Antonia Heredia habla de la descripcion
como “el analisis que hace el archivero sobre los fondos y los docu-
mentos de archivo agrupados de forma natural o artificial, a fin de
sintetizar y condensar la informacién contenida en los mismos”(He-
redia Herrera, 1995: 143).

Asi pues, se puede entender que la descripcion es un anilisis de
los documentos de archivo, sea cual sea su forma de agrupacion, cuyo
fin es la sintesis y la condensacion de la informaciéon que los mismos
contienen.

Ambas definiciones, coinciden en que la descripcion es una acti-
vidad llevada a cabo por el archivista y que sirve para el manejo de
los documentos de archivo, tengan la agrupacion que tengan.

Por el contrario, las divergencias més notables son las siguientes:

)

a) Mientras que para Heredia la descripcion implica un “analisis’
que requiere cierto nivel de razonamiento, para Schellenberg es
simplemente una actividad que no supone nada més alld de una
cuestion empirica.

b) Heredia desarrolla su definicion atendiendo el objeto de estudio de
la descripcion, es decir, el documento de archivo y sus agrupaciones.
En cambio, Shellenberg lo hace atendiendo al producto que resulta
de la practica descriptiva, es decir, los instrumentos de investigacion.

Estos matices estan dados, quiza, por el contexto social y cultural
en que Heredia y Shellenberg se desarrollaron como archivistas, de
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igual forma no hay que descartar la época en que ambos vivieran
y las practicas archivisticas que en sus respectivos paises se fueron
consolidando a lo largo del tiempo.

Contemporaneo a Antonia Heredia es Manuel Romero Tallafigo,
quien propone un matiz diferente para la descripcion, pues men-
ciona que ésta consiste en “crear representaciones normalizadas de
un archivo o archivos por medio de palabras y términos resultantes
del analisis y sintesis de cada uno de los elementos identificados en
la organizacion (clasificacion y ordenaciéon) del material archivisti-
co”(Romero Tallafigo, 1997: 366).

Con esta definicion se puede entender que la descripcion es la re-
presentacion basada en alguna normatividad establecida, integrando
tanto un analisis detallado, como una sintesis de los elementos mas
representativos del documento de archivo.

De la misma época son Pedro Lopez y Olga Gallego, quienes
citados en el libro de José Luis Bonal Zaso expresan una definicion
maés exhaustiva en torno a “la descripciéon y la definen como la
enumeracion de los atributos que se obtienen analizando la proce-
dencia, el tiempo y lugar de produccion, los origenes funcionales,
los asuntos a que se refieren, los tipos y composicién” (Bonal Zaso,
2000: 361).

En suma, se puede entender que la descripcion consiste en la union
ordenada de los atributos del documento, analizando los elementos
internos del mismo, como son el origen, la fecha, el tipo y el asunto,
entre otros.

De igual forma, en el libro de José Luis Bonal Zaso, se cita que
los responsables de la elaboracién de la norma ISAD (G) definieron a
la descripcion como “la elaboracion de una representacion exacta de
la unidad de descripcion y, en su caso, de las partes que la compo-
nen mediante la recopilacion, analisis, organizacion y registro de la
informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar
los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que
los ha producido” (Bonal Zaso, 2000).

Por lo anteriormente expuesto, se puede entender que la descrip-
cion es la accion de representar una unidad de descripcion mediante
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diversas acciones para que su gestion, identificacion, localizacion y
recuperacion sean posibles.

Ambas interpretaciones, es decir, la que dan Pedro Lépez y Olga
Gallego por un lado y, los responsables de la ISAD (G), por otro lado,
coinciden en que la descripcion consiste en la extraccion de los
elementos internos de un documento, para su representacion como
tal. S6lo que ninguna de las dos posturas toma en consideracion a
los elementos externos del documento ni explican en qué consisten
esos “atributos” o esa “representacion” a los que se refiere esta tarea.

Finalmente, Juana Molina Nortes y Victoria Leyva Palma aparecen
citadas en la obra de Merizanda Ramirez Aceves definiendo la des-
cripcion como “la fase del tratamiento archivistico en que se elaboran
los instrumentos que facilitan el conocimiento y la consulta de la
documentacion” (Ramirez Aceves, 2008: 287).

Esta altima definicion se puede interpretar como la fase del trata-
miento archivistico en que se elaboran los instrumentos que permiten
conocer y manejar adecuadamente los documentos de archivo.

Haciendo una comparacion entre lo que aparece en los textos de
José Luis Bonal y de Merizanda Ramirez, se puede decir que en el
primero se menciona que el producto final de la descripcion son los
“instrumentos de descripcion”, pero no establece una metodologia
para su disefio. La segunda, por su parte, destaca que éstos seran re-
levantes para conocer el contenido del documento, pero no enuncia
los instrumentos que deben existir.

