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INTRODUCCION

La gestion documental es un proceso administrativo que permite analizar y controlar
sistemdticamente, a lo largo de su ciclo de vida, la informacién registrada que crean,
reciben, mantienen o utilizan las empresas en correspondencia con su misién, objetivos y
operaciones, ademas de ser un proceso que permite mantener la informacién en un
formato que conlleve a su acceso oportuno, y por ello se requiere de la realizacidn de tareas
y procedimientos particulares para cada fase de su ciclo de vida y su explotacion. La
informacién registrada en documentos es evidencia de las actividades, funciones vy
transacciones de las empresas y su uso oportuno permite una mayor eficacia en la labor

cotidiana.

La informacidn es un elemento estratégico para el devenir de las empresas y ha
evolucionado a pasos agigantados con las nuevas tecnologias, varios afios atras la gestion
documental estaba estrechamente relacionada con la informaciéon en formato de papel,
actualmente la existencia de sistemas integrales de tratamiento de los documentos ha
llevado a las empresas privadas a contratar compafiias que cuenten con este tipo de sistema
para que se ocupen de la producciéon masiva de sus documentos, su conservacion, su uso,
su explotacion, su custodia, su resguardo y su eliminacién. En este sentido, cada vez son
mas las compaiiias que se encuentran en el mercado dedicadas a brindar esos servicios y
otros mds, como la digitalizacién y almacenamiento de informacion en formatos

electrdnicos.

El contar con sistemas integrales de tratamiento documental no garantiza que esas
compaiiias estén llevando a cabo la gestion de documentos como la ciencia archivistica lo
establece, por el contrario, realizan diferentes procesos que segln la compania es gestidon

de documentos, toda vez que aseguran que satisfacen las necesidades de sus clientes.




En la presente tesis se realiza un estudio de caso de la empresa FIPROS (Organizar es
facil), puesto que apunta ser una compafia dedicada a ofrecer servicios de gestidn
documental hacia las empresas de varios sectores, vista como una solucidon ante los
problemas de acumulacion de documentos y recuperacion de la informacion. Esto condujo
a que se acudiera a la empresa de manera presencial con la intencién en un primer
momento de observar los procesos que lleva a cabo, aunado a conocer el personal dedicado
a dichos quehaceres cotidianos. Por lo tanto, se constaté que FIPROS no aplica la gestion de
documentos como lo establece la archivistica, debido a que realiza sus propios procesos sin
bases tedricas y practicas, ademads se notd escasez de normativas que rijan esas labores por
lo tanto el problema radica en las inadecuadas practicas de la archivistica y carencia en
conocimientos de esta ciencia. Con lo anterior, surge la interrogante ¢ Por qué FIPROS sefiala
ser una empresa dedicada a bridar servicios de gestién documental, cuando en realidad solo
se dedica a almacenar documentos de manera fisica para su resguardo y a digitalizar los

mismos?

Si FIPROS llevara a cabo de manera correcta la gestién documental tal y como lo
establece la archivistica, entonces tendria una serie de beneficios, entre los que destacan
los siguientes:

- El contar con una legislacion adecuada del derecho de acceso a la informacion y de
la proteccién de datos personales en todas sus dimensiones dara origen a que empresas del
sector privado cuenten con un marco normativo el cual va a regular los mecanismos,
instrumentos y funciones que llevan a cabo para realizar sus procedimientos dirigidos a la
satisfaccion de necesidades de la sociedad.

- Una ley clara, concreta y garantista del derecho de acceso a la informacion y de la
proteccion de datos personales permite que gran cantidad de ciudadanos accedan al
conocimiento de la actividad publica de los érganos del Estado de México y de forma
especial el desempefio de las instituciones en el ejercicio de sus atribuciones. Entre los
principios que dan sustento a esta ley se encuentran la certeza, eficacia, imparcialidad,

independencia, legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo y transparencia.




El problema radica en que FIPROS no aplica la gestién de documentos, por el contrario
solo se dedica a digitalizar los documentos, entre las empresas a las cuales les brinda sus
servicios se encuentran GRUPO AXO, FULLER, CASA HIPOTECARIA MI CASITA, CREDICONFIA,
PROYECTO MEURE, por mencionar algunas, mismas que de igual manera al no conocer lo
que implica la gestion documental aceptan el servicio de digitalizacion que FIPROS les
ofrece, en este sentido esas empresas tienen el panorama de que FIPROS les organiza y

gestiona sus documentos sin embargo esto no sucede asi.

FIPROS es una compaiiia privada que desde su fundacién se dice ofrecer servicios de
gestion documental, sin embargo, es otro el escenario que se muestra, debido a que ha
venido realizando procesos practicos, como la captura de los datos generales que contienen
los documentos, el desarmado, mismo que consiste en extraer los documentos para que se
digitalicen de manera que no haya presencia de grapas, broches, dobleces, clips, etcétera.
Otro proceso que realiza es la digitalizacién que consiste en escanear los documentos de
forma que se obtenga como resultado la imagen del documento en formato electrénico
para ser enviado via correo electrdnico, asi mismo efectta lo que denominan validacién que
consiste en evaluar que el documento cumpla con los requisitos que solicita el cliente, como
una buena calidad de imagen y la asignacién de un nombre. Asi mismo otra labor que
ejecuta es el armado, que no es otra cosa mas que la integracién de los documentos una
vez que estos fueron digitalizados para posteriormente ser archivados y colocados en cajas

y ser trasladados a los estantes que son de acero para su custodia y resguardo.

Asi pues, se identificdé que FIPROS no ofrece a sus clientes como servicio crear
sistemas de gestion documental con el fin de tener un adecuado control en los archivos de
las empresas para las que trabaja. Antes bien, se observd que las tareas que realiza
conllevan a la aparicién constante de errores en sus procesos, entre ellos se ha observado

extravio de documentos, inadecuada manipulacién de estos, retrasos en la entrega de




documentos digitalizados, por mencionar algunas, a esto se le agrega que ha llegado a

perder clientes debido a esas situaciones que se suscitan cotidianamente.

Sin embargo se propone como solucién un modelo de gestion de documentos para
FIPROS, esto significa que la hipdtesis a comprobar es que si FIPROS lleva a cabo la
metodologia que establece la archivistica en cuanto a la gestidon de documentos, que integra
tareas como la identificacion, la organizacién, la valoracion y la descripcién, entonces se
conseguirian beneficios para la misma, en un comienzo con seguridad se podria llamar una
compaiia dedicada a la gestion de documentos, se obtendrian ganancias econdmicas
debido a que ofertaria como servicios las tareas de la gestion de documentos, o bien podria
brindar cursos de capacitacidon a instituciones publicas y privadas sobre cémo deberian de

gestionar sus documentos.

Para efectos de esta investigacion se utilizd el método analitico que consiste en
separar cada uno de los componentes que integran el trabajo para entender el objeto de
estudio en su totalidad. Asi, es necesario analizar de manera especifica cada una de las
tareas de la gestién documental para entender su razén de ser en la organizacién de los
documentos de una institucién. En segunda instancia, es necesario hacer un diagndstico de
FIPROS con el fin de conocer su funcionamiento y detectar con ello las debilidades que
pueda tener. Finalmente, se realizardn propuestas de como tendria que funcionar esta

empresa para potencializar sus recursos.

Para lograr lo anterior, el presente trabajo que lleva por titulo “Disefio de un modelo
de gestidn de documentos para la empresa FIPROS” esta compuesto de tres capitulos, una

introduccidn, conclusiones generales y una tabla de figuras.

En el capitulo 1 se expone en un comienzo de manera general lo que esta sucediendo
actualmente con las practicas de organizacion documental en la administracién privada en

México y posteriormente se aborda de manera clara y detallada el estudio de caso que se




llevé a cabo de la empresa FIPROS con la finalidad de conocer las labores cotidianas que

realiza para proponer mas adelante un modelo de gestion para que lo lleve a la practica.

En el capitulo 2 se presenta de forma consistente y puntual la metodologia que la
ciencia archivistica establece en cuanto a la gestion de documentos, esto mediante

conceptos y procedimientos a seguir, con las aportaciones que los autores han expuesto.

En el capitulo 3 se presenta el modelo de gestidn que se disefid, basdandose en la teoria
archivistica, esto mediante sus tareas y de esa manera mostrar a FIPROS cémo debe de
aplicar la gestién de documentos y posicionarse como una empresa dedicada a vender este

producto.

Cabe seiialar que cada capitulo tiene su propia conclusién de lo estudiado y analizado
para finalmente puntualizar de manera precisa las conclusiones generales que se

obtuvieron a lo largo de todo el estudio y trabajo presentado.
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Capitulo 1. Las practicas de organizacion
documental en la administracion privada en México:
el caso de FIPROS

Introduccion

Constantemente se hace referencia al cimulo excesivo de papeles que se generan
diariamente en las oficinas producto de sus funciones. Y es que no podia ser de otra manera,
pues esos documentos son justamente el resultado objetivado y formalizado de las acciones
institucionales. Y la informacion en ellos contenida es en primera instancia, lo que ayuda a
dar trdmite a un asunto administrativo y, en segunda, constituye la evidencia y el testimonio
de las actividades institucionales. Sin embargo, llama la atenciéon que al constituir
herramientas los documentos fundamentales tanto para la administracion, como para la
historia, no se les otorgue el valor que deberian tener. Es decir, las instituciones no se estan
preocupando por organizarlos de manera correcta y, mucho menos se les valora ni se les

describe de acuerdo con los criterios que establece la archivistica.

Aunado a lo anterior, se han establecido empresas privadas que se dedican a
gestionar los documentos. Y el problema no radica en su configuraciéon ni en sus
intenciones, sino en el hecho de que esa “gestidn” dista mucho de apegarse a los principios

gue establece la ciencia referida.

Nadie duda de que en la medida que se tengan documentos bien organizados y
controlados, se garantizara con ello agilizar los tramites, brindar servicios de calidad, abonar
a la construccién y reconstruccidon de acontecimientos histdricos y favorecer el acceso a la
informacidn, entre otros aspectos. Pero entonces, si el hecho de organizar los documentos
tiene mas ventajas que desventajas ¢por qué las instituciones no piensan en tener archivos

perfectamente bien gestionados?, ¢ por qué las empresas que venden servicios de “gestién
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documental” no la aplican de acuerdo con los parametros que establece la archivistica?,
équé es exactamente lo que estan vendiendo las empresas privadas gestoras de
documentos? Para dar respuesta a estas interrogantes se pensd en analizar el caso de la
empresa FIPROS que es una de tantas gestoras de documentos que se han establecido en
Meéxico con el fin de “gestionar” los documentos de las empresas que asi lo requieran. En
este capitulo se muestra un diagndstico detallado de esta empresa para conocer las

actividades que realiza y se exponen una critica de lo observado.

1. La situacion actual de las empresas privadas encargadas de organizar

documentos en México

En la actualidad los niveles de produccidon de documentos generados en cualquier
organizacién publica y privada estdn caracterizados por su ritmo creciente, las cantidades
masivas de documentos generados en papel obstaculizan la disposicion de espacio fisico y
dificultan su gestidn. Sin embargo, para atajar esos problemas e impedir una acumulacién
excesiva y un desorden cadtico la solucidon para las empresas y entes publicos es la
contratacién de compaiiias que se han introducido en el mercado denominadas de custodia
externa y gestion de documentos. Estas basan su interés y oportunidad en tres conceptos
basicos:

- Ahorro de espacio
- Ahorro de formacién y mantenimiento de personal especializado vy,
- Mantenimiento y organizacién total del sistema de archivado, custodia y consulta

documental de las entidades. Instituciones y empresas que contratan sus servicios.

En términos generales, la contratacidn de los servicios ofertados por las empresas de
organizacién y custodia consiste en derivar la funcion de archivo de una organizacién al
sector privado contratando servicios externos. Esta prdctica conocida como outsourcing

documental se utiliza para definir una herramienta de gestion que designa un area o
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actividad de trabajo de nuestra organizacion a otra empresa externa, denominada

outsourcer especializada en este servicio demandado.

Por lo general las empresas dedicadas a la gestion documental pueden realizar un
amplio abanico de actividades, entre las que se encuentran el resguardo y custodia de los
documentos fisicos, digitalizacién, almacenamiento y administracidon de imagenes online,
integracion de expedientes, organizaciéon, depuracién, indexacion, desarrollo e
implementacién de softwares para control documental, destruccidén de documentos, envio

por e-mail y elaboracién de bases de datos, por mencionar algunas.

La metodologia de trabajo desarrollada por la gran mayoria de estas empresas
responde a un esquema basico de recogida documental, instalacion y servicio de consulta.
Se aprecia que la organizacién de estos fondos documentales no siempre es cumplida con
total respeto a la teoria archivistica. En algunos casos, las unidades de instalacion son la
materia que se gestiona, entendiendo las cajas, sus movimientos y los documentos en ellas

contenidos como mercancias susceptibles de recibir una gestién de almacenaje.

En México existen instituciones y empresas privadas que generan diariamente
grandes cantidades de documentos como resultado de sus funciones cotidianas, esto
condujo a la insercidon en el pais de empresas dedicadas a la gestion documental. A

continuacion, se muestran algunas de estas empresas:

P Ty -y

EMPRESA SERVICIOS

1. AdeA (México) Es una empresa del sector privado dedicada a la gestidon de documentos
en formato papel mediante tareas como la digitalizacidn, referenciacion,
informatizacion, indexacion, trasvase, elaboracion de bases de datos,
guardia y custodia de los documentos. Tiene un software que permite
gestionar el ingreso de documentos, procesamiento y consultas

electrdnicas o fisicas.
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2. Iron Mountain Es una compaiia dedicada a la custodia, proteccién y gestiéon de

informacion. Las tareas que involucran para brindar sus servicios son
escaneo y digitalizacién. Gestiona procesos de negocios, administra y
custodia los archivos en forma fisica, realiza el respaldo de informacion
y ofrece el servicio de destruccion de documentos. Ademas de contar

con un area de consulta para la revisidn de los documentos.

3. Apoint México Es una empresa dedicada a transformar los documentos de formato
fisico a formato electrénico, mediante procesos logisticos de
digitalizacién, captura y clasificacion automatizada de datos vy
expedientes. Los servicios que brinda a las compafiias son la
digitalizacién de cualquier tipo de documento, captura de datos a través
de OCR-ICR-IWR, clasificacidn automatica de documentos y expedientes,
expurgo y validacién, servicios de archivistica, asi como resguardo de

archivos fisicos.

4. Boreal Comunicaciones Es una empresa dedicada a la gestion documental, para brindar servicios
realiza tareas como la digitalizacion de documentos, desarrollo de
software para el almacenamiento y organizacién de los documentos, asi

como hospedaje de documentos y accesibilidad remota.

5. Document Imaging Es una compaiiia dedicada exclusivamente a la digitalizacion de
documentos.
6. Safe Data Es una empresa dedicada a la gestién de los documentos mediante

tareas como digitalizacion, almacenamiento, resguardo digital, respaldo
y recuperacion de la informacién a través de la nube Cloud Backup. Otras
tareas que intervienen son la destruccién de documentos, custodia de
archivos fisicos. Asimismo, administra contenidos para la consulta de la

informacion.

7. Mercury Fanaticos del Orden | Empresa dedicada a la administracién de documentos mediante tareas
que permiten ofrecer servicios de digitalizacion y administracion de

documentos, entrega a domicilio de expedientes integrados de forma
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fisica, depura y destruye archivos que no sean ya Utiles para el cliente.

Ademas, cuenta con salas de consulta para ver los documentos.

8. Expert Data

Es una empresa dedicada a la administracién y organizacién de
documentos, ofrece servicios de digitalizacién y automatizacion
mediante la gestién documental. Entre los procesos que lleva a cabo se
encuentran el escaneo y digitalizacidn, control de informacion mediante
software para la consulta en formato electrénico, respaldo de

informacion. Ademas, resguarda y custodia los archivos fisicos.

9. FIPROS

Es una empresa dedicada al tratamiento documental, brinda servicios de
resguardo y custodia de documentos, organiza, depura, indexa.
Asimismo, recoge y envia de manera fisica los documentos de los
clientes, envia documentos via e-mail y otras plataformas. Desarrolla
software para el control documental, integra archivos y realiza su
destruccion. Para brindar estos servicios realiza tareas de captura,
desarmado, digitalizado, validado, armado y archivado de los

documentos.

Estas empresas surgen a partir de la creciente masa documental que se genera en las

instituciones y que, por diversas razones, no pueden realizar por ellas mismas el proceso de

gestionar sus documentos.

Ahora bien, el problema se centra en que todas estas empresas parecieran no atender

lo que establece la gestion de documentos en relacidon con estos procesos. Y, para

demostrar lo anterior, se ha elegido a una empresa -FIPROS- para entender su

funcionamiento y determinar las razones que la hacen aplicar procesos que distan mucho

de los que marcan los parametros cientificos a nivel internacional.
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2. La organizacion documental de FIPROS

FIPROS (Organizar es facil) es una empresa del sector privado dedicada al tratamiento

documental, surgié hace 15 afios.

Debido a la gran acumulacién de documentos en papel que las instituciones generan
diariamente, hay empresas que le apuestan a contratar servicios que les ofrezcan llevar a
cabo la gestidn de sus documentos y el almacenamiento tanto digital como fisico de manera
segura y rapida. Entre las empresas que se dedican a brindar dichos servicios se encuentra

FIPROS.

Actualmente, FIPROS brinda sus servicios a empresas como FULLER, Casa Hipotecaria
mi Casita, Grupo Axo, DHL, Proyecto Meure, Proyecto Sociedad, CREDICONFIA y Iron
Mountain, por mencionar tan sdélo algunas. Cabe sefialar que Iron Mountain es una empresa
gestora de documentos sin embargo contrata servicios de FIPROS debido a la ausencia de

espacio fisico.