Por ultimo, es importante mencionar a David Bearman, citado
en el libro de Alejandro Delgado Gémez; considera a la descrip-
cién como “una herramienta que sustenta la evidencia de acciones,
especialmente en entornos organizativos automatizados” (Delgado
Gomez, 2007).

En suma, podemos establecer que la descripcion es una actividad
teorico-intelectual que forma parte del tratamiento documental
y cuya finalidad es la sintesis y la condensacién de la informacion
contenida en los documentos de archivo. Todo esto con el fin alti-
mo de conocer el origen funcional, los asuntos, los temas y los tipos
documentales hallados en un Archivo. Cabe mencionar que este
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proceso se fundamenta en normas previamente establecidas. Asi
pues, el producto final de la descripcion seran los llamados “instru-
mentos de descripcion”.

Entonces, la descripcién es el conjunto de técnicas archivisticas
por medio de las cuales se brinda una representacion exacta de la
unidad documental en cuestién, tanto en lo que respecta a sus ca-
racteristicas internas (informacién) como externas (soporte y estado
fisico, entre otras).

La descripcion se realiza en varios niveles, conocidos como niveles
de descripcion, mismos que coinciden con las agrupaciones docu-
mentales naturales, es decir, fondo, seccion, serie, expediente y tipo
documental. Asi, la descripcion es el conjunto de actividades desarro-
lladas por el archivista con la finalidad de elaborar los instrumentos
de descripcion que facilitaran el acceso a los fondos documentales
en cualquiera de estos niveles.

Hasta hace poco tiempo se seguia poniendo especial énfasis en la
elaboracion de instrumentos, de manera casi exclusiva, tan s6lo para
los Archivos Historicos, como las guias, los inventarios, los catdlogos
y los indices. Sin embargo, esto s6lo ha logrado desdibujar la idea de
que también en los Archivos Administrativos se disefian instrumentos
de descripcion.

Existen algunos principios para el disefio de los instrumentos de
descripcion:

= Debe formularse un programa descriptivo a fin de proporcionar
con prontitud ciertos datos referentes a todos los documentos de
archivo, por minimos que sean.

» Los instrumentos de descripcion deben revelar el contenido y el
caricter de los documentos y facilitar su localizacion.

= Deben responder a las demandas imprevisibles de un publico in-
determinado y heterogéneo, de modo que puedan ampliar las
posibilidades objetivas de acceso a los documentos.

» Deben ponerse a disposicion de los usuarios.

Lo cierto es que no existe homogeneidad a nivel internacional en
cuanto a la terminologia utilizada para definir aspectos relacionados
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con los Archivos, incluyendo la que se refiere a los instrumentos de
descripcion que en ellos se usan.

Debido a la existencia de una diversidad terminolégica se con-
sidera conveniente aplicar el término “instrumento de descripcion” ya
que éste es un producto directamente obtenido de una de las tareas
del tratamiento documental, la descripcion. Dicho concepto abarca
la actividad de facilitar el acceso, conocimiento y localizacion de los
documentos que han sido identificados.

Este panorama ha hecho que los Archivos o instituciones archivisticas
utilicen aquellos términos e instrumentos que se adapten a sus propias
necesidades y que satisfagan las demandas de los investigadores. Esta
aseveracion es primordial ya que la finalidad tltima es la de poner a
disposicién de los usuarios y del propio sujeto productor las herra-
mientas que sirvan para la busqueda y consulta de los documentos.

Tomando en cuenta lo que los diccionarios mencionan, podemos
notar que en el de Terminologia Archivistica se define un “instrumento
de descripcion” como un documento sobre cualquier soporte, publi-
cado o no, que relaciona o describe individual o colectivamente un
conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un control
fisico, administrativo y/o intelectual de las mismas (Archivos, 1995).

Por su parte, el Diccionario de Bibliologia y ciencias afines lo concibe
como “un documento, impreso o0 no, que enumera y describe un conjunto
de piezas de archivo con objeto de darlas a conocer a los investigadores
cientificos y administrativos” (Martinez de Sousa, 2004: 368).

A nivel institucional, la Organizacion de Apoyo al Desarrollo
de Archivos y Bibliotecas de México, A.C. —en adelante ADABI- ha
definido al instrumento de descripcién como un término genérico
que sirve para denominar cualquier descripcion o instrumento de
referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el de-
sarrollo del control administrativo e intelectual de los documentos
(ADABI, 2011).

En términos generales, ADABI propone que un instrumento de
descripcion es una denominacién asignada a cualquier “forma o nivel
de descripcion como parte de las tareas del archivista y del Archivo,
ya sea de Tramite, de Concentracion o Historico” (ADABI, 2011: 99).

Gestionar los documentos de archivo para garantizar el acceso a la informacion

79




Si echamos un vistazo a lo que han dicho los teoricos, podemos
ver puntos de vista matizados. Por ejemplo, Manuel Romero Tallafigo
describe a los “instrumentos de descripcion como prontuarios de re-
presentaciones accesibles, por reducidas, de conceptos y palabras, que
reflejan la identidad y jerarquia, establecida en las labores previas de
organizacién con referencia a una signatura topografica que lo sitaa
en la estanteria y la caja” (Romero Tallafigo, 1997: 419).

Con esta definicion se puede entender que los instrumentos de
descripcion son representaciones accesibles de todos los elementos
del documento de archivo, las cuales remiten a su localizacion y
recuperacion fisica.

Otra especialista es Maria Luisa Conde quien habla en términos
singulares de “un documento sobre cualquier soporte, publicado o
no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales
con el fin de establecer un control fisico, administrativo o intelectual
de los mismos, que permita su adecuada localizacion y recuperacion”
(Conde Villaverde, 1992: 125).

Estas dltimas definiciones son muy parecidas, por lo que, de ellas
se puede interpretar que el instrumento de descripcion es un do-
cumento en cualquier formato o soporte, usado y/o elaborado por
el mismo Archivo, ya sea para uso propio, de su personal técnico o
administrativo, o sus respectivos usuarios. Este documento describe
de forma parcial o total las unidades documentales con la finalidad de
localizar y recuperar algin documento en particular.

Por su parte, Luis Garcia Ejarque lo define como “cualquiera de los
medios elaborados por un archivo y puestos a disposicion de sus usua-
rios, en forma impresa o manuscrita, para auxiliarles en sus tareas de
investigacion sobre los fondos del archivo” (Garcia Ejarque, 2000: 248).

Se puede concluir, como ya se menciond, que un instrumento de
descripcién es un medio elaborado por el mismo Archivo en cual-
quier formato o soporte, con el fin de que los usuarios lo utilicen en
sus respectivas tareas de investigacion en los fondos documentales.

Algunos autores han realizado una clasificacién de los instru-
mentos de descripcion, como es el caso de Eduardo Nufez, quien
curiosamente sélo se limita a enumerar aquellos que se generan en
la fase activa del documento, los denomina instrumentos de trabajo
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o de consulta, entre ellos destacan los Registros de transferencia al
Archivo Central, los Registros de préstamo, las Fichas de seguimiento
y localizacion de expedientes, las Relaciones de entrega, el Cuadro
de clasificacion, los Manuales de normas, los Indices y los Inventarios
(Nufiez Fernandez, 1999).

En cuanto a la fase semiactiva, Merizanda Ramirez complementa
a Eduardo Nufez sefialando que “existen instrumentos cuya finali-
dad es controlar los documentos, asi como mostrar la informacién
que los acervos archivisticos contienen, ya que su uso se limita a la
consulta esporidica por parte de la institucion productora” (Ramirez
Aceves, 2008: 300).

La misma autora comenta que para la fase inactiva, se tienen los
llamados instrumentos de descripcion, propiamente dichos, también
conocidos como instrumentos de investigacion, los cuales tienen la
finalidad principal de servir la informacion contenida en el Archivo
Histérico para fines culturales y de investigacion.

Por su parte, Antonio Angel Ruiz Rodriguez, en su obra Manual de
archivistica senala que los instrumentos de descripcion son los que van
a encontrar los usuarios en aquellos Archivos a los que se dirijan en
demanda de informacién. Cada unidad de informacion proporcionara
al usuario un instrumento distinto, siguiendo las siguientes pautas:

Archivo de oficina o = Cuadro de clasificacion.
de gestion = Registro de entrada y salida de documentos.
= Fichas indice.

Archivo central e intermedio | = Censos.

= Guias.

* Cuadro de clasificacion.
= Inventarios.

= Listas de expurgo.

Archivo Histérico = Censos.

* Guias.

* Cuadro de clasificacién general.

= Cuadro de clasificacién de cada fondo.
= Inventarios.

= Catilogos.

Tabla 12. Los instrumentos de descripcién segtn el Archivo en que se disefien.
Fuente: elaboracion propia.
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Antonia Heredia habla de las categorias que puede ser conve-
niente utilizar para denominar a los instrumentos de descripcion
y que dependen del tipo de informacion que se quiera obtener al
describir el documento.

Finalmente, podemos finalizar este apartado diciendo que, depen-
diendo de la fase del ciclo vital en que se encuentren los documentos,
podemos distinguir tres tipos de instrumentos de descripcion, a saber:

Archivo de tramite Instrumentos de consulta Instrumentos
o de informacién de descripcién
Archivo de Instrumentos de control
concentracién (fase de identificacién y valoracion)
Archivo histérico Instrumentos de investigacién
(fase de descripcion y difusion)

Tabla 13. Clasificacion de los instrumentos de descripcion.
Fuente: elaboracion propia.