A continuacién, se explican las funciones que llevan a cabo cada una de estas

empresas que contratan los servicios de FIPROS:
- FULLER: es una empresa lider en el sector de venta directa de productos cosméticos
entre los cuales destacan perfumes, cremas, labiales, maquillajes, tupper, por

mencionar algunas.

- Casa Hipotecaria mi Casita: es una empresa que brinda créditos hipotecarios que

permiten satisfacer las necesidades de vivienda de las familias mexicanas.

- GRUPO AXO: es una empresa de referencia en la industria de retail en México y

Latinoamérica que cuenta con el mejor talento para acercar las mejores marcas a

11
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todos sus clientes, a través de una plataforma de negocio eficiente y con

experiencia.

- DHL: Es la empresa de logistica lider en el mundo que brinda el servicio de

paqueteria y mensajeria.

- PROYECTO MEURE: es una empresa que ofrece préstamos hipotecarios para la

compra de viviendas.

- PROYECTO SOCIEDAD: Es una empresa especializada en financiamientos y brinda

créditos hipotecarios para adquirir viviendas o negocios.

- CREDICONFIA: una empresa mexicana de capital privado, dedicada a otorgar
créditos de capital de trabajo e inversidon a microempresarios que viven, operan y

trabajan en zonas semi-urbanas y rurales de México.

- IRON MOUNTAIN: Es una compania dedicada a la custodia, proteccién y gestién de

informacion.

La empresa FIPROS de caracter privado, dedicada al tratamiento documental surgié
el 14 de febrero de 2002 con el objetivo de satisfacer las necesidades en el manejo de
informacién de las empresas de todos los sectores. FIPROS se caracteriza por su lema
denominado Organizarte es facil porque de acuerdo a la empresa se realiza el trabajo con
entusiasmo y responsabilidad al estar integrada de personal altamente capacitado, forjado

de valores, debido a esto hacer el trabajo para ellos, en principio, es facil.

Segun FIPROS lo que organiza es informaciéon en cualquiera de sus formas de
almacenamiento, tangible o intangible, desafortunadamente no tienen una norma que rija

sus procesos, hace un par de afios atras la empresa buscé la certificacion de la norma ISO

12
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9001:2008, sin embargo, no se consiguié debido a varios factores que podran deducirse

mas adelante, por lo que su intento fue fallido.

La empresa, para cumplir sus funciones, lleva a cabo la organizacién de los
documentos a través de 6 procedimientos, a saber: captura, desarmado, digitalizacion,
validacién, armado y archivado. Cabe seiialar que hace aproximadamente un lustro FIPROS
elaboré manuales en los que se describe cada uno de estos procedimientos, sin embargo,
estos instrumentos se disefiaron con el propésito fallido de certificar a la empresa, aspecto
que nunca se materializd, con lo cual, no hubo una revision de su contenido y hoy en dia se

puede observar que lo que en ellos se estipuld no se lleva a cabo en la practica.

A continuacién, se hace un andlisis de esta realidad que se muestra en dos
momentos. El primero de ellos corresponde a lo que estipulan los manuales sefialados y, en

un segundo momento se describe el procedimiento que se sigue diariamente en la praxis.

a. Captura

Lo que se establece en la normatividad:

El drea de captura elabord sus propios lineamientos. En ellos se detallan con precision
los pasos a seguir para realizar la captura una vez que han sido recibidos de forma fisica
documentos tales como: escrituras, créditos hipotecarios, avaluos, pdlizas y contratos, por
mencionar algunos. Esto quiere decir que la funcién que realiza el drea es subir al
repositorio electrénico de FIPROS la informacidn que contienen los documentos en formato
papel, con eso permite que la informacion se almacene y recupere de forma facil y agil y

sea mas facil preservarla.

Se consultaron los lineamientos del area de captura y a continuacién se describe el

procedimiento a seguir para llevar a cabo esa tarea cotidiana:

13
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El coordinador encargado de esta area tiene la responsabilidad de revisar el proceso
de captura y entregar de manera correcta el contenido de toda la informacién capturada

de los documentos para que sea almacenada y recuperada por los clientes de FIPROS.

Los empleados dedicados a capturar los datos del documento tienen que hacer esta
actividad con cuidado porque esta operacion es sumamente importante para que se sigan

los procesos de desarmado, digitalizado, validado, armado y archivado.

- El drea de captura recibira los documentos en formato de papel por parte de los

clientes, estos son transportados mediante los camiones de FIPROS.

- Una vez recibidos se procedera a elaborar un inventario donde se detalle con
exactitud la cantidad de documentos recibidos, tipo, estado fisico y nombre de la

persona a quien le pertenece el documento, por mencionar otros.

- Se creara una orden de trabajo que serd un documento que presentara elementos
como un numero general compuesto de siete digitos que seran asignados
consecutivamente de acuerdo a como se estén generando las drdenes, asimismo
contendra un cddigo de barras, nombre del cliente, la fecha limite que FIPROS tiene
para entregar los documentos digitales al cliente, cédigo de la caja, descripcién del
contenido y cédigo del expediente. Cabe mencionar que esos elementos los designa

el drea de captura.

- Posteriormente, se elaborara otro documento que contiene las especificaciones que
el cliente solicita mediante un correo electrénico para la entrega de su documento
en formato digital. Estos tienen que ver con el tipo de digitalizacion, nombre del
archivo, tipo de almacenaje o envio, resolucién, modo imagen, formato de archivo,
numero de documentos, etcétera. Terminada la orden de trabajo se procede a la

captura de la informacién en el programa RecallLSDL.

14
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- Los documentos se colocaran dentro de cajas de cartdn, estas varian de acuerdo a
la cantidad y grosor de los documentos lo que significa que una caja puede contener

10 documentos mientras que en otra llega hasta 20 documentos.

- Después de haber colocado todos los documentos en cajas se efectla la captura de

la siguiente manera:

En la pantalla de inicio de la computadora se encuentra anclado el programa en el que
se hace la captura de los campos, dicho software es creado por la propia empresa FIPROS y
estd nombrado como RecallLSDL (ver figura 1), se abre y con ello se solicita un usuario y
contrasefia de manera que el empleado deberd ingresar sus datos. El usuario y contrasefia

seran proporcionados por el encargado del area.

User ID
LUZH

Password

nuu.u.n1

o Logn (] Cancel

Figura 1. RecallLSDL

EL programa denominado RecallLSDL fue desarrollado por FIPROS y consiste en un
sistema basado en el lenguaje C. El lenguaje C es un lenguaje de nivel medio, es decir, sin
ser un lenguaje de alto nivel como COBOL, BASIC o Pascal, tampoco es un lenguaje
ensamblador. Las principales caracteristicas del lenguaje C son:

- Tiene un conjunto completo de instrucciones de control
- Permite la agrupacién de instrucciones

- Incluye el concepto de puntero (variable que contiene la direccién de otra variable)

15

——
| —

P Ty -y



Disefio de un modelo de gestion de documentos para la empresa FIPROS.

a
=
m

- Los argumentos de las funciones se transfieren por su valor. Por ello, cualquier
cambio en el valor de un pardmetro dentro de una funcidn no afecta al valor de la
variable fuera de ella

- La E/S no forma parte del lenguaje, sino que se proporciona a través de una
biblioteca de funciones.

- Permite la separacion de un programa en moddulos que admiten compilacién

independiente.

En definitiva, al ser un programa flexible, se pueden crear los campos que el

programador considere pertinentes para la captura de informacion.

Una vez que se haya ingresado, el programa automaticamente arroja una serie de
campos que se tienen que llenar, tales como cliente, departamento, ubicacion, cédigo, tipo,
articulo, orden de trabajo, nimero de caja cliente, compafia, tipo de documento,
descripcién, cédigo de retencidn, niumero de caja cliente, compaiiia, fecha de alta, fecha

desde, fecha hasta, Indexed Notes, por mencionar algunas. (ver figura 2).

¥ Ciente Deprtnery_ Uncacon_ Ccin oo ArieCodp e sk Onden Tk |/ By E A
FLONF a1
No Caja Clenfe v DeAlfa v AAll v Compana v Campos

+ Tipa de Document v Campad v Camped v Descipcion v (Codige de Retencon
NoCai Cienie | DeAlfla v AM v Compana
echadeala v Fechalesde v Fechaflasis v ndexed Noes

taer  ()Biminar () Agregar (Reubicar  Tipode 0T v d =0V
§7H liems

TrodeDocamcal  Compod  CamoS  Codigo de Aricu Paerna

Print Options @

Export 0B Dt

Figura 2. Campos del programa.

Una vez terminado el llenado de los campos que son solicitados se efectuard la acciéon

de exportar la informacion capturada mediante una pestafia que aparece en el programa
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denominada Export Reports seleccionando la opcidn Microsoft Excel 5.0 and Up. Esto
permite que los datos capturados se trasladen a una hoja de Excel obteniendo finalmente

una base de datos. (ver figura 3).

Figura 3. Base de datos en Excel

El proceso anteriormente descrito finalizara con la colocaciéon de una etiqueta de
color ya sea blanco, amarillo, azul o rojo, donde se encontrard impreso un cddigo de barras
con una letray niUmeros que corresponderan a la ubicacion asignada mientras se capturaba,
todo esto para que al archivar sea ubicado en el estante que le corresponde. Un ejemplo de
la ubicacidn que se le asignard a un documento por captura es el siguiente: C000065363

(ver figura 4), C01898179 (ver figura 5) y E0003591174 (ver figura 6).

AR
CO 1898179

MEURE

Figura 4. Etiqueta de la ubicacion del documento. Figura 5. Etiqueta de la ubicacion del documento.
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Figura 6. Etiqueta de la ubicacion del documento.

Lo que se hace en la practica diaria:

El area de captura elaboré unos lineamientos como anteriormente se dijo, con el
objetivo de capturar la informacién de los documentos de manera correcta aplicando los
pasos a seguir que el manual establece. No obstante, cada empleado realiza esta operacién
de la manera en que mejor se acomode. Ademas de que ahorra tiempo y captura una mayor
cantidad de documentos, lo que lo lleva a cometer errores. A continuacion, se describe

como realizan la tarea de captura en la cotidianidad.

- Parainiciar el proceso de captura los empleados ingresan directamente al programa
RecallSQL y como se menciond anteriormente el programa solicita el User Id (en su
caso el usuario) y el Password (contrasefia). Sin embargo, hasta el momento, para
tener acceso al programa ingresan el usuario y contrasena del encargado del area

porque aun no se le ha proporcionado a cada uno su propia cuenta.

- Una vez ingresado al sistema de captura, el empleado toma un documento de la

caja, en un principio empieza a hojearlo para verificar si no vienen documentos
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sueltos, asimismo se da a la tarea de buscar el nombre a quien le pertenece el
documento. Cabe sefialar que cuando se revisan esos elementos, ocasionalmente
en el folder del expediente estd anotado un nombre mientras que los documentos
gue lo integran contienen documentos de otra persona. Visto de esta forma es ahi

donde comienzan los errores en la captura.

Una tarea elemental para el proceso de captura es la ubicaciéon que el empleado le
asigna al documento, asimismo realiza un registro en una hoja de Excel con nimeros
que van consecutivamente. Lo que hace es asignar a cada documento que se esta
capturando un niumero de acuerdo al orden de la numeracién, esto quiere decir que
si se captura un primer documento se le asigna el nimero C01727179 mientras que
para el segundo su asignacion serd C01727180 y asi consecutivamente. Visto desde
esta perspectiva el modo de darle una ubicacion no es funcional porque por
distracciones en ocasiones se saltan los nUmeros consecutivamente y sin importar
eso asignan el equivocado y de acuerdo a lo que sefiala la gestién documental esta

no es una forma de organizar documentos.

Enseguida se imprime en papel una serie de cddigos de barras en los que también
se encuentra grabado el nUmero que se asignd para su ubicacion, con ello obtienen

la etiqueta completa que mas tarde la adhieren al documento en la parte frontal.

Después de haber terminado con la captura de la informacién para guardar los datos
se selecciona un icono que aparece en la parte inferior que se identifica con un tipo
disquete de forma que cierran el programa y automaticamente se guardan los datos
capturados. Finalmente, los empleados adhieren su respectiva etiqueta al

documento y es colocado en una caja de cartdn disefiada para guardar documentos.
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Es asi como se lleva a cabo este proceso cotidianamente y al término los documentos
se trasladan al area de desarmado para que continlien con los siguientes procesos que mas

adelante se mencionan.

Con todo lo que se observo, se compard que el proceso de captura llevado a cabo
diariamente no corresponde con lo que el manual de procedimientos, mismo establece
cada paso a seguir para el llenado de informacidn en el programa, lo que quiere decir que
los empleados no aplican el proceso descrito en el manual, llevando a cabo esa labor como

mejor lo consideran.

Desarmado

Lo que se establece en la normatividad:

En los lineamientos se establece que el objetivo que persigue el procedimiento de
desarmado es organizar los articulos -expedientes- para agilizar el siguiente procedimiento
gue es la digitalizacidn. Esa instruccidn aplica a todas las érdenes de trabajo solicitadas. A

continuacion, se describen los pasos a seguir de acuerdo con el manual para el desarmado:

- El coordinador se encargard de analizar las capacidades diarias del Area de
digitalizacion con el fin de estimar tiempos para la realizacién de los procesos de
digitalizacién y poder reportar las inconsistencias de solicitudes del cliente, tales
como drdenes de trabajo y formatos para evitar que se envie informacién errdnea

al cliente.
- La persona que desarma tiene la responsabilidad de verificar que los documentos

no tengan objetos metalicos, tales como grapas, clips, broches, etcétera. Y debe

revisar que las fojas no estén dobladas o en una posicién incorrecta. También debera
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asegurarse que el nimero de fojas sean las correctas y que se encuentren en el

orden que deben llevar.

Cabe destacar que uno de los aspectos mds importantes a considerar es que el
empleado dedicado a esta operacidn tiene la responsabilidad de buscar e identificar bien
cada expediente para la extraccidon de los documentos. Para este efecto, debera seguir los

siguientes pasos:

- Verificar las érdenes que estdn en el drea de desarmado y dar prioridad a las que
vencen primero para entregarlas a tiempo. Solo los articulos -expedientes- con los
gue se puede realizar la operacidon de desarmado, son los que se encuentran en la
la tarima designada para esta tarea y se identifica con una etiqueta en color blanco.

El color es asignado por el drea de captura.

- Elempleado toma los articulos -expedientes- del area asignada a desarmado que se
encuentra en la tarima del drea de digitalizacion y los traslada al drea de control y
contiene la siguiente informacién: nimero de registro, parcial, nimero de orden y

numero de articulos.

- Elempleado verifica la orden de trabajo para cerciorarse que la operacién se lleve a
cabo de manera correcta a partir del tipo de digitalizacién que se realizard mas

adelante (completa, por apartados o parcial).

- Elsiguiente paso es preparar el articulo -expediente- para comenzar a extraer de los

documentos las piezas metdlicas que pueda contener.

- Al finalizar el proceso de desarmado se hace un conteo de todos los documentos

gue se extrajeron del articulo -expediente- y se coloca el nimero de fojas con lapiz

en la parte inferior izquierda de la ultima foja.
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- Secoloca una liga alrededor del articulo -expediente- para mantenerlo unido y evitar

que se mezclen los documentos con los de otro articulo -expediente-.

- Se colocan los articulos -expedientes- en una caja y se envian al area de

digitalizacién.

Mas adelante, en los lineamientos, hay una seccién dedicada particularmente al
procedimiento que se debe realizar cuando el articulo —expediente- se desarma y posee de

entre 18 a 22 apartados. Y lo describe de esta manera:

- Antes de dar inicio al procedimiento, se debe revisar la guia que no es otra cosa mds
que una lista de los tipos documentales que se extraerdn, misma se encontrard
colocada en la mesa de desarmado para saber cudles son los documentos que se
van a extraer del articulo -expediente-, cada apartado se separa con un separador
denominado patch, si en algln apartado no se encuentra el documento se coloca
una hoja con la leyenda sin documento verificando que todos los documentos

pertenezcan del acreditado y co-acreditado.

- En caso contrario no se coloca y se notifica al coordinador.

Desarmado en 18 apartados:

Esta modalidad de expediente debe contener los siguientes documentos:

- Solicitud de crédito y solicitud de alta en el sistema

- Comprobantes de ingresos acreditados:

o Cartas de la empresa o laborales: donde indica que actualmente se

encuentra laborando y el ingreso que percibe mensualmente
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o Recibos de némina: los recibos de némina que extiende la empresa del pago
salarial del acreditado
o Estados de cuenta: estados de cuenta bancarios donde contenga el ahorro
del acreditado
o Cédula de comprobacién de ingresos: se identifica en la parte superior del
documento en el exterior contiene una tabla donde se coloca el nombre del
acreditado y su ingreso mensual
o Afore: cuanto tiene ahorrado en la afore, cuanto ahorro tiene para el
Infonavit y hoja rosa del IMSS. Se identifica en la parte superior del
documento
- Identificaciones de ambos
- CURP de ambos
- Comprobantes de domicilio y actas de nacimiento
- Cuestionario médico
- Estudio socio-econémico
- Documentos de burd de crédito
- Avaluo
- Escritura
- Datos de registro: Carta notarial
- Mercado abierto: Planos de la constructora
- Instruccion notarial y caratula de resolucion
- Documentos de firma: Tablas de amortizacién: indican mensualidad, saldo capital,
pago intereses amortizacidn, etc. y hoja de apertura del acreditado

- Varios

Finalmente, esta modalidad se divide en tres conteos, a saber:

1 al 10: Primer conteo

11 Escritura: Segundo conteo

12 al 18: Tercer conteo
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Cabe seiialar que, si el expediente contiene documentos pequeiios como tickets,

recibos o fotografias sueltas, se colocan con clips y se presionan a los documentos

anteriores para que no se extravien. Al finalizar el desarmado en 18 apartados se colocan

los documentos dentro de su folder correspondiente y se sujetan con una liga de plastico.