8. El Comité de Informacion y la Unidad de Enlace

Por su parte, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental establece que las instituciones deberan crear
un Comité de Informacion y una Unidad de Enlace, como instancias
a través de las cuales se favorecera el acceso a la informacién. Asi, el

Comité de Informacion tendra las siguientes atribuciones, segin la
reforma de 2010:

= Coordinar y supervisar las acciones de la dependencia o entidad
tendientes a proporcionar la informacion prevista en esta Ley.

» Instituir, de conformidad con el Reglamento, los procedimientos
para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de
acceso a la informacion.

» Confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacion
hecha por los titulares de las unidades administrativas de la de-
pendencia o entidad.
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= Realizar a través de la unidad de enlace, las gestiones necesarias
para localizar los documentos administrativos en los que conste la
informacion solicitada.

= Establecer y supervisar la aplicacion de los criterios especificos para
la dependencia o entidad, en materia de clasificacion y conserva-
cién de los documentos administrativos, asi como la organizacion
de Archivos, de conformidad con los lineamientos expedidos por
el Instituto y el Archivo General de la Nacion, segin corresponda

(Unién, 2010).

Como se observa, la quinta funcion est4 vinculada a la clasificacion
y conservacion de los documentos y a la organizacion de los Archi-
vos. Para comenzar a analizarla, es necesario decir que a lo largo del
tiempo la definicién de Archivo ha ido evolucionando, tal y como lo
ha hecho la propia disciplina encargada de su estudio. A continuacion
se hace un breve recorrido:

A finales de la década de los cuarenta del siglo xX, el inglés
Hilary Jenkinson lo definié como “los documentos acumulados por
un proceso natural en el curso de la tramitacion de los asuntos de
cualquier tipo, publico o privado, en cualquier fecha y conservados
después para su consulta, bajo la custodia de las personas responsa-
bles de los asuntos en cuestion o por sus sucesores” (Schellenberg,
1987: 42). Esta idea suponia la generacion de documentos que de
manera natural se van reuniendo como consecuencia de los tramites
administrativos que una institucion realiza como consecuencia de
sus funciones.

Una década mas tarde, Theodore Schellenberg matizaba la defi-
nicion aludiendo a el Archivo como “los registros de cualquier ins-
titucién puablica o privada que hayan sido conservados con fines de
investigaciéon en una institucién archivistica” (Shellenberg, 1987: 43).
El estadounidense centraba mas su atencion sobre los documentos
como fuentes de consulta para la investigacién que como canales
habituales para la tramitacion de asuntos institucionales, es decir, los
situaba en un contexto histérico mas que administrativo como lo
hiciera el archivista inglés.
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Ya para la década de los setenta, Elio Lodolini definia al Archivo
como “el conjunto de documentos que se forman en el ambito de
una persona fisica o juridica en el desarrollo de sus actividades, se-
leccionados después para conservarlos de manera permanente como
bienes culturales” (Lodolini, 1993: 187), definicién que ya dejaba
ver un ciclo de vida del documento que va desde su nacimiento en
las oficinas administrativas, hasta su conservacién definitiva en los
Archivos Historicos.

Sin embargo, a mediados de los ochenta, el Diccionario de termi-
nologia archivistica le daria un giro inesperado a la definicién, pues
esta vez no solo se referia al Archivo como un conjunto de docu-
mentos como lo habian hecho hasta ahora los especialistas, pues no
s6lo aportaba una definicion, sino tres:

= Conjunto orginico de documentos producidos y/o recibidos en
el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas.

» La institucion cultural donde se retnen, conservan, ordenan y
difunden los conjuntos orgénicos de documentos para la gestion
administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

» El local donde se conservan y consultan los conjuntos organicos
de documentos (Diccionario de terminologia archivistica, 1995).

Sin lugar a dudas, esta visién lejos de favorecer la unificacion termi-
nolo6gica la complico, toda vez que el término podia aludir no so6lo
al continente, es decir, al local de resguardo, sino a su contenido
(los documentos), dejando imprecisa la idea de lo que debia ser
un Archivo.

Por ultimo, no fue sino hasta la década de los noventa cuando
finalmente el Consejo Internacional de Archivos terminaba la discu-
sién estableciendo que el Archivo no serd entendido de otra manera
sino como “la instituciéon responsable de la acogida, tratamiento,
inventariado, conservacion y servicio de los documentos. Edificio o
parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos”
(Archivos, 1995). Dos décadas mas tarde, Antonia Heredia confir-
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maba esta definicion, pugnando por la unificacion de los términos
que hacen a su vez, se vaya consolidando la propia Archivistica como
una disciplina cientifica.

Asi pues, hoy por hoy el Archivo es entendido como el local o
edificio en donde se resguardan documentos y no como el conjunto
de estos, por lo que la atribucién del Comité de Informacioén, tal y
como estd expresada en el texto, se refiere, por un lado, a la clasifi-
cacion y conservacion de los documentos de archivo —contenido—y
no al Archivo —continente— y, por otro lado, a la organizacion del
Archivo como edificio y no como documentos de archivo.

Sin lugar a dudas, resulta algo compleja la redaccion, por demas
equivocada de la atribucién, por lo que es conveniente esclarecer el
uso de los términos que en ella aparecen.

En primer lugar, cuando se habla de la clasificacion y la organizacion,
a la Archivistica le queda claro que la segunda —organizacién— es una
tarea de la gestion de documentos, y la primera, es decir, la clasifica-
cién, es una subtarea de aquella ademas de la ordenacion, tal y como
ya se mencioné en el apartado 3 de este capitulo. Asi pues, lo que se
clasifica y organiza son los documentos de archivo y no los Archivos
como institucion, como refiere la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Por otro lado, si bien es cierto que la conservacién se hace con el
fin de preservar los documentos, no es a estos a los que aquella se
aplica, sino al edificio en el que se resguardan, esto es, al Archivo,
por lo que la conservacion lejos de ser una tarea que debe resolver la
gestion de documentos, lo es de la administracion de Archivos, por lo
tanto, lo que se “conserva” no son los contenidos, sino los continentes,
tal como se aclara en la siguiente seccion.

9. La conservacion de Archivos

Como ya se ha dicho, la conservacion es un aspecto de la admi-
nistracion de Archivos y no de la gestion de documentos, en tanto
que estd orientada a analizar y evaluar los aspectos que tienen que
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ver con la proteccion del edificio y no la de los propios documentos,
sin perder de vista que se lleva a cabo para la seguridad de estos.

Los documentos de archivo se caracterizan por poseer tres ele-
mentos fundamentales: soporte material (piedra, arcilla, pergamino,
papiro, papel, cinta magnética), medio operativo (escritura alfabética,
imagen analdgica o pictografica) y contenido. Estos componentes
los hacen ser transmisores de informacion fiel y relevante para la
sociedad, por lo que su custodia se le encomienda a los Archivos,
por ser los garantes de su permanencia y durabilidad.

A lo largo del tiempo, estas instituciones documentales han lu-
chado incansablemente por evitar que algunos factores dafien seria-
mente y, en ocasiones, irremediablemente los testimonios que dan
cuenta de los actos que el hombre ha llevado a cabo en su paso por
el planeta. Asi, conservar significa enfrentarse a los enemigos de los
documentos y ganar la batalla.

La conservaciéon requiere de medidas preventivas y correctivas.
La primera provee a los documentos de un ambiente en donde no
se alteren los elementos naturales para que no se deterioren, la se-
gunda, en cambio, es un recurso empleado con el fin de corregir los
fallos de la preservacion.

Cuando se habla de conservacion se piensa de inmediato en los
documentos que se resguardaran de manera permanente, es decir,
los que encontraran un lugar definitivo en los Archivos Historicos,
sin embargo, la propia legislacion insiste en que esta actividad debe
dirigirse hacia los documentos que se hallan en los Archivos Admi-
nistrativos, los cuales estin compuestos por los Archivos de Tramite
y los de Concentracién.

La creaciéon de un edificio ex profeso para este tipo de Archivos
cumple diversos fines como el resguardo de los documentos, su
organizacion, sistematizacion, estudio y difusién, pero todos ellos
dependen de una mision basica que es la conservacion. Asi, a la hora
de elegir un edificio para la construccién de los Archivos es necesario
tomar en cuenta las dreas que se necesitan para cumplir los fines a los
que estan destinados. En primer lugar, se debe considerar el espacio
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en el que se depositaran los documentos, sedes temporales (Archivos
Administrativos) y permanentes (Archivos Histéricos) de los mismos.
En segundo lugar, las areas de trabajo que incluyen la recepcion de
los fondos, su tratamiento, reproduccion y restauracion. Finalmente,
las zonas del trabajo administrativo y las areas abiertas al pablico.

No hay que dejar de lado los riesgos que amenazan la vida util de
los documentos. Estos son de tres tipos: quimicos, fisicos y biologicos.
Dentro de los primeros destacan el fuego, el agua y la luz. Entre los
quimicos se hallan el grado de contaminacion atmosférica, sobre
todo cuando los Archivos estan cerca de zonas urbanas o industria-
les, en estos casos suele ser inevitable la instalacién de filtros, lavado
y climatizacion en la inmision del aire que proviene del exterior.
Finalmente, entre los factores bioldgicos se encuentra todo tipo de
flora (hongos) y fauna (plagas, roedores, aves, insectos) que pueden
cohabitar con los documentos (Roca, 1998).