Desarmado en 22 apartados: (FPATR — FTERT)

Para realizar este tipo de desarmado se verifica antes de realizar el proceso en la

solicitud lo siguiente:

debajo de los datos del acreditado hay un campo donde indica si participa o no
participa en el crédito hipotecario el denominado co-acreditado

en caso de que si participe de que si se colocan primero los documentos del
acreditado y

posteriormente los del co-acreditado

y en caso de no participar solo se colocan los documentos del acreditado a excepcién

de los ingresos e identificaciones

Esta modalidad de expediente debe contener los siguientes documentos:

Solicitud y alta de crédito

Autorizacion para investigacion y monitoreo en materia de crédito
Caratula de resolucion

Datos de pre-aprobacion: Pre andlisis del expediente

Elegibilidad de crédito: N/A no aplica, se coloca SIN DOCUMENTO
Registro de pre-aprobacion: N/A no aplica, se coloca SIN DOCUMENTO
Reporte de burd de crédito

Estudio socio-econdmico

Escritura y carta notarial

24

——
| —



»
¢

=

&
=

pe

Disefio de un modelo de gestion de documentos para la empresa FIPROS.

a
=
m

- Instruccion notarial o contrato de adhesion

- Seguro colectivo

- Hoja de apertura de crédito o liquidacion de crédito

- Anexo de valor ud”s

- Tablas de amortizacion

- Constancia notarial

- Cédula de identificacion

- Carta de instruccion del infonavit

- Avalio

- Comprobantes de ingresos y estados de cuenta: Cartas de la empresa o laborales,
recibos de némina, estados de cuenta, cédula de comprobacion de ingresos y/o
Afore

- Referencias personales o profesionales: Cartas de recomendacién y/o referencias
personales

- Documentos de identificacion: IFE, CURP, Acta de nacimiento, Acta de matrimonio,
Acta de divorcio y Acta de hijos. Comprobantes de domicilio: agua, luz, teléfono,

arrendamiento, etc.

Para este tipo de desarmado el conteo se realiza en tres partes:
- 1al 8: Primer conteo
- 9:Segundo conteo (solo se cuenta la escritura)

- 10al 22: Tercer conteo

Lo que se hace en la prdctica diaria:

Como se senald en un principio, la empresa cuenta con una serie de lineamientos que

establecen la manera en que deben llevarse a cabo cada uno de los procesos para la

organizacién de los documentos, sin embargo, estas politicas no se aplican y, en cambio, la
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practica muestra otra realidad. A continuacion, se describen las actividades reales

efectuadas en la cotidianeidad:

En primer lugar, los empleados toman caja por caja de las que son remitidas por el
area de captura. Cabe sefialar que cada una de ellas contiene una orden de trabajo, en la
que se especifica el tipo de desarmado que se hard (completo, en 18 apartados o en 22

apartados) y la cantidad de documentos que se tienen que desarmar.

De manera invariable, el coordinador instruye realizar el desarmado en las
modalidades completo y en 22 apartados, justificando que son las Unicas opciones que

clientes como Casa Hipotecaria mi Casita, proyecto sociedad y proyecto meure solicita.

Desarmado completo

En esta modalidad, el empleado:

- Saca los expedientes de la caja sin tener cuidado de evitar danarlos, lo que ocasiona
gue muchas de las veces éstos se rompan o desprendan del legajo. Este acto es
provocado por la falta de conciencia de los empleados ante lo delicado de los
documentos.

- Retira el broche del expediente que sujeta a todos los documentos y empiezan a
extraer cada uno de ellos. En ocasiones saca todos de manera rapida en una sola
extraccién y, otras veces, cuando son muchos, los saca de uno en uno.

- Unavez que los documentos estan completamente extraidos del broche, comienza
a retirar grapas, clips o pegamento sin importar si el documento se rompe o no.

- Cuando los documentos contienen fotografias se desprenden y se pegan en una hoja
blanca o reciclada con algin adhesivo de manera que la informacion sea visible al
momento de digitalizar. Cabe sefialar que un problema grave en este sentido es que

no se tiene cuidado de la cantidad de adhesivo a colocar, lo que provoca deterioros
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en los documentos. De igual manera, cuando el empleado detecta un documento
desgastado recorta las orillas con tijeras.

Después de haber extraido grapas, clips, broches u otro material se desdoblan todas
las esquinas de los documentos tomando cada uno con las manos y alisandolos.

Se integran todos los documentos para hacer su conteo. En este tipo de desarmado
completo se hace un solo conteo corrido por lo que se realiza contando uno por uno
y al final del conteo se anota con lapiz la cantidad obtenida atras de la ultima foja.
Finalmente, se acomodan los documentos desarmados para que queden uniformes
y se introducen en su folder correspondiente, ademas se le coloca una liga de

plastico alrededor de ellos para que queden sujetos.

Desarmado en 22 apartados:

En esta modalidad:
El drea de captura envia los documentos que se tienen que desarmar en 22
apartados con una orden de trabajo la cual contiene la cantidad y tipos de
documentos que se van a desarmar.
El empleado toma una caja que contiene cierta cantidad de expedientes que se
tienen que desarmar en 22 apartados.
Se toma un expediente y se quita el broche que sujeta los documentos
Cada empleado cuenta con una lista de los documentos que solo se van a extraer
del expediente para realizar 22 apartados de esos documentos
Se verifica que dentro del expediente se encuentren los documentos del acreditado
0 en su caso la persona duefa del expediente.
Una vez que se corrobora esa informacion se procede a extraer todos los
documentos quitando grapas y clips. En este punto se identificd que los empleados
no realizan adecuadamente esta operacién porque rompen los documentos al

extraer estos objetos metalicos de forma rapida y brusca.
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Si los documentos contienen fotografias se desprenden y se adhieren a una hoja

blanca o reciclada. Es importante mencionar que el descuido de los empleados en

ocasiones provoca que estos documentos lleven un exceso de pegamento y sean

colocados de manera incorrecta.

Una vez retirado todo material que sujeta los documentos y adheridos se procede a

corroborar la existencia de los siguientes documentos:

©)

O

Solicitud y alta de crédito

Autorizacion para investigacion y monitoreo en materia de crédito

Cardtula de resolucion

Datos de pre-aprobacion: Pre andlisis del expediente

Elegibilidad de crédito: N/A no aplica, se coloca SIN DOCUMENTO

Registro de pre-aprobacion: N/A no aplica, se coloca SIN DOCUMENTO
Reporte de burd de crédito

Estudio socio-econdmico

Escritura y carta notarial

Instruccion notarial o contrato de adhesion

Seguro colectivo

Hoja de apertura de crédito o liquidacion de crédito

Anexo de valor ud”s

Tablas de amortizacion

Carta de instruccion del infonavit

Avalio

Comprobantes de ingresos y estados de cuenta: Cartas de la empresa o
laborales, recibos de ndmina, estados de cuenta, cédula de comprobacion
de ingresos y/o Afore

Cartas de referencia

Recibos de bancos

Referencias personales o profesionales: Cartas de recomendacién y/o

referencias personales
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o Documentos de identificacion: IFE, CURP, Acta de nacimiento, Acta de
matrimonio, Acta de divorcio y Acta de hijos. Comprobantes de domicilio:
agua, luz, teléfono, arrendamiento, etc.

o Numeros de cuenta

- Una vez finalizada la extraccion de cada uno de esos documentos el empleado
coloca una hoja que denomina patch que funge como separador.

- Realiza un conteo general anotando con lapiz la cantidad de fojas detras del ultimo
documento y finaliza sujetando con una liga todo el expediente una vez desarmado

y se coloca en su caja para que sea digitalizado.

Derivado no sélo de la falta de atencién y responsabilidad de los empleados, sino de
la no aplicacién de la normatividad establecida se ha notado que el desarmado se realiza de
una forma incorrecta lo que ha provocado incidencias, entre las cuales se encuentran

pérdidas documentales y destruccién de los mismos documentos.

Al mismo tiempo hay que sefalar que se aprecié que al realizar la tarea de desarmado
los empleados no usan el equipo adecuado como cubre-bocas, batas y guantes de latex para
su propia seguridad, ademas de que se les permite a los empleados tomar agua y café
mientras estan trabajando. Con esto se corre el riesgo de que haya una caida de esos

liquidos en los documentos y sufran un deterioro mayor.

b. Digitalizacion

Lo que se establece en la normatividad:

EL drea de digitalizacidn cuenta de igual manera con sus propios lineamientos en los

gue se indican los pasos a seguir u operaciones que se deben realizar para hacer este

proceso. Cabe destacar que los lineamientos fueron creados por los empleados que se

29

——
| —



»
¢

=

&
=

pe

Disefio de un modelo de gestion de documentos para la empresa FIPROS.

a
=
m

dedican a la digitalizacion de los documentos. A continuacidn, se describe cada paso que se

debe seguir segun este documento:

Primer paso: Recepcidn de los articulos -expedientes-: Se reciben los documentos ya
desarmados por parte del drea de desarmado y se ubican en la tarima que estd sefalizada

en color amarillo y contiene la leyenda AREA DE DIGITALIZACION:

- Se debera proseguir con la revision de la orden de trabajo y verificar que tipo de
digitalizacidn es la que solicita el cliente, (completa o por apartados) asi como las
caracteristicas que debe contener el documento para que la operacion sea realizada
correctamente.

- Se digitalizard en blanco y negro o en color segin la manera en como lo solicite el
cliente

- Sedigitalizard a escala de grises si el documento no es muy legible, esto significa que
no se vea de manera clara la informacidn, cabe destacar que el empleado sera quien
decida si se digitalizarad el documento de esta manera porque sera quien evaluara si
la informacién es mas legible.

- Al realizar la digitalizacion el empleado tomara en cuenta el tamafio del documento
de manera que configure el escdner, ya sea en tamano carta, oficio u otra medida
ya sea para documentos pequeiios o de gran medida.

- Se verificara el medio por el que se enviara la informacidn al cliente, este puede por
correo electrénico, portal o paqueteria, ya que de ello dependera la forma de
digitalizacién.

o Por correo electrénico el documento debe pesar menos de 10 MB para su
envio.

o Por portal: el documento puede pesar mas de 10 MB.

o Por paqueteria: el documento se digitaliza sin importar el peso ya que se

enviara al cliente en forma electrdnica o fisica en papel.
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Después de haber identificado las caracteristicas del documento a digitalizar el

empleado procedera a realizar el segundo paso consistente en:

- Serealizara una limpieza profunda de escaner, utilizando un liquido especial para la
limpieza de ese tipo de aparato, asi como un pafiuelo limpiando la bandeja de
entrada, el alimentador y la bandeja de salida.

- Se encenderd el equipo de cdmputo al mismo tiempo que el escaner.

- Se ingresard a una carpeta que lleva por nombre digitalizacion. Dentro de ella se
encontrardn a su vez varias carpetas que se procederdn a abrir:

o Escaneos por fecha
o Fecha
o Numero de la orden

- El documento digitalizado se guardard en la carpeta con el niumero de la orden
correspondiente.

- Se procede a configurar el escédner, ya sea en blanco y negro, a color o en escala de

grises. Asi como su tamafio, que puede ser carta, oficio u otra medida.

Para realizar esta configuracidn se accedera al icono que esta representado por un
caracter que tiene forma de un escaner, alli desprendera todas las caracteristicas a ingresar

para la digitalizacién.

- Se procederd a ingresar las fojas al escaner, estas deber ir desdobladas, con
uniformidad y acomodadas.
- Se tomard un aproximado de 15 fojas, ya que esto permite que al pasarlas se

escaneen de forma que todas aparezcan digitalizadas.

Asi continuamente se seguird el proceso cuidando que al momento de estar

digitalizando no se revuelvan las fojas. Es muy importante que no se quede ninguna foja sin

digitalizar ya que el area de validacién podria rechazar el expediente.
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Para la digitalizacion por apartados el proceso no dista mucho del anterior
procedimiento, la Unica diferencia se observara en la configuracién del escaner, dando clic
en una pestana que dice 22 y 18 apartados guardando este cambio de forma que al ingresar
los documentos en la pantalla de la computadora se verifique que los documentos digitales

se van separando de acuerdo al desarmado solicitado.

Al término de la digitalizacién se procederd a guardar en la carpeta de numero de
orden y se nombrara de acuerdo a lo que indica la orden de trabajo. Un ejemplo de esto se

muestra a continuacion:

- Testimonio de Mauricio Robles Matias
- 131214 José Luis Robles
- Expediente Fernando Gémez Flores

- Numero de tertius

En tanto que para el digitalizado en apartados se guardard de la siguiente manera:

- 01. Solicitud de crédito

- 02. Autorizacién para la investigacidon y monitoreo en materia de crédito
- 03. Avaluo

- 04. Escritura

- 05. Estudio socioeconémico

Esto significa que el nombrado indicard el nidmero de apartado ademas del

documento que contiene en su interior. Después se realizara la digitalizacién de la orden de

trabajo, para finalmente culminar el procedimiento.
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Una vez terminado el procedimiento se trasladardn los expedientes digitalizados al
area de validacion para que continle su proceso, se colocaran en una caja y se entregaran

a validacion.

Lo que se hace en la prdctica diaria:

Como se mencion6 el area de digitalizacidén cuenta con sus propios lineamientos para
realizar esa tarea cotidiana, sin embargo, los empleados no siguen las indicaciones y realizan
la digitalizacion de los documentos de una forma incorrecta privilegiando la rapidez y

comodidad. A continuacidn, se describe el proceso real:

- Enun principio FIPROS lleva a cabo la digitalizacién mediante un scaner de la marca
HP scanjet Pro 3000 s3 con alimentador de hojas el cual permite escanear
documentos a una cara o bien a doble cara la cual captura ambas caras a la vez y
cuenta con una velocidad de 35 paginas por minuto.

- Se reciben los documentos del drea de desarmado y se corrobora el tipo de
digitalizacion que se llevard a cabo, que puede ser completa o por apartados.

- Unavez que se conoce la modalidad se configura el equipo de cémputo para ello.

- Para iniciar la digitalizacién de los documentos se crea una carpeta que se
denominard escaneos por fecha (ver figura 7) y en su interior se abre otra a la que
se identificard con la fecha en que se digitalizardn los documentos (ver figura 8). En
esta Ultima, se abre una mas que llevard por titulo el nimero de orden

correspondiente.
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Figura 7. Escaneo por fecha. Figura 8. Escaneo por fecha.

- El siguiente paso es configurar el equipo de cdmputo abriendo la aplicacion para

escanear. Para la digitalizacion completa se configura de la siguiente manera: (ver

figura. 9)

o Tamano de papel: ADF Duplex

o Tamafo de pixeles 200 x 200

o Modo imagen: en esta configuracién te permite escoger en blanco y negro,
color, escala de grises y modo advanced (avanzado), sin embargo, se opta
por blanco y negro ya que los que digitalizan consideran que brinda una
mejor calidad de imagen del documento.

o Las configuraciones para la digitalizacién en blanco y negro son las
siguientes: Contraste 05, Realce de luz 205, Gamma 1.6, Sombra 128 y Brillo
128.

o Ajuste actual: Deteccion automatica de tamariio de pagina.
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Figura 9. Digitalizacion completa.

- Una vez realizadas las configuraciones para una digitalizacién completa se toman
aproximadamente de 5 a 10 documentos y se insertan en la bandeja de entrada del

escaner para empezar a digitalizar dandole clic en un icono denominado digitalizar.

Uno de los problemas que frecuentemente se suscita es que los empleados dedicados
a este proceso insertan en el escaner grandes cantidades de documentos y no observan que
debido al inadecuado desarmado algunos documentos aun llevan grapas u otro material
metadlico, lo que provoca que los documentos se rompan a partir de que se detiene el

escaner automaticamente cuando detecta este inconveniente.

Cuando se estd realizando el proceso de digitalizacién, automaticamente en la
pantalla de la computadora van apareciendo las fojas que ya se digitalizaron y al finalizar el
proceso se eliminan las fojas que aparecen en blanco, es decir, aquellas que no contienen

informacién. (ver figura. 10)
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Figura 10. Digitalizacién completa.

Una vez obtenidas las imagenes de los documentos digitalizados se guardan. Esto se
hace mediante la busqueda de la carpeta que se cred en un inicio con la siguiente
informacién:

o Numero de crédito + Nombre del acreditado (ver figura. 11)
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Figura 11. Guarda de la informacion.
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c¢. Validacion

Lo que se establece en la normatividad:

FIPROS lleva a cabo el proceso de validacién con el objetivo de que el area de
digitalizacidn brinde la mejor calidad de imdagenes digitales y verifique las especificaciones
solicitadas por el cliente, de tal manera que se cubran satisfactoriamente y asi la orden de
trabajo sea entregada en tiempo y forma. Se pretende con ello entregar un documento

digital de excelente calidad.

Las responsabilidades que tiene el area de validacién es llevar un control, que consiste
en generar un registro de la orden de trabajo, asi como la asignacion y cierre de cada una
de las operaciones que implican el proceso de digitalizacién, validando la cantidad de

articulos -expedientes- que procesa cada empleado.

El proceso de validacion implica verificar que el drea de control le genere la asignacion
correctamente indicando la cantidad de articulos -expedientes- y el tiempo dedicado a ello.
Esta drea también es responsable de entregar al departamento de calidad el archivo en el

tiempo y especificaciones requeridas.

Los empleados que se encargan de validar deben conocer el tipo de orden de trabajo,

entre las que se encuentran las siguientes:

- COBA: Orden de trabajo que se procesa internamente, segun los requerimientos del
cliente

- SIUR: Orden de trabajo que se procesa en un servicio interno urgente

- TIEMPO: Se calcula dependiendo el niumero de articulos -expedientes- a procesar
de acuerdo con la solicitud del cliente en la orden de trabajo, este lo determina el

area de control.
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A continuacidn, se presenta el proceso que se sigue es esta operacion:

En la orden de trabajo se da la instruccion para validar, misma que especifica los
documentos, prioridad y accién a seguir de acuerdo con la solicitud del cliente. (ver figura

12)

Figura 12. Orden de trabajo.

Cabe mencionar que la solicitud del cliente es un instrumento que detalla los

documentos requeridos, asi como la manera a proceder sobre la misma (accion y prioridad).

Al realizar la validacién es necesario contar con el FORMATO DE DIGITALIZACION, el
cual contiene las especificaciones para su procesamiento, esto implica tamafio, nombre,
tipo, entre otras. FIPROS cuenta con una plataforma digital lamada Planeador Digitalizacion

en la cual se cargan los documentos digitalizados que se van a validar (ver figura 13)
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Primero se debe revisar detenidamente la solicitud del cliente en el correo
electronico para confirmar la informacion de la orden de trabajo y lo solicitado en el

formato de digitalizacion.

Figura 13. Formato de digitalizacion.

Se abre la carpeta que fue guardada con el nimero de orden de trabajo que se
encuentra en la fecha del dia que se estd trabajando y que estd ubicada enlared o
ruta asignada para digitalizacion (192.168.1.5 - Digitalizacion - Digitalizacion

Proyectos - Digitalizacion Escaneos por fecha). (ver figura 14)

Figura 14. Digitalizacion - Digitalizacion Proyectos - Digitalizacidon Escaneos por fecha.

De acuerdo al formato digital (que la orden de trabajo contiene al final) se deben
verificar y evaluar las especificaciones que fueron solicitadas para la digitalizacion,

estas son el tamano, nombre, DPI, por mencionar algunas.
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Los aspectos a validar son los siguientes:

- La imagen legible: |a digitalizacidon debe buscar darle la mejor calidad a la imagen
que le sea posible dependiendo siempre del documento fisico

- Imdgenes alineadas: debe mostrarse la informacidon correctamente alineada. Se
rechazan las fojas chuecas y dobladas. La imagen debe contener toda la informacidn
que presenta el fisico

- Imdgenes con numeracion: si el archivo contiene numeracion se debe verificar que
los numeros vayan consecutivamente

- Hojas blancas: el archivo no debe tener hojas blancas, se permiten hojas con sellos,
firmas o que pertenezcan a una numeracion

- Modo imagen: tomar en cuenta que se debe diferenciar la especificacién en cuanto
al color que se estd especificando, estos son blanco y negro, color, escala de grises,
medios tonos, por mencionar algunos

- Apartados (18 o 22): en caso de que la digitalizacidn se realice por apartados se
debera validar que cada documento pertenezca al acreditado o co-acreditado
correspondiente dependiendo de lo solicitado en el apartado

- Diferencias: En caso de existir diferencias a la solicitud (nombre, apellido o etiqueta)
se notifica escribiendo en la orden de trabajo o base de datos las observaciones
correspondientes para ser entregadas al departamento de atencién a clientes. Se
debe verificar que el articulo fisico -expediente- sea igual o mejor a la visualizacién

que se tiene en el archivo digital
El nombrado es un aspecto sumamente importante en la validacién ya que se debe
verificar conforme a la solicitud hecha en el formato digital o a lo ya especificado segun el

cliente, lo que significa que el nombre debe ir correctamente, de no ser asi se rechaza.

El nombre del archivo deber ser tal y como fue solicitado en el formato digital

validando que sea el correcto e idéntico al fisico, basandose en la orden de trabajo o base
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de datos que sea proporcionada. (ver figura 15). Si el documento se enviara por correo

electrénico el drea de digitalizacion deberd particionarlo a menos de 3 MB validando el

tamafio, nombrado y consecutivo de numeracién del archivo. Una vez concluida la

validacidén del archivo se hace una copia para colocarla en la carpeta de validacién siguiendo

la ruta correspondiente (\\192.168.1.5 \ Digitalizacion \ Digitalizacién \ Proyectos

Digitalizacién \ Escaneos por fecha \ Validacion2014) de acuerdo a la fecha de entrega

Figura 15. Nombrado del documento.

- Cierre de asignacion: por ultimo, se cierra la asignacién que se tiene registrada en

el planeador para finalizar el proceso de validacién de la siguiente manera:

o

o

Dando clic en la opcién Fin de OT

Arroja una ventana con la pregunta ¢Se apoyard alglin departamento? y la
respuesta a elegir deberd ser NO

La ventana siguiente arroja la pregunta ¢Se asignara actividad variable? La
respuesta a elegir es NO, continuo a esto se solicita escribir el nUmero de
orden de trabajo que se desea cerrar, ejemplo 356987. La ventana siguiente
muestra dos opciones TOTAL y ASIGNACION por lo que se elige Asignacién.
También arroja una ventana con los tipos de operacion y solicita elegir el
proceso a finalizar, dar clic en validacién.

Posteriormente solicita numero de registro o ID (Empleado) de la persona

que realizé la validacién y pide indicar el nUmero de parcial que fue asignado
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por el planeador. Cabe destacar que se coloca un formato fisico de papel en

el expediente con campos: desarmado, digitalizado, validado, armado.

Finalmente, se coloca la caja con el articulo fisico -expediente- en una tarima que
posteriormente pasara al drea de armado para realizar el siguiente procedimiento. Se
complementan los datos correspondientes en el formato, esto quiere decir que la orden
validada se anota en una Bitdcora para digitalizacion (FFO-23-01). Se entrega la orden
validada al departamento de calidad el cual verifica la hora de vencimiento para dicha
solicitud anotando la hora en que fue entregada y plasma su firma la persona que recibe.

De esta manera es como se realiza la tarea de validacion en esa area.

Lo que se hace en la prdctica diaria:

Como anteriormente se ha mencionado, el drea de validacién cuenta con su propio
manual de procedimientos en el que se describen los pasos a seguir para realizar la correcta
validaciéon de los documentos que seran entregados al cliente, sin embargo, se detectd que
esa operacion se efectia de manera incorrecta porque los empleados destinados a validar
los documentos no hacen uso del manual de procedimientos. A continuacidn, se describen

las actividades reales efectuadas en la cotidianeidad para la operacién de validacion:

- En un primer paso se observd que el personal dedicado a la operaciéon de validar
recibe el documento del area de digitalizacién, mismo que se encuentra dentro de
una caja que ademads contiene un documento al que se ha denominado hoja de
validar, en ella se describen los elementos que se deben evaluar para que el

documento sea aceptado por el cliente exitosamente.

- Se abre una carpeta electrdnica que es denominada escaneos por fecha y dentro de

ella se encuentra otra con la fecha diaria segin los documentos que se han

digitalizado o que seran digitalizados. Una vez abiertas esas carpetas se busca dentro
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de ellas el numero de orden que aparece en la hoja de validar, un ejemplo de

numero de orden es 212345 y se procede a abrir el documento digitalizado.

- En principio se abre el documento ya digitalizado y se valida que el nombre que se
le asigna esté correctamente escrito. Debido a la préctica cotidiana de esa operacion

se observd algunas formas de nombrado que verifican, ejemplos de ellos son:

o Test + Mauricio Robles Matias

o Exp + Isabel Rojas Diaz

o Pagaré de + nombre del deudor

o Pdliza de + nombre de beneficiario

o Contrato de + nombre de la persona

Al revisar el nombrado se notd que se enfocan mas en validar el nombre de la persona
de quien es el documento dejando a un lado el tipo de documento, lo que conlleva a que
en varias ocasiones se envie al cliente un documento con el correcto nombre de la persona,

pero con el documento digital equivocado.

En ocasiones incluso, se envian las imagenes digitales del expediente de cualquier
persona, y cuando llega a manos del cliente se abre y se observa que lo que éste recibe es
un testimonio; esto quiere decir que el nombre de la persona esta bien escrito, sin embargo,

el contenido y el nombre del tipo de documento es incorrecto.

- Posteriormente se valida la fecha, esto quiere decir que se verifica con exactitud que
el documento sea enviado en tiempo y forma como el cliente lo solicita, ejemplo de
ello es que se tiene que entregar el documento al cliente el dia 11 /05 / 2018, sin

atrasar o adelantar el envio.
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- Se procede a validar el tipo de digitalizacidn, ya sea completa o por apartados, los
cuales se han mencionado con anterioridad, y se verifica el contenido de los

documentos.

- Se corrobora que la cantidad de hojas digitalizadas sea igual a las que contiene el
documento fisico, lo que significa que no debe faltar o sobrar alguna hoja
digitalizada.

- Sevalida que las hojas digitalizadas se encuentren alineadas, no deben llevar ningun
tipo de mancha o raya, estén completas (esto quiere decir que no deben tener

ningun tipo de doblez y deben ser visibles).

- Validan el peso de cada documento ya sea en MB y GB para conocer si se enviaran

al cliente a través de correo electrénico o mediante la plataforma de FIPROS.

- Una vez finalizado la operacién de validacién se procede a subir en la red de FIPROS

el documento digitalizado a la carpeta denominada drdenes, se copia y se pega en

esa carpeta.

En ese momento termina el proceso senalado e inicia el siguiente.

d. Armado

Lo que se establece en la normatividad:

El area de armado cuenta con un manual de desarmado en el cual se indican los pasos

gue se deben seguir para realizar esa operacion, cabe destacar que este documento fue

elaborado por los empleados que se dedican a esa tarea y que no se elaboré en funcién de
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las necesidades de los clientes de manera fundamentada. A continuacién, se describe lo

gue indica el manual:

Serd responsabilidad del empleado dedicado a esta operacién que el armado de los
documentos sea realizado correctamente de manera que no haya una incorrecta

manipulacién y extravio de documentos para la entrega al area de archivado.

- Se recibird el documento del area de validacién después de haber pasado por las
operaciones de: captura, desarmado, digitalizado y validado, cabe destacar que el
armado es la Ultima operacién que se lleva a cabo en todo el proceso que sigue el
documento para ser enviado al cliente por lo que se considera mas facil y rapida la
tarea

- Los documentos se encontraran sueltos y la tarea para esa area consistird en volver
a integrarlos en su expediente o folder correspondiente

- Se procedera a tomar los documentos: Si en su caso venian de inicio sujetados con
broche solo se integraran insertando todos a través de las perforaciones que tiene
y al término se le colocard una liga de forma que lo rodee y sostenga

- Silos documentos venian sujetados con grapas grandes se tomaran todos ellos y se
acomodaran de forma que queden uniformes, posteriormente se sujetaran
nuevamente engrapandolos ya sea con grapas pequefias o grandes segun el
volumen y grosor de los documentos. Para realizar la sujetacidn esta area cuenta
con engrapadoras chicas y grandes

- Si los documentos no venian engrapados, pegados o sujetados con algin material
se procederd a engrapar dentro del folder todos ellos juntos

- Al término del armado se colocara el expediente armado en la caja que lo contenia

para posteriormente trasladarlo al area de archivado.

Y es de esta manera como termina el procedimiento de armado.
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Lo que se hace en la prdctica diaria:

Anteriormente se menciond que el drea de armado tiene un manual de
procedimientos en el que se describen los pasos a seguir para realizar correctamente la
operacion de armado, sin embargo, se observd que el personal encargado de armar los
documentos no aplica adecuadamente el procedimiento que el manual sefala y debido a

eso se han suscitado errores en esta operacion.

La practica cotidiana de armar los documentos se ha vuelto para el personal una
actividad poco importante al identificarse que se arma de diferentes maneras, aunado a

ello se notd falta de atencién por parte del personal al armar.

A continuacién, se describen las actividades reales efectuadas en la cotidianeidad

para la operacién del armado:

- Enun primer paso el area de validacion traslada los documentos al drea de armado

los cuales son recibidos dentro de una caja y se procede a realizar la operacién.

- Se toma cada uno de los documentos que integran el expediente o testimonio y se
procede a acomodar todos juntos de manera que se encuentren alineados, asi como

revisar que no lleven ningun tipo de doblez en ellos.

- Después del acomodo se inicia el armado, tomando una cierta cantidad de
documentos, en el caso de un expediente los documentos se insertan en el broche
que sujeta el folder verificando que ninguna hoja quede suelta y que todas sean

insertadas dentro del mismo.

- En el caso de un testimonio se toman todos los documentos y se acomodan

manualmente de manera que estén alineados ademas de verificar que no lleve algin
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tipo de doblez, una vez realizado eso se introducen los documentos en el folder y se
le colocan tres grapas, distribuidas; la primera se coloca en la parte superior,
segunda en el centro del folder y tercera en la parte inferior de forma que los

documentos estén firmemente sujetados.

- En el caso de aquellos documentos que se encuentran desarmados en 18 o 22
apartados y se tienen que armar se procede a quitar la liga que sujeta los
documentos asi mismo se extraen del folder para posteriormente quitar cada patch
o separador como es denominado porque no son documentos. Una vez realizado

esta accidn se toman todos los documentos y se introducen en el folder.

- En caso de tener una hoja solo se sujeta con un clip o se coloca una grapa.

- Finalmente se colocan en una caja para ser posteriormente archivados en los

estantes.

Esta operacion es realizada por los empleados de manera rdpida y se presentan
errores frecuentes tales como la pérdida de documentos, uso de grapas que deteriora los
documentos, incluso los documentos se manchan o mojan con alimentos o liquidos que el

personal ingresa al area.

Las empresas que contratan los servicios de FIPROS envian grandes cantidades de
documentos sin llevar de manera particular un inventario de lo que estan transfiriendo.
Debido a eso, esporadicamente detectan pérdidas de los mismos y cuando acontece esto
se le informa a FIPROS del extravido del documento para que sea buscado y al no ser
encontrado FIPROS se deslinda de responsabilidades fundamentandose en la falta de un
instrumento dado por la empresa en el cual se lleve con exactitud un registro de cada pieza

documental que les fue entregada.
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Hasta ahora la misma empresa no se ha visto envuelta en un problema legal a causa
de la pérdida de un documento, sin embargo, esto puede ocurrir debido a que en México
actualmente existen leyes (como la de proteccion de datos personales, la general de
archivos, la de transparencia y acceso a la informacidon publica, etc.) destinadas a la
proteccion de datos personales y de divulgacion de informacién confidencial, por lo tanto,

en algin momento podria ser demandada por esa situacion.

Con lo anterior se observd que las empresas que contratan los servicios de FIPROS
no han tomado las medidas necesarias para proceder de forma legal, debido a que hasta
ahora FIPROS no se ha visto sancionado por errores de pérdidas documentales, antes bien,

sigue continuando con sus procesos cotidianamente.

e. Archivado

Lo que se establece en la normatividad:

El drea de archivado elabord sus propios lineamientos con el objetivo de ubicar
adecuadamente de forma fisica cada documento en la estanteria, esto se hace mediante la
asignacion que se encuentra colocada en dicho documento y fue proporcionada

previamente por el area de captura.

Como se ha mencionado, el area de captura le asigna un cédigo de barras a cada
documento, este se encuentra grabado en una etiqueta de color (entre los colores que se
encuentran estan el blanco, amarillo, azul, verde y rojo) asi como también un nimero que
representa su ubicacidon en la base de datos y de manera fisica para ser archivado

posteriormente.

Los lineamientos pretenden que se lleve a cabo un adecuado archivado de los

documentos y describen lo siguiente:
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El personal encargado de archivar los documentos estara integrado estrictamente
por hombres debido al trabajo pesado como carga de extensas cantidades de cajas,
traslado de tarimas de madera, realizacion de busquedas en estantes de acero,
manejo de maquinaria para el traslado de los documentos, entre los cuales se
encuentran montacargas hidraulicos, carros transportadores, diablitos de acero y

cajas de madera con gran medida, por mencionar algunos.

Se realizard un adecuado archivado de los documentos.

El drea de armado entregara al area de archivado los documentos que procederan

a ser ubicados de manera fisica en los estantes.
Se recibird la cantidad de documentos fisicos a archivar, para ello los archivistas
entregardn al drea de armado una hoja como comprobante la cual contiene

cantidad, especificaciones de los documentos y firma de recibido.

De acuerdo a la cantidad de documentos que se archivaran se hara el uso de algin

equipo de traslado antes mencionado.

Se tomara el equipo de traslado adecuado de manera que los documentos quepan

adecuadamente.

Se realizard el traslado con debida atencidn, estd prohibido maltratar documentos y

cajas. Asimismo, manipularlos incorrectamente.

Los documentos que serdn archivados se repartiran equivalentemente entre los

empleados para esa tarea.
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- Cada personal usarda uniforme completo que comprende playera, chamarra y

zapatos de seguridad, asimismo faja, radio para comunicarse, casco y ldmpara por

mencionar algunos.

- Se procederda a archivar, identificando la ubicacién que se encuentra en el

documento:
O

O

Identificar etiqueta de color

Identificar cédigo de barras

Identificar el nUmero de ubicacidn

Identificar tipo de documento

A cada empleado se le asignard cierto tiempo para archivar

documentos dependiendo de la cantidad dada.

- Se colocara el documento en la estanteria de acuerdo a su ubicaciéon: Esto implica la

busqueda del numero de piso y color de etiqueta que le corresponde.

- Unavez encontrado, se procede a colocar el documento al estante que le pertenece.

Lo que se hace en la prdctica diaria:

Con anterioridad se menciond que para realizar el correcto archivado de los

documentos es necesario seguir un procedimiento, cabe sefialar que se cuenta con unos

lineamientos de esa darea, sin embargo, se notd que, en la cotidianidad de esta labor, los

empleados destinados a archivar no cumplen con lo que describes sus lineamientos, de

modo que realizan esa operacion de la siguiente forma:

- Cada empleado dedicado a archivar recibe del drea de armado cierta cantidad de

documentos los cuales se contabilizan para determinar el tiempo que se tardardn

en ubicarlos en su respectiva estanteria.
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- Una vez contabilizados cada empleado solo toma ciertas herramientas de trabajo
[dmpara, radio comunicador, faja y se comparten la maquinaria para cargar extensas

y pesadas tarimas de cajas en las cuales vienen los documentos.