En suma, el edificio es el elemento fundamental para lograr la
conservacion 6ptima de los documentos de archivo. Asi pues, no hay
que perder de vista que es responsabilidad del archivista llamar la
atencion de las autoridades para concientizar, en primer lugar, de la
importancia de contar con edificios para Archivos seguros, equipados
y con las caracteristicas idéneas para la adecuada conservacién de
los documentos y, en segundo lugar, sobre los costos econémicos
que implica proteger a los propios documentos para no tener que
restaurarlos después.

De acuerdo con lo que se ha dicho hasta este momento, significa-
ria que la atribucién que la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pablica Gubernamental le debiera encomendar
al Comité de Informacion seria el establecimiento y supervision
de la aplicacion de criterios especificos para la dependencia o
entidad, en materia de organizaciéon de documentos administra-
tivos, asi como la conservacién de Archivos, de conformidad con
los lineamientos expedidos por el Instituto y el Archivo General
de la Nacion, segin corresponda.
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Por otro lado, la Unidad de Enlace tendrd como funciones las
siguientes:

= Recabar y difundir la informacion a que se refiere el Articulo 72,
ademas de propiciar que las unidades administrativas la actualicen
periodicamente.

2 Articulo 7. Con excepcién de la informacion reservada o confidencial prevista en esta Ley,
los sujetos obligados deberan poner a disposicion del pablico y actualizar, en los términos
del Reglamento y los lineamientos que expida el Instituto o la instancia equivalente a que
se refiere el Articulo 61, entre otra, la informacién siguiente:

L

II.

ML

V.

V.

VL

VIL
VIIL

XI.

XIIL

XIIL

XIV.

XV.

XVL
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Su estructura orgénica.

Las facultades de cada unidad administrativa.

El directorio de servidores publicos, desde el nivel de jefe de departamento o
sus equivalentes.

La remuneracién mensual por puesto, incluso el sistema de compensacién, se-
gtn lo establezcan las disposiciones correspondientes.

El domicilio de la unidad de enlace, ademas de la direccion electrénica donde
podran recibirse las solicitudes para obtener la informacién.

Las metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad con sus
programas operativos.

Los servicios que ofrecen.

Los tramites, requisitos y formatos. En caso de que se encuentren inscritos en
el Registro Federal de Tramites y Servicios o en el Registro que para la materia
fiscal establezca la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, deberan publicarse
tal y como se registraron.

La informacion sobre el presupuesto asignado, asi como los informes sobre su
ejecucién, en los términos que establezca el Presupuesto de Egresos de la Fede-
racién. En el caso del Ejecutivo Federal, dicha informacién sera proporcionada
respecto de cada dependencia y entidad por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la que ademas informara sobre la situacién econémica, las finanzas pt-
blicas y la deuda publica, en los términos que establezca el propio presupuesto.
Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto obligado
que realicen, segin corresponda, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Ad-
ministrativo, las contralorias internas o la Auditoria Superior de la Federacién v,
en su caso, las aclaraciones que corresponda.

El disefio, ejecucion, montos asignados y criterios de acceso a los programas de
subsidio. Asi como los padrones de beneficiarios de los programas sociales que
establezca el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Las concesiones, permisos o autorizaciones otorgados, especificando los titulares
de aquellos.

Las contrataciones que se hayan celebrado en términos de la legislacién aplica-
ble detallando por cada contrato:

Las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y los servicios contratados;
en el caso de estudios o investigaciones debera sefialarse el tema especifico.

El monto.

El nombre del proveedor, contratista o de la persona fisica o moral con quienes
se haya celebrado el contrato.
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= Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion,
referidas en los articulos 243, 25* y 40°.

XVIL Los plazos de cumplimiento de los contratos.

XVIII. El marco normativo aplicable a cada sujeto obligado.

XIX. Los informes que, por disposicién legal, generen los sujetos obligados.

XX. En su caso, los mecanismos de participacién ciudadana.

XXI. Cualquier otra informacion que sea de utilidad o se considere relevante, ademas
de la que con base a la informacién estadistica, responda a las preguntas hechas
con mas frecuencia por el publico.

La informacion a que se refiere este Articulo debera publicarse de tal forma que facilite su
uso y comprension por las personas, y que permita asegurar su calidad, veracidad, oportu-
nidad y confiabilidad. Las dependencias y entidades deberan atender las recomendaciones
que al respecto expida el Instituto.

3 Articulo 24. Sin perjuicio de lo que dispongan otras leyes, sélo los interesados o sus repre-
sentantes podran solicitar a una unidad de enlace o su equivalente, previa acreditacion, que
les proporcione los datos personales que obren en un sistema de datos personales. Aquélla
debera entregarle, en un plazo de diez dias habiles contados desde la presentacion de la
solicitud, en formato comprensible para el solicitante, la informacién correspondiente, o
bien, le comunicara por escrito que ese sistema de datos personales no contiene los referidos
al solicitante. La entrega de los datos personales seré gratuita, debiendo cubrir el individuo
Gnicamente los gastos de envio de conformidad con las tarifas aplicables, No obstante, si la
misma persona realiza una nueva solicitud respecto del mismo sistema de datos personales
en un periodo menos a doce meses a partir de la ltima solicitud, los costos se determinaran
de acuerdo con lo establecido en el Articulo 27.

4 Articulo 25. Las personas interesadas o sus representantes podran solicitar, previa acreditacion,
ante la unidad de enlace o su equivalente, que modifiquen sus datos que obren en cualquier
sistema de datos personales. Con tal propdsito, el interesado deberd entregar una solicitud de
modificaciones a la unidad de enlace o su equivalente, que sefiale el sistema de datos personales,
indique las modificaciones por realizarse y aporte la documentacién que motive su peticion.
Aquella debera entregar al solicitante, en un plazo de 30 dias habiles desde la presentacion
de la solicitud, una comunicacién que haga constar las modificaciones o bien, le informe de
manera fundada y motivada, las razones por las cuales no procedieron las modificaciones.

5> Articulo 40. Cualquier persona o su representante podra presentar, ante la unidad de
enlace una solicitud de acceso a la informacién mediante escrito libre o en los formatos
que apruebe el Instituto. La solicitud deberé contener:

L El nombre del solicitante y domicilio u otro medio para recibir notificaciones,
como el correo electrénico, asi como los datos generales de su representante, en
su caso.

I La descripcién clara y precisa de los documentos que solicita.

. Cualquier otro dato que propicie su localizacién con objeto de facilitar su bis-
queda.

IV.  Opcionalmente, la modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informa-
cién, la cual podra ser verbalmente siempre y cuando sea para fines de orienta-
ci6én, mediante consulta directa, copias simples, certificadas u otro tipo de medio.

Si los detalles proporcionados por el solicitante no bastan para localizar los documentos
o son erréneos, la Unidad de Enlace podra requerir, por una vez y dentro de los diez dias
habiles siguientes a la presentacién de la solicitud, que indique otros elementos o corrija
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» Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su
caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades u otro 6rgano
que pudiera tener la informacién que solicitan.

» Realizar los tramites internos de cada dependencia o entidad, ne-
cesarios para entregar la informacion solicitada, ademas de efectuar
las notificaciones a los particulares.

» Proponer al Comité los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la in-
formacion.

= Habilitar a los servidores publicos de la dependencia o entidad
que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacion.

» Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
resultados y costos.

Se observa, entonces, que la Unidad de Enlace no asume responsa-
bilidades que tengan que ver, ya sea con la gestion de documentos
o con la administracion de Archivos, tal y como lo hace el Comité
de Informacion.

A pesar de las responsabilidades que la Ley Federal de Transpa-
rencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental le asigna al
Comité de Informacién en materia de documentos y Archivos, es en lo
especifico, al Archivo General de la Nacién en unién con el Instituto
Federal de Acceso a la Informacion a quien se le responsabiliza para
establecer los criterios para la catalogacion, clasificacion y conserva-
cién de los documentos administrativos, asi como la organizacion de
los Archivos de las dependencias y entidades.

los datos. Este requerimiento interrumpira el plazo establecidos en el Articulo 44. Las uni-
dades de enlace auxiliaran a los particulares en la elaboracién de las solicitudes de acceso
a la informacién, en particular en los casos en que el solicitante no sepa leer ni escribir.
Cuando la informacion solicitada no sea competencia de la entidad o dependencia ante la
cual se presente la solicitud de acceso, la unidad de enlace debera orientar debidamente
al particular sobre la entidad o dependencia competente. Si la solicitud es presentada ante
una unidad administrativa distinta a la unidad de enlace, aquella tendréa la obligacion de
indicar al particular la ubicacion fisica de la unidad de enlace. En ningtin caso la entrega de
informacion estara condicionada a que se motive o justifique su utilizacién, no se requerira
demostrar interés alguno.
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Conclusiones






Sin lugar a dudas, la rendicion de cuentas, la transparencia y el ac-
ceso a la informacion son temas que han cobrado especial auge en
los ultimos afios como consecuencia de la necesidad que tienen los
gobiernos de ser democratas permitiendo que la sociedad se involucre
en su actuacion.

Adtn persiste una serie de problemas que estamos seguros se re-
solveran siempre y cuando exista la voluntad de hacerlo. El derecho
de acceso a la informacién deberia estar garantizado en condiciones
de igualdad y bajo el amparo de una normatividad clara, mientras
que la negativa al mismo debiera ser una excepcion y estar plena-
mente justificada.

No cabe duda de que los desafios que plantea el acceso a la infor-
macion en México estan dados mediante tres ejes claramente definidos:
reformas a la constitucion y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pablica Gubernamental para que el Instituto Federal
de Acceso a la Informacion se convierta en un 6rgano constitucional
auténomo; la creacion de una ley de proteccion de datos personales;
mayor acercamiento de estas politicas ptblicas a la sociedad.