Cabe destacar que si son grandes y pesadas cantidades de documentos se hace uso
de la maquinaria para poder trasladar tarimas de cajas, por el contrario, si son cantidades

pequeiias se hace el uso de carritos transportadores y diablitos de acero.

- El empleado identifica solamente la ubicaciéon del documento porque se observé
gue no se enfocan en buscar con exactitud el color de la etiqueta y piso donde se

encontrard su ubicacidn, sino que solo se guian con el nimero que le fue asignado.

- Una vez encontrada la ubicacion colocan el documento, cabe sefialar que no
ratifican si exactamente esta correcta la ubicacion por mencionar también que no
se percatan de que maltratan los documentos al realizar el traslado debido a la carga

de peso y desorganizacién del personal.

3. La manera en que el personal de FIPROS se organiza para llevar a cabo

sus funciones

La practica cotidiana ha llevado a la empresa FIPROS a elaborar sus propios
procedimientos para la “organizacién” de los documentos que recibe de otras empresas.
Estos procedimientos son la captura, el desarmado, la digitalizacidn, la validacién, el armado
y el archivado, y se llevan a cabo en un proceso lineal, es decir, si tuviéramos que

esquematizar estas tareas, se visualizarian de la siguiente manera:
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a. La captura

El primer proceso para el tratamiento de los documentos es la captura que consiste
en recibir los documentos en soporte papel de las empresas privadas que son los clientes
de FIPROS. Cabe sefialar que en muchas ocasiones los documentos se encuentran
deteriorados, ya sea por la mala conservacién o el uso inadecuando que tuvieron durante
la realizacion del trdmite administrativo para el cual sirvieron en sus respectivas empresas.
Se reciben en cajas de cartén en las que se almacenan un promedio de 60 expedientes por

caja, segun el grosor de estos.

El proceso de captura se lleva a cabo en la denominada drea de captura. Alli los
empleados le asignan un cédigo de barras a cada expediente, mismo que se asigna de
manera consecutiva. Este cddigo se adhiere al expediente para ser escaneado por un lector

posteriormente.

Para conocer mejor las operaciones llevadas a cabo en esta y todas las demas areas,

se elabord y aplicé un cuestionario a cada empleado.

En primer lugar, hay que mencionar que el area se compone de cuatro empleados

que se organizan entre ellos para llevar a cabo el procedimiento de captura. El primer
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empleado se encarga de recibir las cajas con los documentos de las empresas, asi como un
inventario de la variedad documental que contiene cada una de ellas y las entrega al
segundo empleado quien se encarga de elaborar un registro de todos los documentos
capturandolos en la base de datos RecalLSDL creada por FIPRQOS, o bien, en la de la empresa

del cliente, en caso de contar con una.

Una vez que se realizd la captura de los documentos, el tercer empleado se dedica a
colocar etiquetas con cédigos de barras a cada uno de los documentos. Cada una de las

etiquetas es de un color distinto para sefalar que se trata de tipos de archivos distintos.

Finalmente, el ultimo empleado se dedica exclusivamente a la recoleccion de los
documentos para guardarlos en cajas de archivo y, una vez terminado el proceso de

captura, éste hace el traslado de las cajas al drea de desarmado.

b. El desarmado

El drea de desarmado sefiala estar integrada de cinco empleados del género femenino

y uno del masculino.

El proceso de desarmado consiste en desintegrar los expedientes que contienen
documentos desengrapandolos, desdoblando hojas, eliminando pegamentos, hilos,
broches y clips, entre otros materiales que sostienen a los documentos de forma que

gueden de manera uniforme.

Las cinco mujeres se dedican a desarmar los expedientes y, en los momentos en que

se encuentran documentos deteriorados hacen una restauracién precaria de los mismos.

Por otro lado, el Unico hombre que labora en esta drea, se encarga de verificar que

los documentos vayan perfectamente bien desarmados por lo que su Unica tarea es contar
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cada uno de ellos para obtener la cantidad que posteriormente se digitalizard y una vez

concluida esa tarea sean trasladados al drea de digitalizacion.

c. La digitalizacion

El drea de digitalizacion se compone de dos personas: un hombre y una mujer. Son
ellos quienes se encargan de recibir los documentos del drea de desarmado para realizar su
tarea que consiste en digitalizar cada uno de los documentos mediante un equipo
informdtico compuesto por una computadora, un modem y una digitalizadora la cual llega

a digitalizar un promedio de sesenta fojas por minuto.

La tarea de esa drea consiste en la obtencidn de imagenes de cada documento que
es procesado por un escaner que se configura de acuerdo con el tipo de documento que se
va a digitalizar: seguin con su color, tamafio, tiempo y correcciones de algunos documentos

como agregar fojas, eliminarlas o recortarlas.

Al terminar de digitalizar el documento con las caracteristicas solicitadas por la
empresa se le asigna un asunto al archivo y se almacena en formato PDF en una carpeta
para que posteriormente se traslade al drea de validacion una vez finalizada Ia

digitalizacion.

d. La validacion

En el drea de validacién se identificd que dos personas del sexo femenino son quienes

se dedican exclusivamente a la tarea de validar porque son las Unicas que estan capacitadas

y cuentan con mas tiempo de antigliedad en el conocimiento de validar.
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La validacion consiste en:
- Verificar, evaluar y determinar que en el documento que se ha digitalizado
aparezca la misma cantidad de fojas que existen en el expediente en papel.
- Lasimagenes digitalizadas deben ser claras y vistosas, no deben llevar anomalias
de color que alteren el documento electrénico.
- Que estas imagenes se encuentren de manera continua y ubicadas en el lugar

correcto.

Cabe destacar que un aspecto importante al validar es el asunto asignado que consiste
en el nombre que llevara el archivo para que el cliente no tenga problemas al buscar y

localizar su informacion.

Una vez concluida esta labor, la informacion electrénica se coloca en la intranet de

FIPROS para ser enviada a sus destinatarios via correo electrénico, sitio web o paqueteria.

e. El armado

El area de armado se integra de cinco empleados quienes son mujeres y se organizan
entre ellas para realizar el armado de cada documento en formato papel, esto quiere decir
de manera fisica, este proceso consiste en integrar nuevamente todos los documentos en
su expediente de manera que queden sujetados y ordenados. Esta labor se hace mediante
el engrapado, pegado y amarrado, por mencionar algunas tareas, revisando

cuidadosamente que no se doblen y rompan las fojas al momento de estar manipuldndolas.

El area de validacién le envia a la de armado las cajas de documentos una vez que ya
estén validados por lo que la tarea de cada empleado consiste en tomar una caja de cierta
cantidad de documentos para que empiecen a armar y al término devolverlo a la caja

correspondiente.
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f. El archivado

Esta area se compone de quince empleados hombres quienes se encargan de
acomodar las cajas que contienen los expedientes, ubicandolas en el lugar que les

corresponde de acuerdo con la asignacion que le dieron en el area de captura.

Los empleados almacenan las cajas en un mobiliario especialmente disefiado en
forma de anaqueles, andamios y estantes para su acomodo, y cada uno tiene
aproximadamente dos horas para archivar 15 cajas, se comunican entre ellos mediante un
radio porque el mobiliario cuenta con 10 niveles de pisos y se conectan mediante pasillos y

un elevador automatico.

4. Analisis de resultados

Como se pudo observar tras realizar un exhaustivo analisis de las actividades de

FIPROS, existen una serie de deficiencias que se establecen a continuacion:

a. En cuanto al area de captura

- Lafalta de responsabilidad y desatencidn en su trabajo por parte de los empleados
dedicados a este proceso es el primer factor que influye para cometer errores en el
area, de acuerdo a lo observado se identificd que esta area carece de personal
porque las cantidades de documentos que se tienen que capturar varia lo que quiere
decir que en ocasiones son cantidades masivas lo que conlleva a elaborar el trabajo
incorrectamente. El tiempo para elaborar la captura es esencial pero no es
aprovechado ya que se detectd espacios de tiempo muerto (que dedica a comer,

platicar y hacer uso del teléfono celular).
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- Los empleados no acatan los pasos que deben seguir de acuerdo a lo que establecen
sus manuales, se nota claramente que la informacién capturada de los documentos
parece no ser funcional debido a que no se profundiza la descripcién detallada del
contenido de cada documento, la falta de conocimiento sobre la identificacidn,
organizacién, valoracién y descripcion de los documentos en materia de archivistica
lleva a FIPROS a crear su propia gestion documental asi como sus propios procesos,
sin embargo no estdn cimentados en la archivistica y si contindan con dichos
procesos en un futuro estarian perdiendo clientes sumamente fuertes en el

mercado lo que conllevaria a pérdidas econdmicas.

- El programa RecallLSDL ademas de servir como programa de captura es también la
plataforma que sirve para subir, enviar y preservar los documentos digitales. Carece
de funciones para el acceso y recuperacion de la informacién, pero dado que a
FIPROS le ha funcionado para brindar sus servicios no le apuesta a comprar

programas o softwares especializados en gestion de documentos.

b. En cuanto al drea de desarmado

Para comenzar es necesario decir que el personal no sabe lo que implica la
“restauracién” esto da paso a que los empleados reparen los documentos cuando se
encuentran desarmando el expediente, haciéndolo de la manera que mejor les parezca y
por comodidad, para el personal lo importante es que de primera vista no se vea roto o
maltratado y con eso quedan satisfechos. Se observd que para el personal la restauraciéon

consiste en desdoblar los documentos, hacer cortes y pegar los pedazos u hojas rotas.

- El desarmado se realiza de forma rapida y ruda porque al quitar grapas, broches,

clips, adherir y desdoblar maltratan, manchan y rompen los documentos, lo que

significa que no se desarma el expediente de manera cuidadosa.
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El drea de desarmado no cuenta con instrumentos de control que permitan conocer
el nimero de documentos que se desarman al dia y mediante eso sacar cifras de la
produccién de captura que se realiza. La Unica forma de saber la cantidad es
manualmente a través de un formato de papel que se les proporciona a cada
empleado de esa drea y se compone de los siguientes campos: nombre, fecha,
operacion, sobre, paquetes y total de expedientes, folders u otro tipo documental
que se haya desarmado durante el dia pero pese a eso estos formatos no tienen un
destino final en el cual se capturen los datos porque solo funcionan como datos
irrelevantes y son destruidos u olvidados por el coordinador del drea quien es el

encargado de recibirlos y revisarlos.

De acuerdo a lo observado mientras se recababa la informacion, se obtuvo como
resultado un rango de 40 expedientes desarmados por dia, sin importar el grosor y
complejidad de éstos. Cabe sefalar que FIPROS es una empresa privada lo que
significa que busca un beneficio econdmico para ser rentable y obtener mayores
ingresos, por eso es importante que sus empleados sean eficaces y eficientes en
cuanto a su produccién que implica producir la mayor cantidad de documentos en
formato digital para ser enviados a sus clientes. Todo esto conduce a que cada
empleado trabaje bajo presidn por la necesidad de desarmar la mayor cantidad de
documentos durante el dia. Con lo anterior se aprecidé que el tiempo destinado para
realizar ese proceso es el primer factor que influye para que aparezcan errores
aunado a eso el desempefio de cada empleado no es suficientemente bueno porque
se observé que varian las cantidades de produccidn diarias lo que representa que
en ocasiones obtienen las cantidades que deben alcanzar en cuanto a la produccién,
pero por otro lado eso no es funcional por la existencia de errores que surgen al

cumplir con la produccién establecida.

Es importante destacar que el personal carece de los conocimientos necesarios para

trabajar con los documentos ya que su grado académico estd por debajo del nivel
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medio superior. Esto para FIPROS no es un impedimento puesto que justifica estas
contrataciones capacitando al personal en tareas que son técnicas y que no
requieren conocimientos cientificos. Sin embargo, para llevar una adecuada gestion
documental si se requiere personal profesional que no solo domine las técnicas
requeridas, sino las bases tedricas de la archivistica que rigen a la propia gestion
documental, como a la administracién de archivos. Por tanto, a mayor
especializacion del personal que alli labora, mejores beneficios econdmicos tendran

la empresa.

En cuanto al area de digitalizacion

A pesar de que son solo dos personas quienes se dedican a esa labor se identifican
varios errores ya que el area de validacién les ha rechazado documentos por no ir
adecuadamente digitalizados, lo que repetir ese proceso es considerado pérdida de

tiempo y trabajo.

Al igual que en el drea anterior, el personal no tiene claras sus funciones ni las

razones de por qué hace lo que hace.

Debido a la cotidianidad de realizar la digitalizacion de los documentos se observd
que los empleados encargados de esta tarea en ocasiones no cambian las
configuraciones del escaner porque segun los empleados estas mismas se guardan
automaticamente esto los lleva a que todos los dias solo lleguen y enciendan el
equipo informatico, también se notd que por comodidad son pocas veces las que
realizan limpieza profunda al escaner para eliminar polvo y residuos de material lo

gue conlleva a que el escaner se descomponga rapidamente.

En cuanto a la operacién de digitalizacién se encontraron errores como pérdida de

documentos, deterioro, envio y mala calidad de los digitales asi mismo el incorrecto
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nombrado de los archivos electronicos esto ocurre al momento de ser transferidos

de un area a otra y ser manipulados esporadicamente por varios empleados.

Los empleados dedicados a esta tarea tienen la responsabilidad al igual que los
demas procesos de sacar su propia produccidon de documentos digitalizados lo que
quiere decir que tienen de 4 a 5 minutos para digitalizar un documento. Cabe sefialar
que el proceso de digitalizacién es mas tardado porque depende de la rapidez del
escaner y si este es lento la cantidad de documentos digitales serd menor. Esto
provoca que el empleado se sienta presionado y haga el trabajo incorrectamente
provocando errores y pérdida de tiempo.

Con todo lo anterior podemos afirmar que la digitalizacién es una buena opcion para
conservar la informacién de los documentos fisicos solo que es importante realizar

este proceso adecuadamente.

En cuanto al area de validacion

Al igual que en el drea anterior, el personal no tiene claras sus funciones ni las

razones de por qué hace lo que hace.

Se notd que debido al descuido del personal encargado de validar ocurren los
siguientes errores:
o Los documentos se envian al cliente equivocado
o En ocasiones el nombrado, tipo de documento y contenido se validan
erroneamente.
o Pérdida de documentos fisicos.
o Envio de imagenes digitales de baja calidad debido a que las hojas van
desalineadas, manchadas, asi como ausencia de imdagenes digitales.
o Ausencia de un respaldo de las imagenes digitales y desorganizacion en

carpetas.
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o Impuntualidad en la entrega de los documentos digitales a los clientes.
o Descargas fallidas de los documentos por descuido en el tamafio y peso en

que los envian.

La validacidén de los documentos en formato fisico y digital para FIPROS es sumamente
importante porque en este proceso se valora si el documento cumple con los requisitos que
solicita el cliente para su envio, no obstante, se encontraron muchos errores esto provoca
pérdida de tiempo y doble trabajo para los empleados. En esta drea no es necesario sacar

un numero exacto de documentos validados.

e. En cuanto al area de armado

- Lafalta de atencidn y responsabilidad por parte de los empleados para llevar a cabo
el armado es uno de los principales factores que intervienen en el manejo
inadecuado de los documentos aunado a eso el desconocimiento de lo que implica
la restauracion conlleva a que el personal lleve a cabo la reparacién de manera

inadecuada.

- Se identific6 qué no aplican el procedimiento correcto que debe seguirse para
integrar o devolver nuevamente cada documento a su estado original tal cual lo
envia el cliente de forma fisica, lo que conlleva a la pérdida de documentos,
deterioro acelerado a causa de la inadecuada manipulacién, asi como el uso de

materiales para el armado de muy baja calidad.

- Entre los materiales que usan para armar los documentos se mostraron grapas y
broches metalicos, pegamento en barra tipo pritt asi como perforadoras mismas
que daian al documento y debido a eso se noté la presencia de fisuras, manchas y

humedad a causa del pegamento, por mencionar algunas.
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- El tiempo es fundamental para realizar esta tarea porque cuentan con
aproximadamente 30 minutos para armar 10 expedientes y esto depende de qué
tan grande sea el grosor y volumen de cada uno ya que les puede llevar mds tiempo
en armar y ello provoca que lo hagan de manera incorrecta. Es importante sefialar
gue en esta labor el personal tiene que armar cierta cantidad de documentos lo que

significa presion para el empleado.

f. En cuanto al area de archivado

El personal dedicado a esta labor muestra desconocimiento de lo que implica archivar
los documentos debido a que la practica de colocar estos en su ubicacién que le es asignada
se ha vuelto algo cotidiano por lo tanto no se preocupan por conocer con profundidad esta

tarea.

- Como se menciona en esta area se tienen que guardar los documentos de acuerdo
a la ubicacién que tienen asignada, lo que se observo es que el empleado coloca los
documentos en la estanteria que le corresponde esto lo hace mediante la ubicacién
gue se le asigna al propio documento, incluso guardan los documentos que se
encuentran en un estado de deterioro y con frecuencia realizan la labor rudamente
por el inadecuado manejo de las cajas cuando son cargadas o trasladadas estas

sufren dafios.

- En un comienzo se reconocid que el tipo de folders donde se colocan los
documentos son aquellos de papel y pldstico en una medida tamano carta y oficio,
la mayor parte de estos son adquiridos en color beige y en ocasiones en azul cielo,
asimismo se llegan a colocar ciertos documentos en carpetas con forro de plastico y
soporte de cartén debido al grosor de los documentos estos son exclusivamente en
tamafio carta. La falta de uniformidad en cuanto al tamano de los folders o carpetas

hacen que los documentos se dafien tras ser colocados en sus respectivas cajas.
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Por otro lado, las cajas utilizadas para colocar los expedientes estdn hechas de
carton en un formato auto montable desafortunadamente la composicién de este
material es de baja calidad porque no pasaron por un proceso de desacidificacion y
resultado de eso es la presencia de acidez en el cartdn lo que trae consigo que los
documentos colocados dentro se dafien asimismo que las cajas muestren una baja
durabilidad debido a que con facilidad se rompen. En este sentido, se observé la

presencia aleatoria de dos tamafios de cajas donde se colocan los documentos:

Tamaiio Tamaiio largo x ancho x alto
Carta 24x12x 10
Oficio 24 x15x 10

Las condiciones fisicas de las cajas varian debido al tiempo y manejo que han sufrido,
sin embargo, de acuerdo a lo observado se estima que el 70 % de las cajas donde
archivan estan en buen estado fisico. Es importante mencionar que los empleados
dedicados a archivar en ocasiones reparan las cajas para que vuelvan a ser utilizadas.
La cantidad de expedientes que colocan por caja varia porque se mostré que algunas
no van completamente llenas de expedientes mientras que por otro lado sobra
espacio dentro de ellas en otras ocasiones, lo que conlleva a que los documentos se

maltraten, deterioren y extravien debido a la excesiva o poca cantidad contenida.

La infraestructura de la que se compone el lugar donde se colocan los documentos
estd constituida primeramente de estanterias de metal conformadas por baterias
dentro de las mismas estan las charolas en las cuales se colocan directamente los
documentos. Por otro lado, se observa que la estanteria estd formada por
plataformasinclinadas de roldanas o rodillos que garantizan la 6ptima entrada y salida

de las cajas.
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La temperatura a la cual se encuentra el lugar de resguardo de los documentos en
FIPROS oscila entre 14 y 20 grados centigrados, mientras que la humedad es de 45%

a 65%. Lo que ayuda que los documentos se conserven adecuadamente.

La iluminacién del lugar se compone por luz artificial de 60 asi como luz fria utilizada
con filtros neutralizantes. Los pisos donde se encuentra la estanteria estan

construidos de cemento firme al parecer son resistentes al peso de toneladas.

En cuanto a la limpieza se realiza por dos personas quienes se encargan de mantener
limpios los pisos, paredes, vidrios y estantes del lugar y se detect6 la utilizacidn de
liquidos multiusos en pisos y estantes, es importante mencionar que para eliminar
el polvo de los estantes ese personal desliza una jerga mojada con liquido limpiador
provocando que las cajas y documentos que se encuentran se humedezcan y den
paso al deterioro. Por otro lado, estan instalados deshumidificadores que reducen y
controlan la humedad. Se encuentra instalado un sistema de ventilacién junto con

filtros dimensionados que impiden la entrada del polvo.
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Conclusiones

De lo analizado en este capitulo, se puede concluir lo siguiente:

PRIMERA. Las instituciones generan documentos diariamente que sirven en primer
lugar para dar tramite a los asuntos administrativos que solicitan los ciudadanos y, en
segunda instancia, sirven de evidencia de las acciones llevadas a cabo, lo cual sirve para
construir y reconstruir la historia de las instituciones. De alli la importancia de su

conservacion.

SEGUNDA. Las politicas publicas encaminadas a la rendicién de cuentas, la
transparencia y el acceso a la informacion demandan que los sujetos obligados cuenten con
archivos perfectamente organizados, con el fin de poderlos poner a disposicion de quienes

soliciten algun documento.

TERCERA. Ante estas necesidades han surgido empresas privadas encargadas de
gestionar documentos tanto a instituciones del sector privado pese a ello estas empresas
cuya misién es llevar a cabo procesos de outsourcing documental desconocen los procesos

de gestidn documental que establece la archivistica.

CUARTA. Lo anterior se constato al analizar una de las tantas empresas privadas que
existen en México y que venden particularmente el servicio de gestion documental,

desconociendo por completo lo que este concepto implica.

QUINTA. En su lugar, se encargan de procesos superficiales que distan mucho de
lograr una conservacion 6ptima de los documentos, considerando a estos como una
mercancia que reporta ganancias econémicas y no como el patrimonio documental de las

instituciones.
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SEXTA. Lo anterior genera que no se les asigne a los documentos el valor que debieran

poseer y que en un futuro se convertiran en la memoria histérica de una nacion.

SEPTIMA. Esta situacidon se comprobd al analizar tan sélo una de las tantas empresas
que se encuentran en México, pero no seria extrafio pensar que el resto vaya por el mismo
camino de FIPROS toda vez que en ningun sitio web consultado se encontré alguna

evidencia de que se apliquen los principios que establece la archivistica.

Esto hace pensar que, si las empresas privadas gestionan los documentos con base
en los criterios archivisticos sus ganancias incluso se verian mayormente favorecidas al
realizar sus actividades basadas en una metodologia archivistica que al mismo tiempo
impactaria favorablemente en las politicas referidas al acceso a la informacidn. Asi pues,
cabria entonces preguntar équé deberian estar haciendo las empresas y, particularmente
FIPROS para gestionar de manera correcta los documentos?, antes de eso deberian
entender ¢ Qué la llamada gestion documental?, ¢ Qué implica gestionar los documentos con
base en la teoria archivistica?, ¢Qué tareas contempla la gestion documental? y ¢Cémo
aplicar cada una de esas tareas? En el siguiente capitulo se dard respuesta a estas

interrogantes.
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Capitulo 2. La gestion de los documentos para
FIPROS

Introduccion

La cotidiana generacidn de documentos en las instituciones y empresas va en
aumento porque estos son producto de las actividades y funciones que realizan, esto ha
provocado problemas en cuanto a su gestién desde el momento en que se generan ya sea
desde las oficinas como medios para realizar trdmites y hasta su propia resolucion. La
produccién incontrolada de documentos da paso al inadecuado manejo, pérdida y espacios
invadidos por crecientes masas documentales, aunado a ello los factores externos que
repercuten en el control de los documentos complica en ocasiones su uso y consulta en el

ambito tanto de las instituciones publicas como de las empresas del sector privado.

En varias organizaciones se han suscitado problemas como la pérdida de grandes
voliumenes documentales a consecuencia de la negligencia, de la falta de conciencia y
carencia de conocimientos archivisticos, lo que conlleva a que la sociedad muestre

desinterés por conservar y custodiar sus documentos.

Se ha observado un desorden documental y acceso restringido a la informacién en las
instituciones publicas y empresas privadas, asimismo escasez de profesionistas en
archivistica que se encarguen de la gestion de documentos, por lo que en la actualidad los

problemas de esta indole siguen figurando.
La falta de profesionistas especializados en archivistica conlleva a la contratacién de

personal que desconoce los principios tanto tedricos como metodoldgicos de la archivistica,

donde se involucra la llamada gestidon de documentos.
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Las principales razones por las cuales surgen todos esos problemas es porque no
conocen y aplican la gestion documental, la cual permite que se generen racionalmente los
documentos, exista un control, una organizacién, una identificacion y recuperacién de
manera rapida y facil de los documentos en instituciones publicas y empresas privadas esto
significa que aquellos problemas pueden disminuir si se efectia un adecuado tratamiento

documental.

Por un lado, la gestion de documentos pretende evitar la produccion irracional de
documentos de manera que se logren simplificar las actividades administrativas, al mismo
tiempo de conseguir una adecuada coordinacién entre las instituciones y las empresas

productoras de documentos y los archivos que los reciben.

Se ha notado que de manera indistinta se emplean los términos de gestién vy
administraciéon de documentos, asi como gestion y administracion de archivos, sin embargo,
estas acepciones son diferentes una de otra, este problema deriva de no contar con una

terminologia uniforme, por lo que causa confusién en la propia ciencia archivistica.

En México se adoptd el término administracion de documentos utilizado como un
modelo archivistico basandose en que no todos los documentos pueden ni deben
conservarse, atendiendo al principio de procedencia y de orden original apoyandose a su
vez en la etapa del ciclo vital de los documentos en que se encuentran. Por todo ello se
concibid como una metodologia integral que permite planear, dirigir y controlar la

produccién, uso, circulacion y seleccidn de los documentos.

En este capitulo se exponen algunas definiciones que diversos autores aportan en
cuanto a la gestion de documentos que integra tareas como: la identificacion, la
organizacién, la valoracién y la descripcién, asimismo se exponen de manera tedrica

conceptos que permiten esclarecer un significado de otro con el objetivo de entender todos
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los procesos que interfieren en la gestion de documentos y poder asi llevarla a cabo en las

instituciones publicas y en las empresas privadas.

1. La informacion y los documentos de archivo: repaso general para

contextualizar la gestion documental

En un principio la informaciéon que se transmitia a través de los documentos se
administraba habitualmente en los libros y documentos escritos, hoy en dia las nuevas
tecnologias han repercutido en ello porque se han creado otros soportes que la contienen,
tal y como sucede con los documentos electrénicos lo que significa que este aumento tiene
gue ser controlado para su utilizacion. Por lo tanto, si la informacién no lleva un adecuado
control, se corre el riesgo de perderse o destruirse y, peor auln, que la sociedad desconozca

su historia.

Se ha escuchado decir que “informacidon es poder” porque el futuro de un pais
depende de la disponibilidad de ella, en este sentido se ha considerado como un bien social
y econémico que lleva al desarrollo, sin embargo, no se puede monopolizar, lo que debemos

hacer es comunicarla porque el buen uso y manejo impedira el desconocimiento.

Algunos autores han definido a la informacién, tales como:

Lépez Ayllén (2015: 27) quien la define como “cualquier documento que los sujetos
obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier razén o
titulo”. Sin embargo, en algunos casos la informacion puede clasificarse como reservada o
confidencial segln convenga a los intereses del Estado, aspecto que se abordard mas

adelante.

La informacidn es un conjunto de datos, que constituye un mensaje sobre un cierto

fenédmeno o ente. La informacion permite resolver problemas y tomar decisiones ya que su

69

——
| —

P Ty -y



Disefio de un modelo de gestion de documentos para la empresa FIPROS. 1 T

uso racional es la base del conocimiento. Consiste en la transmision de los datos obtenidos
sensorialmente, a traves de un mensaje, desde un transmisor hasta un receptor, en un
proceso comunicacional, utilizando el lenguaje oral, escrito o gestual, expuestos de manera

sistematica para otorgarles significacidon y generar conocimiento. (Cruz, 2014)

Con lo anterior se puede establecer que la informacién generada por las instituciones,
compafias o empresas privadas va en aumento. La informacidon ya materializada en un
soporte adquiere valores, convirtiéndose con ello en un recurso. Sin lugar a dudas no basta
con llevar un registro documental de sus actividades, sino que es necesario organizarlo de
tal manera, que sea posible identificar de forma rdpida y eficiente esa informacion
contenida en cualquier soporte tangible o intangible. Pero, équé es un documento? Y,

particularmente, équé es un documento de archivo?

Es sustancial que las entidades publicas y privadas generen documentos en grandes
cantidades, de esta manera rinden cuentas de su existencia y funciones que realizan
cotidianamente. Los documentos son de vital importancia para la organizacién, desde su
creacién hasta su destino final, he aqui la importancia de gestionarlos adecuadamente. No
se puede hablar de archivos sin documentos, pero en cambio se pueden generar

documentos sin existir archivos donde se resguarden, conserven y custodien.

Las entidades publicas y privadas deben entender que los documentos integran el
patrimonio documental, forman parte de los archivos y de los depdsitos documentales,
estos se encuentran sueltos o agruparse en fondos y colecciones conservando su origen

materializado en papel o en formato electrénico.

Podemos considerar a los documentos como materia prima de los archivos, son el
objeto sobre el que el archivista realiza su actividad profesional, de tal manera que los
documentos dan lugar a la existencia de archivos. Cabe destacar que el archivo, el

documento y la informacién estan estrechamente relacionados, son entes inseparables,
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estos establecen una triple dimension en el objeto de la archivistica. Sin embargo, estos
términos en ocasiones confunden lo que da paso al inadecuado uso de ellos, por eso es

importante definir cada uno. A continuacidn, se exponen algunas definiciones:

Documento, en un sentido amplio es todo registro de informacion independiente de
su soporte fisico. Abarca todo lo que puede transmitir el conocimiento humano:
microfilmes, microfichas, laminas, transparencias, disefios, mapas, informes, normas
técnicas, patentes, cintas grabadas, discos, partiduras, fichas perforadas, manuscritas,
sellos, medallas, cuadros, modelos, facsimiles y de manera general todo lo que tenga
cardacter representativo en las tres dimensiones y esté sometido a la intervencién de una
inteligencia ordenadora. (Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica, 1991, pag.

121)

Es el testimonio de la actividad o funciones que realizan las personas dentro de una
entidad publica o privada, habitualmente la informacion se encuentra en soporte papel o
en un formato electrénico. Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, el documento
es “toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica,
sonora o en imagen, recogidas en cualquier soporte”. (Subdireccion General de los Archivos

Estatales, 1995)

Es también “La combinacion de un soporte y la informacién registrada en él, que
puede ser utilizado como prueba o para consulta”. (Heredia Herrera, Posts Tagget "Antonia

Heredia", 2009)

La capacidad que tienen los documentos para funcionar como instrumentos de
gobernanza y responsabilidad forman parte sin lugar a dudas de la memoria, identidad,
patrimonio y fuente de informacién de valor afiadido. Esta estrechamente relacionada -esa
capacidad- con las cualidades que mantiene como probatorias, de transaccionalidad y

contextualidad. Queda constatado que las instituciones publicas o privadas deben hallar la
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manera de realizar una correcta gestién porque no se trata de eliminar “aquellos
documentos viejos con polvo” porque quiza sin imaginarlo estan destruyendo su identidad

como institucion.

Ahora bien, los términos documento y documento de archivo en ocasiones han
causado confusién por su similitud, sin embargo, son dos acepciones completamente

diferentes.

La practica archivistica parte de la concepcién del documento vista como una
informacién disponible en un soporte, resultado de las actividades que son propias de una
organizacién y que aporta valores informativos y probatorios. Algunos autores exponen su

definicidn:

Tanodi (1981) “Considera al documento de archivo como el soporte que contiene un
texto que es el resultado de una actividad administrativa de una entidad, efectuada en
cumplimiento de sus objetivos y finalidades, afiade que la actividad administrativa se toma
en su sentido extenso, de las gestiones internas y tramites internos y externos considerados
de indole administrativa, contable (econémico-financiero) y juridica, que dan pruebas sobre
derechos y deberes”. (Tanodi, Introduccién a la ordenacién y clasificacion en archivistica,

1981, pag. 5)

“Los documentos de archivo son como tales los producidos y recibidos por una
persona o institucién durante el curso de su gestidn o actividad para el cumplimiento de sus
fines y conservados como prueba e informacién”. (Heredia Herrera, Archivistica general:

Teoria y practica, 1991)

El documento de archivo es el que contiene informacidon o testimonio en cualquier

soporte, formato y fecha y por cualquier medio o lenguaje que ha sido recibido o expedido

en el ejercicio de sus funciones legales o transacciones de negocios por una institucién o
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persona que lo conserva para tesimonio y prueba y continuidad de su gestion. (Romero

Tallafigo, Archivistica y archivos. Soportes, edificios y organizacién, 1994, pag. 128)

“El documento de archivo se refiere al soporte que, como contenido, materializa
informacién que es almacenada, utilizada y difundida por un emisor-sujeto productor-para

ser procesada por un receptor-usuario-“. (Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 36)

Con lo anterior se concluye que los documentos de archivo se producen en las
entidades de manera constante, en este caso hacemos énfasis en el sector privado, por lo
tanto deben atender esta situacion realizando una correcta valoracion de acuerdo con el
valor de la informacion y soporte que aportan, ya que como se ha mencionado, son
resultado y testimonio de la existencia y funciones de las empresas, asimismo, se
caracterizan por producirse de manera natural dentro de la estructura orgdnica de la
misma, ademads de ser caracterizados por ser Unicos, esto quiere decir que no se publican
como otras fuentes de informacidn, ni tampoco existen volumenes de ejemplares, tal y
como sucede con los libros. Por otra parte, las empresas deben preocuparse por sus

documentos porque de no hacerlo se exponen a la pérdida irreversible de ellos.

2. Las agrupaciones documentales en el marco de la gestion documental

Los documentos de un archivo bien organizado adquieren una estructura que permite
el control y la recuperacién de cada unidad documental del acervo. La estructura del archivo
estd basada en los conceptos de fondo, seccidén y serie que establecen un principio de
diferenciacién, estratificacion y jerarquia de los diversos grupos documentales que

conforman el acervo.
Cabe mencionar que las categorias archivisticas son las distintas agrupaciones

documentales, estas son las naturales y artificiales que genera y recibe la propia institucion.

Los grupos naturales son los documentos que se generan producto de la actividad natural
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y se van agrupando de esa misma manera, estan conformados por el fondo, la seccién, la

serie, el expediente y la pieza documental que jerarquicamente van de lo general a lo

particular. A continuacién, se muestra un esquema para identificar cada una:

= Ez gl conjunto de seriesgeneradas, incorporadas y acumuladaszen el ejercicio de

competencias y funcionesde su productor.

= Ez el conjunto de documentos generados por una unidad o divisidon administrativade |a

institucion productom.

-
= Conjunto de documentos que tienen el mismo origen organico, responden a la misma

funcigén administrativa, estan sujetos sl mismo tramite y tienen caracteristicas similares.

= Es el conjunto de documentos recibidos y elaborados para la resclucion de una asunto.
Expediente

-
= Ez |3 unidad archivistica mas pequefia 2 indivisible que puede serintegrada a un expediente

o parmanecer sueltatotalmente.

€€€€L

Figura 17. Agrupaciones documentales naturales.

Fuente: (Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 44)

~\

+ BEs la agrupacion que se encuentra en los Archives, la mayoria
de las veces producto de donacidn o compra.

oy

+ Es la agrupacidn de los documentos realizada en los a.t{:h.wu;\
a partir de sus propios fondos ¥ responden a motivos de
conservacion o instalacién determinados habitualmente por
s5u5 soportes o por su grafia y

Seccion facheoia

Figura 18. Agrupaciones documentales artificiales.