La transparencia pareciera tener un futuro incierto, debido a la
incomodidad que provoca. Est4 claro que atin persisten amplios
margenes de discrecionalidad entre los servidores publicos, pero son
proclives a desaparecer en tanto se fortalezcan acciones sujetas a un
escrutinio publico mas elaborado.

También se evidencia la incipiente consolidacion de términos
que se involucran con estos aspectos. Si a la sociedad se le cuestio-
nara acerca del significado de conceptos tales como secreto, publico,
privado, opacidad, corrupcion, derecho a la informaciéon, muy proba-
blemente darian respuestas acertadas, o por lo menos cercanas, pero
lo que si podemos garantizar es la ausencia de documentos formales
en los que se comiencen a definir con precision los aspectos que
conllevan las politicas ptblicas a las que hemos aludido tantas veces
en esta investigacion.

Lo que no podemos dejar de mencionar es la vinculacion que existe
entre las politicas publicas y los documentos de archivo. Quiza cuando
comenzaron a cobrar auge los temas relacionados con la rendicién de
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cuentas, los gobernantes no se daban cuenta de que lo directamente
involucrado era la informacion plasmada en los documentos generados
por las propias administraciones, informaciéon que, desde luego ha
sido por mucho tiempo, objeto de estudio de la Archivistica, ciencia
destinada al estudio de los documentos (contenido) resguardos en
los Archivos (continente).

En México, la profesion comenzo a emerger desde mediados de
la década de los cuarenta, contraria a la larga tradicion que tiene en
los paises europeos. A pesar de ello, en el pais indicado no se la habia
considerado sino hasta que comenzé a ser evidente la urgencia de
organizar los Archivos, como consecuencia de la necesidad que existia
porque el acceso a la informacion publica se considerara como un
derecho de los ciudadanos.

Sin lugar a dudas, los Archivos mexicanos no estaban preparados
para ello, pues el desorden y hacinamiento en el que se mantuvieron
por muchas décadas, como consecuencia de diversos factores, como
la negligencia administrativa y el escaso personal especializado, no
permitiria siquiera pensar en que la sociedad ejerciera dicho derecho.

Por otro lado, se puede observar el impacto que estas politicas
publicas han tenido alrededor del mundo, toda vez que un namero
considerable de paises, que se precian de ser democratas, se han su-
mado al 4nimo, que de manera globalizada, ha dirigido su atencién
hacia la participacion ciudadana, con el fin de erradicar la corrupcion.

Lo anterior se constata, al comprobar que durante lo que va del
siglo xx1, ha habido un incremento sustancial en la publicacion de
leyes que rigen los mecanismos de transparencia y de acceso a la
informacion en diversos paises, sin demeritar a los que presumen de
ejercerlas, incluso desde el siglo X1X.

No podemos sustraernos al hecho de que México es un pais que
ha logrado importantes avances en la materia, pero también en el
afan por organizar y modernizar sus Archivos. Tanto es asi que ha
creado una serie de herramientas que permiten conocer la situacion
que viven hoy en dia estos recintos.

A pesar de los evidentes esfuerzos, no hay que negar que la falta
de profesionales que se involucren para coadyuvar al desarrollo ar-
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chivistico, es también una realidad. Esto significa que no es cierto,
como lo dicen algunos documentos, que en México no haya escuelas
formadoras de archivistas, por supuesto que las hay. Lo que hace falta
es la voluntad de querer trabajar de manera conjunta (incentivando al
personal, dignificando la profesion, pagando mejores salarios, apoyando
la formacién de archivistas, creando posgrados, etcétera) para hacer
que el pais avance en una misma direccion. Por esta razon, levanta-
mos las voces para hacer conciencia de que los Archivos deben ser
prioridad del Estado, independientemente del pais en donde se esté.

El proceso de rendicién de cuentas ha impactado en todos los
sectores gubernamentales, tanto a nivel federal como a nivel estatal.
Las universidades no escapan a este desafio y la Auténoma del Estado
de México, desde hace menos de una década, se ha preocupado por
sumarse a las politicas publicas que se han venido gestando desde
el ambito federal.

Lo tinico que le hace falta a esta maxima casa de estudios es la
implementacion de un programa de gestién de documentos que haga
mas eficiente la creacion, uso, mantenimiento, organizacion y control
de los testimonios escritos que le han dado identidad a la institucion
desde mediados del siglo pasado.

El terreno esta avanzando pues el conjunto de disposiciones legales
que se ha encargado de consolidar y la infraestructura tecnologica
con que se cuenta son el comienzo para echar a andar una gestién
correcta de sus documentos que haga que la Universidad se sitte
a la vanguardia de otras instituciones educativas en el mundo que
ya han logrado ver los frutos de llevar a cabo tan importante labor.
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