Fuente: (Ramirez Aceves M. M., 2014, pég. 45)
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Por su parte, el Archivo General de la Nacidn define estas agrupaciones de la siguiente

manera:

Agrupaciones naturales

“El fondo es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una

dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica”. (Archivo General de la Nacién, 2011,

pag. 6)

“La seccidn es cada una de las divisiones del fondo basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables”. (Archivo

General de la Nacién, 2011, pag. 6)

“Se entiende por serie a la divisién de una seccidon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucidén general y que versan

sobre una materia o asunto especifico”. (Archivo General de la Nacién, 2011, pag. 6)

“El expediente es la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una

dependencia o entidad”. (Archivo General de la Nacidn, 2011, pag. 6)
“La unidad documental simple es la unidad archivistica mas pequeiia

intelectualmente indivisible por ejemplo una carta, memoria, informe, fotografia, grabacion

sonora, por mencionar algunas”. (Archivo General de la Nacidn, 2011, pég. 6)
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Agrupaciones artificiales

Las colecciones artificiales son agrupaciones de documentos adquiridos por compra o
donacidn, por lo tanto, no tienen caracter seriado, sino que el elemento de vinculo entre

los mismos es un tema o personaje. (Archivo General de la Nacién, 2011, pag. 7)

Las secciones ficticias son agrupaciones realizadas en los archivos a partir de
documentos de sus fondos por razones de conservacion o de instalacién, determinadas por

su soporte (carteles, mapas, planos, fotos, etcétera). (Archivo General de la Nacién, 2011,

pag. 7)

En suma, el reconocimiento de las categorias, tanto administrativas como
archivisticas dard como resultado la generacién y recepcidon 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 los papeles en

archivos. (Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 45)

3. La gestion en las organizaciones

En los ultimos afios, las técnicas y herramientas de gestién han pasado a ser parte
fundamental para el mejor funcionamiento de las organizaciones, pues ellas les han
permitido lograr avances significativos en los sectores productivos y de servicios. Las
disciplinas académicas también han utilizado a la gestion para entender mejor su forma de
aplicar sus preceptos tedricos a casos practicos y la archivistica no ha sido la excepcidn, pues
se ha valido de la gestion documental para hacer mas eficientes los procesos de
organizacién, busqueda, localizacidn y conservacién de los documentos que forman parte

del patrimonio documental de las instituciones.
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Pero, équé se entiende por gestion? De manera general se le concibe como la accidn
y efecto de gestionar, administrar (de negocios), cuasi contrato que se origina por el cuidado

de intereses ajenos sin mandato de su duefio.

“La gestidn es una accion y un efecto de dirigir y coordinar sus actividades como
organizacién suministradora de servicios de informacion (International Organization for
Standardization, 2008). “Su objetivo es asegurar la eficiencia, eficacia, pertinencia y

relevancia para que las organizaciones sean competitivas”. (Jiménez Aguado, 2005)

Con lo anterior se puede decir que tanto las personas como las instituciones persiguen
mejorar, superar, avanzar, progresar y lograr en distintos aspectos, por lo que es razonable
entonces considerar que, tanto las instituciones de informaciéon como sus profesionales
aspiren a avanzar, a alcanzar condiciones que permitan lograr metas y objetivos lo que en

un futuro conllevard a alcanzar la felicidad.

Las unidades de informacidn lo que debieran hacer para satisfacer las necesidades de
informacidén de la sociedad es estructurar, organizar y desarrollar su trabajo teniendo en
cuenta siempre lo que pueda ser mejor para los usuarios por lo que toda su actividad
debiera estar dirigida a los intereses de estos, asi como lograr que sientan una satisfacciéon
por haber sido atendidos y haber logrado resolver sus problemas. En el siguiente esquema
se presentan algunas variables que intervienen para lograr los objetivos de las unidades de
informacién y de esa manera poder satisfacer las necesidades que demanda la sociedad en

cuanto a la informacion se refiere:
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Satisfacciondel usuario Costo
‘fariables del zistema Tiempo
Estilos, habitos, conductas Precisién

que caracterizan E]

actividad de las personas Trabajo en equipo

Fotenciacion,
actualizacion,
investigacion, actitud y
aptitud

‘fariables de la= personas que
dezarrollan vy operan los
sistemas

Figura 19. Variables.

Fuente: (Ponjuan Dante, 1999)

Después de haber entendido de manera general el término gestion se concluye que
ésta forma parte de cualquier actividad humana en cualquier plano, ya sea doméstico,
laboral, social y cultural, por mencionar algunas y se desarrolla con el fin de establecer un

orden y un método y estara regida por una ldgica institucional.

Ahora bien, ¢serd lo mismo gestionar que administrar?, de no ser asi écuales son los

limites de una y de otra? A continuacion, se explica esta situacion.

4, Gestionar vs administrar

En repetidas ocasiones se ha tendido a utilizar de manera indistinta los términos
administraciéon y gestion para referirse a esos procesos relacionados con la organizacion,
busqueda, recuperacion y conservacion de los documentos, sin que se establezcan los
limites entre una y la otra. De entrada, hay que sefalar que las acepciones que debieran ser
reconocidas son la de gestion de documentos y la de administracion de archivos. A

continuacion, se exponen algunas definiciones que permiten diferenciarlas.

zlorowa-msgex
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El término administracion esta conformado por el prefijo ad que quiere decir hacia y
por ministratio, que proviene a su vez de minister, vocablo que se divide en minus,
comparativo de inferioridad, y en ter, que sirve como término de comparacion. Magister
(magistrado), por ejemplo, indica una funcidon de preeminencia o autoridad, ya que se
refiere al que ordena o dirige a otros para el cumplimiento de una funcién, mientras que
minister significa lo contrario, subordinacién u obediencia lo que quiere decir el que ejerce

una funcidn bajo el mandato de otro, servir.

“Administrar es dirigir una institucién, ordenar, disponer y organizar en especial la
hacienda o los bienes”. (Real Academia Espafola de la Lengua, 2017) La administracién es
“la ciencia social que persigue la satisfaccidon de objetivos institucionales por medio de una
estructuray a través del esfuerzo humano coordinado”. (Galindo Munch & Garcia Martinez,

1995)

Como se observa, la administracién es una actividad orientada a la obtencién de
resultados mediante procesos eficaces y eficientes asumidos por un grupo social y cuyo
objetivo es lograr la maxima productividad en las organizaciones. Por lo tanto, se puede
afirmar que lo que se administran son las instituciones (continente) y no el objeto que
administran (contenido), pues en términos archivisticos, se han empleado de manera
indistinta los términos gestiéon y administracién para referirse tanto a los Archivos, como a

los documentos de archivo (Ramirez Aceves M. M., 2017)

5. La gestion de documentos

El método que la archivistica sigue para su aplicacién es denominado por algunos
autores como gestién documental o tratamiento documental. “Consiste en un conjunto de
operaciones y tareas que se aplican a los documentos en cada una de las fases de su ciclo

vital y que tiene como objetivo organizarlos, consérvalos, hacerlos accesibles, manejables y
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utiles en sus diversos fines”. (Dupla del Moral, Manual de archivos de oficina para gestores,
1997) Las tareas fundamentales para la gestién de documentos en archivistica comprenden
la identificacion, la organizacidn (clasificacidon y ordenacidn), la valoracion y la descripcion.
Asi como el almacenamiento de los documentos de manera fisica para que de esta manera

el archivo sirva los documentos a los usuarios que los demandan.

La gestion de documentos favorece la creacion de los archivos intermedios (centrales
y de concentracién) porque son estos mismos los que se encargan de la labor fundamental

del expurgo tras la valoracion y que ha podido iniciarse en los archivos de tramite.

Joaquin Borras aludia a la gestion de documentos como “un conjunto de operaciones
y técnicas que van dirigidas a resolver los problemas de sobreproduccién documental. Esta
idea coincide con la de Ana Dupld cuando al definir el tratamiento documental, lo concibe

Ill

como el “conjunto de tareas y procedimientos que se aplican a los documentos en cada una
de las fases del ciclo vital y que tiene como objetivos organizarlos, conservarlos y hacerlos
accesibles, manejables y Gtiles en sus diversos fines. (Dupla del Moral , Manual de archivos

de oficina para gestores, 1997)

Por su parte, Guy Duboscq la define como “una politica de intervencién sobre Ila
organizacién de los documentos desde el mismo momento de su nacimiento, sistema que

incluye el prearchivage, pero que desborda los limites de este”. (Duboscq, 1974)

En México, el propio gobierno la ha definido como el “Tratamiento integral de Ila
documentacién a lo largo de ciclo vital, a través de la ejecucidn de procesos de produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental y conservacién”. (Comisidon de

Gobernacién, 2017)

Sin mas preambulo se concluye que la gestién de documentos es el control y servicio

del documento publico, desde su produccién, eliminando lo innecesario que seria imposible
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almacenar, con el fin de conducirlo para su conservacién y uso hasta el verdadero archivo,

este puede ser general o histodrico.

La gestion de documentos, ligada intimamente a la valoracién de éstos, comprende:
la planificacidn, el control, la direccién, la organizacién, la promocidn y otras actividades de
gestion relativas a los documentos antes de llegar a los archivos histéricos, incluyendo el
manejo de la correspondencia, formularios, micro formas, técnicas de la automatizacién de

datos, etc. (Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica, 1991, pag. 178)

La gestion documental ordenada y reglamentada evita los costos elevados que
ocasiona la pérdida de tiempo de los trabajadores en localizar, buscar y clasificar la
informacién, tiempo que rescatan de otras actividades; defiende y organiza el patrimonio

documental y evita la destruccién indiscriminada de documentos.

Como ya se menciond, la gestion documental esta integrada de cuatro tareas. A

continuacion, se explica cada una de ellas

Identificacion

De manera recurrente se han definido a los archivos como la memoria histérica de un
pais, estos dan muestra de los derechos de los ciudadanos y son parte de la toma de
decisiones tanto de las instituciones publicas como de las privadas. Esto refleja la
importancia que estos tienen para los usuarios porque para cubrir sus necesidades de
informacién los documentos deben ser custodiados de la mejor manera posible, lo que
significa que para lograr eso, deben pasar por todos los procesos archivisticos que se
componen por la identificacion, la organizacién, la valoracién y la descripcion con el objetivo
de poner a disposicion la informacion verdaderamente atil y brindarla de forma oportuna,

suficiente y eficaz.
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El avance acelerado de las nuevas tecnologias hace que del mismo modo se
incremente la produccidn documental situacion que ha hecho que los archivos se saturen

de documentos.

Asi, la identificacidn se convierte en la primera tarea o procedimiento que integra la
gestidn documental, esto significa que es necesaria realizar dicha labor ya que garantiza el
reconocimiento de los documentos que deben generarse al interior de una institucién u
organismo, al mismo tiempo que da pauta para que se continten realizando el resto de las
tareas de la gestion documental, cabe destacar que la identificacion debiera llevarse a cabo

desde las oficinas administrativas antes de generar y recibir los documentos.

La identificacién es el proceso técnico de investigacion y sistematizacion de las
categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo. La
identificacion permite reconocer la procedencia, asi como caracterizar y describir los
documentos. A continuacion, se exponen algunas definiciones que aportan algunos

autores:

Para Roig es la “Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacién de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la

estructura de un fondo”. (Roig Alvarado, s/a, pag. 30)

Es una tarea de tipo intelectual cuyo objetivo es el conocimiento exhaustivo de la
institucion que ha producido los documentos en el ejercicio de sus funciones, su evolucién
organica, competencias administrativas y tipos documentales. El resultado de esta fase sera
la organizacion del fondo, con el establecimiento del cuadro de clasificacion y la ordenacién

de sus series documentales. (Parra Betancourt, s/a)

La identificacién “consiste en la investigacién y sistematizacién de las categorias

administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo, siendo uno de
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sus objetivos principales asegurar a través de sus resultados la valoracién, tercera tarea de

las series documentales”. (Conde Villaverde, 1992)

Uno de los objetivos principales de la identificacién es asegurar mediante su
resultado, la valoracién de las series documentales, lo que significa que la identificacién es
inseparable de la evaluacién documental, ambas constituyen necesariamente un paso
previo ineludible para continuar de forma coherente con la clasificacién, descripcién y
recuperacién de los documentos y de la informacién, por lo tanto es el primer paso de un
proceso secuencial porque proporciona una caracterizacion de la estructura del fondo

documental imprescindible para la evaluacion y clasificacion.

Por una parte, la identificacion implica:

- Recoger toda la informacién posible acerca de la institucién y sus funciones, conocer
gué documentos posee, en qué cantidad, donde se encuentra dicha informacion, asi

mismo el cdmo y el quién la produce.

- Analizar toda esa informacion, indagar las series producidas por la institucién,
manifestando las sefias de identidad de los documentos, tipologias documentales
gue muestran sus funciones y competencias lo que permitird la valoracion vy

elaboracién de propuestas de conservacidn o eliminacion.

Por otra parte, el estudio identificativo de las series generadas por una institucién

debe comprender lo siguiente:
- Elestudio de la estructura orgdnica de la institucion y de las funciones de los rganos

productores. Esto implica recopilar informacién referente a la estructura

organizativa, la evolucidon organica del sujeto productor, competencias y funciones
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de cada uno de los niveles que integran la institucion, asi como las disposiciones que

regulan sus competencias.

- Identificacion de los tipos documentales: esto implica realizar entrevistas a los
responsables de las instituciones, es decir, a los productores de documentos, con
ello se puede obtener informacién de las series que generan, aquellos documentos
gue integran sus expedientes, el volumen y plazos que suelen seguir para su
permanencia en el archivo de tramite. Es fundamental realizar un examen directo
de los documentos en fase activa y semiactiva para completar el conocimiento de
los tramites, asi como aquellos documentos que componen los expedientes de cada

serie.

- Calculo del volumen documental: permite medir el volumen total de documentos
producidos en cada una de las series documentales, primeramente, se deberian
obtener resultados parciales por series, subsecciones y secciones para finalmente
obtener los resultados totales por unidad de gestion. Al mismo tiempo se debe
recabar informacién sobre los plazos de permanencia de los documentos en el

archivo de tramite.

El resultado del proceso de identificacion significa la recopilacién de informacién
suficiente para afrontar el proceso de evaluacidon de los documentos, para decidir
finalmente su conservacién, seleccion o eliminacion, asi como para enfrentarse a la tarea
de descripcién. En el aspecto descriptivo las normas ISAD (G) e ISAAR (CPF) recogen un
campo especifico para la identificacidn de archivos, fondos y series documentales. (Gavil3,

2009, pag. 3)

Se puede considerar, por tanto, que la tarea o funcién de la identificacion pretende

comprender y definir la personalidad de las series mediante el andlisis de sus respectivos

elementos organicos (la oficina productora) y funcionales (la tipologia documental), y la
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aplicacion en todos los casos de los dos principios basicos de la archivistica actual, como son
el principio del respeto al origen de procedencia, asi como el respeto a la estructura interna

del fondo.

Para llevar a cabo el analisis del elemento organico de debe conocer la fecha de
creacion y cancelacidon de la unidad administrativa (en el caso de haber concluido el
organismo), los cambios de estructura, las instituciones que le han precedido en el
cumplimiento de la funcidn, el organismo u organismos que heredaron sus competencias y
cuantas cuestiones se estimen oportunas. Para el andlisis del elemento funcional se debe
conocer la evolucidon del organismo productor (esto quiere decir la historia de las
instituciones), competencias a él encomendadas con inclusion de las disposiciones y normas
que las regulen y definan todo el procedimiento en la gestién documental (esto significa el

conocimiento del procedimiento administrativo y de diplomatica).

Organizacion

La organizacion es la segunda tarea o procedimiento de la gestién de documentos, la
cual se compone a su vez de dos subtareas denominadas clasificacion y ordenacion, éstos
términos en ocasiones resultan confusos pero esto no debiera serlo porque es cierto que
estan relacionados, sin embargo son dos actividades perfectamente diferenciadas por
procedimientos y finalidades distintas, incluso son diferenciadas por el momento de su
actuacion, estableciendo la anterioridad de la clasificaciéon sobre la ordenacion, esto
permite afirmar justificadamente que no se puede ordenar lo que no esta previamente
clasificado. Se puede decir que un archivo no se puede imaginar sin clasificar, en cambio si
se puede concebir un archivo clasificado, aunque no exista ordenacién en sus series

documentales clasificadas.

Para realizar esta labor el archivista debe tener claro que clasificacién y ordenacién

no representan lo mismo, quiza la razéon que lleva a la confusion de ambas acepciones esté
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en la proximidad de ambas operaciones, sin embargo la organizacién comienza clasificando
un fondo y construyendo sus secciones y series documentales y termina ordenando los
documentos de las series obtenidas, para evitar esto es conveniente decir que los fondos
de un archivo se clasifican mientras que los documentos de las series se ordenan esto
permite identificar la diferencia. Para conocer la tarea de organizacidon hay que comenzar

por definirla:

La organizacién es definida por los especialistas como “la operacién por la que se
agrupan los documentos individuales (piezas documentales) en unidades inteligibles
(series) y estas unidades entre si a fin de quedar relacionadas”. (Gallego Domingo & Lépez

Gdémez, 1989)

Por otro lado, es el “Proceso que, mediante las etapas de clasificacidon y ordenacion,
aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la estructura de un fondo”.
(Subdireccion General de los Archivos Estatales, 1995)

Ill

En México, el propio gobierno la ha definido como el “conjunto de operaciones
intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripcién de los
distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacidn. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y
analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto

gue las operaciones mecdnicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion

fisica de los expedientes”. (Comisién de Gobernacién, 2017)

El proceso general de dar forma a los documentos de un archivo de manera que pueda
ser controlado y accedido, se lo puede denominar genéricamente como organizacion,
aungue a veces se ha utilizado para denominarla los términos catalogacidn, clasificacion u
ordenacion. A partir de Theodore Schellenberg (1956) se ha impuesto el empleo de los

términos clasificacion y ordenacién para designar las operaciones especificas de
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organizacién de la masa documental. (Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y

practica, 1991, pag. 49)

La tarea de organizacion relne tanto una operacion intelectual, como una mecanica
por las que las diferentes agrupaciones documentales se relacionan de forma jerarquica con
criterios orgdnicos o funcionales para revelar su contenido e informacion. A la operacién
intelectual de la que se habla se le conoce como clasificacidn, en tanto a la mecanica como
ordenacion. Asi, ambos elementos constituyen dos subtareas de un mismo proceso que es
la organizacién, en ocasiones simultaneas y a veces secuenciales. (Ramirez Aceves M. M.,

2014, pag. 52)

Un archivo desorganizado (sin clasificar, ni ordenar) no pueden llevar con orgullo tal
calificativo porque no favorece la perduracion y resguardo de los documentos. La
importancia de la organizacién radica en la disminucién de los problemas de conservacién
y hace mas facil el control para el archivista. La mejor estrategia para tratar un asunto que
en este caso el que compete, es diferenciar la clasificacion de la ordenacidn. A continuacion,

se definen estas subtareas:

Clasificacion

Antonio Matilla Tascén considera a la clasificacidon como una tarea con diferentes
etapas: desbroce, seleccién (libros y papeles), reorganizacion por dependencias,
ordenacion (segun diversos métodos: numeérico, cronoldgico, geografico, alfabético,
organico, segun subdivisiones del organismo, cientifico (C.D.U.). Asi pues, la ordenacion
seria la Ultima etapa de esa operacidon denominada clasificacién. (Matilla Tascén, 1960, pag.

258)

“Es la operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias y

grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de
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organizacién dentro de la fase del tratamiento archivistico denominada identificacion”.

(Subdireccién General de los Archivos Estatales, 1995)

La clasificacién “consiste en el andlisis del fondo a partir de sus mecanismos de
crecimiento y organizacion natural, es decir, de las caracteristicas de la institucidn, en
elementos componentes; andlisis que se plasmard en un cuadro de clasificacion, los
criterios disponibles pueden ser de tres tipos: orgdnico, funcional o por materias”.

(Schellenberg T., Modern Archives: Principles and Techniques, 1956)

Con lo anterior se puede afirmar que clasificar un fondo es separar los componentes
de un conjunto no homogéneo de documentos (masa documental sin estructura organica)
en una sucesion de agrupaciones independientes, constituidas cada una de ellas por una

serie de documentos afines entre si (masa documental que refleja una estructura organica)

La clasificacién se materializa en instrumentos de descripcién llamados cuadros de
clasificacion los cuales son el vehiculo apropiado para esta labor archivistica. Un cuadro de
clasificacién es considerado como el primer instrumento de recuperacion intelectual de los
documentos y se le puede considerar como un instrumento de consulta que refleja la
organizacién del fondo documental y aporta los datos esenciales de su estructura,
denominacidn de secciones y series, fechas extremas, etc. En México a este instrumento se

lo conoce como Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La clasificacidon siguiendo el principio de procedencia se plasma en un esquema o
cuadro que es un andamio para sistematizar cada fondo en sus secciones y series. Se
tendran que distinguir siempre dos niveles, el primero se identifica con la estructura o
funcionamiento de la institucion (por ejemplo, su organigrama: érganos y funciones) y
corresponde a las secciones y subsecciones o bien grupos o subgrupos mientras que el
segundo nivel corresponde a las series documentales refiriéndose a los testimonios de

actividades derivadas de aquella estructura.
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El cuadro de clasificacién permite detallar una estructura ordenada y légica que
describe las funciones o actividades de las instituciones productoras, asi mismo
contextualiza funcionalmente los documentos, sistematiza su codificacion y descripcién

permitiendo agruparlas en series.

Existen dos sistemas generales de clasificacion: el sistema subjetivo y el sistema
objetivo. El sistema subjetivo o también llamado aprioristico es aquel que aboga por disefiar
un cuadro de clasificacion tan complejo o sencillo como mejor se desee, la clasificacidon que
se obtiene de este es arbitraria, artificial y especulativa. Esto significa que se realiza sobre
un esquema que en nada se iguala a la realidad dado que no se ha respetado el fondo ni se
ha profundizado previamente en él para conocer su personalidad y estructura porque
primero se disefia el cuadro y luego se pretende organizar el fondo en esa pauta aprioristica,
en ese organigrama subjetivo. Este tipo de sistema de clasificacién no es conveniente ni
recomendado puesto que es aplicable Unicamente en las colecciones de documentos y en
las series facticias, aqui juega un papel determinante el archivista ya que de acuerdo a su

criterio aplicard la clasificacién acorde a lo que tiene.

Mientras que por otra parte estd el sistema objetivo o a posteriori el cual es el que se
recomienda ya que es exacto y cientifico, y el cuadro de clasificacidén se obtiene del andlisis
del fondo, un analisis que ofrece o reproduce perfectamente el organigrama de la
institucion productora. En este predomina el principio del respeto al origen de procedencia
y se considera igualmente el proceso natural de la génesis documental. Ese tipo de
clasificaciéon es recomendable para fondos documentales administrativos donde la

institucion aun existe y se puede hacer una gestion documental.

Theodore R. Schellenberg (1987) ha establecido una serie de principios generales que

han de estar siempre presentes en toda clasificacion de fondos documentales publicos

(pag., 105), a continuacién, se muestran en este cuadro:
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Principios Generales de Clasificacion segun T. R Schellenberg

1 Los documentos publicos solo en casos excepcionales se deberan clasificar por materias

2 Los documentos publicos podran clasificarse con relacién a la organizacion de la

administracién productora (nivel descriptivo organico)

3 Los documentos publicos deben clasificarse en relacidn a las funciones que desarrollen las

administraciones (nivel descriptivo funcional)

4 Es esencial que se establezcan las clasificaciones sobre una base “a priori” (subjetiva) y no “a

posteriori” (objetiva)

5 Es muy importante que los niveles sucesivos de subdivisiones en un sistema de clasificacion

sean conscientes, no se entremezclaran funciones, actividades, tipos documentales, etc.

I”, “miscelanea”, “sin clasificar”, etcétera.

6 Debe evitarse los encabezados tales como “genera

7 Es conveniente establecer titulos separados para los documentos importantes relativos a

politicas, procedimientos, programas y similares.

8 Es conveniente conservar actualizado un esquema de clasificacidn en el que reflejar las
funciones usuales de la dependencia. Los cuadros de clasificacién no deben ser excesivamente

desarrollados y se despreciaran las divisiones innecesarias o irrelevantes

Figura 20. Principios Generales de Clasificacién segln T. R Schellenberg.

Fuente: (Schellenberg T., 1987, pag. 105)

Para la elaboracidn del cuadro de clasificacidn archivistica la utilidad de un cédigo es
una condicidn necesaria para su funcionamiento, al relacionarse éste con el orden y
distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio cuadro con ello da lugar a
la adecuada sistematizacion y ubicacidn que hace mas claras las relaciones documentales e

interconexiones caracteristicas de los documentos.

Asignar un codigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de
agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién y denotar la importancia del propio
cddigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento.

(Nacién, 2004, pag. 9)
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La codificacion consiste en la asignacion de letras, nimeros o una combinacién de
ambos a los distintos niveles de clasificacion, precediendo a la denominacion de la serie. Su
estructura puede ser jerarquica o secuencial, es decir, que los componentes del cédigo
reproduzcan una escala jerarquica, la estructura del cuadro de clasificacion (01, 01.A,

01.A.01, 01.A.01.a), o sean solamente secuenciales (100, 101, 102, 103 ...). (Gavilan, 2009,

pag. 9)

El objetivo del cédigo es identificar mediante una notacién el nivel de clasificacién de
la serie, facilitar su diferenciacién de otras series y evidenciar la jerarquia, ademas de servir
para sustituir a la denominacion del nivel de clasificacion cuando se aplique el cuadro.

(Gavilan, 2009, pag. 9)

A la codificacidn se le interpreta como la clasificacidn archivistica de tal forma que es
considerada como la solucién a los problemas de la clasificacidon. Para llevar a cabo la
codificacion se puede decir que esta es de tres tipos: la alfabética, numérica o una
combinacidon de ambas denominada alfanumérica y en cualquier caso es aceptada una

estructura jerarquica o secuencial.
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En la siguiente figura se muestra una representacion de los sistemas de clasificacion

archivistica:

Clasificacion Clasificacion numeérica Clasificacion
alfabética alfanumérica
A 100 A.100
an 130.1 A 100.8
BB 100.2 A 100 b
AC 1003 A100.C
B 200 B.10:0
BA 200.1 B.100.3
BB 200.2 B.100.b
BL 200.3 B.100.c
C
ca 300 C.100
CB 300.1 C.100.a
or 3002 C.10:0. b
300.3 C.100.C
L

Figura 21. Sistemas de clasificacién archivistica.

(Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 55)

Como se puede observar la clasificacion no es otra cosa que aquella tarea que consiste
en jerarquizar en un esquema sistematico los diferentes tipos de agrupaciones de
documentos que existen en una institucién, esto permite que haya un control de
documentos, ademds conduce a la creacién de los tipos documentales que son meramente
necesarios para una funcién o actividad, asignando un cddigo para llevar un control que

permite la elaboracién de formatos preestablecidos.

Ordenacion

Como anteriormente se ha mencionado la organizacién se compone de la clasificacion

y la ordenacién y ambas estan estrechamente relacionadas, aunque no son similares. Una
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vez terminada la labor de la clasificacion sigue la ordenacion que se vuelve el complemento
de la primera, esta debe aplicarse con independencia. Cabe sefialar que es conveniente

tener en cuenta lo siguiente:

- La ordenacién archivistica de los documentos se hace a partir de uno de los
elementos (fecha, nombre de personas, lugar o asunto) que acerquen a su
contenido.

- Cada serie exigira un tipo de ordenaciéon independiente.

- Hay un orden entre las unidades que integran cada serie y otro para cada unidad
archivistica.

- Aparte de la ordenacion de los documentos, existe una ordenacién de la informacién

(indices) con vistas a su recuperacion.

La ordenacién como se ha mencionado, es la segunda tarea dentro de la organizacion
la cual ha de aplicarse con independencia a cada serie dentro de un fondo o seccién de
archivo, asi como a un conjunto de documentos relacionados por su asunto y tipologia al
preparar un catdlogo. Una vez que los documentos han sido clasificados se ha de llevar a
cabo la ordenacion fisica (ordenarlo dentro de una carpeta correspondiente, procediendo
posteriormente a la sefializacidn de las carpetas de expedientes y series documentales para
facilitar de forma rdpida su localizacion. En importante conocer el significado del término

“ordenacion”, por lo que a continuacidon se muestran algunas definiciones.

Segun algunos autores la ordenacion es definida como:

“La técnica de disponer, agrupar y unir de forma correlativa y légica los papeles
generados por las instituciones, los cuales se convierten en la memoria escrita de cualquier
gobierno”. (Sastre Santos , 1999, pdg. 91) Esto quiere decir que es un trabajo de caracter
manual que consiste en colocar los documentos fisicamente en el sitio adecuado en funcién

de lo establecido en el cuadro de clasificacion.
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El profesor Tanodi al tratar de distinguirlas dice que la ordenacién “es la actividad de
poner en orden los documentos y afnade el método principal, fundamental, de ordenar los
documentos es su buena clasificacion. Y algo después expone que (clasificar significa

ordenar por clases”. (Tanodi, Introduccion a la ordenacién y clasificacion archivistica, 1982)

Es pues la “Operacién que refleja en las unidades documentales y de instalacion la
secuencia establecida por la ordenacién intelectual”. (Subdireccion General de los Archivos

Estatales, 1995)

Es la “operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que
consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las
categorias y grupos definidos en la clasificacion. Se encuentra, por lo tanto, dentro de la
fase del tratamiento archivistico denominada identificacion”. (Subdireccién General de los

Archivos Estatales, 1995)

Para llevar a cabo la ordenacidn es necesario establecer previamente una unidad de
orden, esto significa tomar un criterio que permita organizar correctamente los
documentos para ubicarlos correctamente donde les corresponde, dichos criterios deben
establecerse de acuerdo con las caracteristicas que contiene cada tipologia documental y
aplicarse de manera uniforme, para la formacién de expedientes como también para su
ordenacion dentro de su serie documental segun el criterio que se utilice (fecha, nimero,
nombre, etc.) lo que dara lugar a distintos tipos de ordenacion. Por otra parte, la
sefializacion es un elemento fundamental para llevar a cabo esta tarea porque se trata de
un elemento de referencia que permite identificar el contenido de las unidades de

almacenamiento y cuya normalizacion es importante.
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A continuacién, se muestran los tipos de ordenacién:

Entre los tipos de ordenaciones se encuentran: la cronoldgica, la alfabética, la

numeérica, la geografica y la natural.

La ordenacién cronoldgica situa a los documentos en el tiempo y con relacién a ella
son colocados uno detras de otro. La referencia se hace a partir de los tres elementos de la
data cronoldgica (afio, mes y dia) y en este orden, que suele ser el inverso al que figura en
el documento. Todos los documentos tienen una fecha de expedicion y otra de entrada en
su destino o registro, segun se trate de documentos despachados por la institucién o
recibidos de otra, como resultado de las relaciones entre ambas. Lo habitual es optar por la
fecha de expedicién. En el caso de expedientes o de testimonios de autos, cuya referencia
cronoldgica ha de hacerse a las fechas limites: data de iniciacion y data final de resolucién,
han de ordenarse como tal serie de expedientes considerando en primer lugar el afo inicial
y en segundo lugar la fecha ultima. (Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica,
1991, pags. 286-287) Se puede decir que este tipo de ordenacion se basa en el elemento
mas fundamental de un documento que es la fecha y se concreta en la secuencia afo, mes

y dia.

La ordenacion alfabética es aquélla por la cual se ordenan los documentos siguiendo
el abecedario de las iniciales de las voces escogidas como representativas de su
informacién. Estos nombres pueden ser de la materia objeto del contenido documental, o
de la persona a que éste se refiera, o bien de la que proviene o a la que va dirigido o de los
lugares. Se tendria respectivamente, por ejemplo, los asuntos de una correspondencia o los
nombres de los destinatarios de la misma. Segun, pues, se refieran a temas, a personas o a
lugares, se tendrd una ordenacion alfabética de materias, onomastica o geografica.

(Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica, 1991, pdg. 290)
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La ordenacidon onomastica ha de considerar el primer apellido, el segundo y el nombre
en ultimo lugar mientras que la ordenacién alfabética es la preceptiva en los indices
realizados sobre la informacion obtenida de los documentos, para recuperarla en los
instrumentos de descripcién. Cuestion diferente es la ordenacién alfabética por materias,
ya que exige una relacién cuidadosa de los vocablos que recojan mds exactamente la
informacién de los asuntos tratados y esta condicionada, a veces, al criterio subjetivo y
personal del que la realiza. (Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica, 1991,

pag. 291)

Se puede decir que este tipo de ordenaciéon toma como elemento para ordenar una
palabra que sirve para colocar los expedientes en el lugar que le corresponde, esto significa
en un orden alfabético por lo que segun el tipo de palabra que se ordene se tendran las

ordenaciones alfabéticas:

- Onomastica: se toma como punto de partida el apellido de una persona.
- Geografica: se toma como punto de partida una calle, colonia o ciudad.
- Por materias: se toman las palabras que mas representan el contenido de un

documento.

La ordenacion numérica atafie a las unidades de instalacidon. En el caso de un archivo
administrativo (de trdmite y concentracién) donde los paquetes llegan de los distintos
departamentos o dreas en momentos diferentes, a cada paquete, sea cual fuere su
procedencia, habrd de darsele un nimero de orden correlativo (con una sola cifra) por
ingreso, que correspondera al nimero que ocupe en el fichero de registro del fondo con
numeracion Unicay ése serd su nimero en las estanterias del archivo. Lo que si puede existir
es una doble numeracion que corresponda a una doble instalacién, para libros y para
legajos. Ha de evitarse totalmente dar numeraciones distintas para los documentos de cada

area o departamento, por la complicacién que la multiplicidad de cifras puede ocasionar y

96

——
| —

]
T
‘m!

P Ty -y



Disefio de un modelo de gestion de documentos para la empresa FIPROS. 1 T

por la gran cantidad de espacio que requeriria su instalacion. (Heredia Herrera, Archivistica

general: Teoria y practica, 1991, pag. 291)

En cambio, para los archivos histéricos deben existir tantas numeraciones como
fondos o secciones de archivo existan. (Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y

practica, 1991, pag. 292)

Esta ordenacion hace referencia a la numeracién que le asignan a los documentos y a
los expedientes cuando se inicia un tramite por parte de la oficina de registro de
documentos mientras que por otra parte se le es asignado a los documentos un nimero

consecutivo.

En cuanto a la ordenacion geografica toma como referencia a las areas territoriales
tales como continentes, paises, estados o municipios. Mientras que la ordenacién natural
es aquella que se realiza en funcion de las necesidades de las instituciones que crean los

documentos.

Anteriormente se ha mencionado que la sefializacion es fundamental para realizar
esta labor ya que es el elemento de referencia que permite identificar los documentos de

manera fisica a través de carpetas, archiveros, cajas y estantes, dicha normalizaciéon implica:

Para sefializacién de carpetas los documentos de archivo se colocan en carpetas o
folders en los que deben constar datos como unidad administrativa, fondo, seccidn, serie,
codigo de clasificacion, fecha de apertura y cierre del expediente, asunto, valores
documentales, vigencia administrativa y nimero de fojas. (Ramirez Aceves M. M., 2014,

pag. 57)

Para la sefializacion en archiveros o carpetas suspendidas, por la frecuencia de uso,

los especialistas recomiendan colocar los documentos que se hayan en los archivos de
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trdmites en muebles archivadores (cajones de escritorio o archiveros) o en carpetas
suspendidas. En ambos casos se debe colocar el cédigo de clasificacién y la denominacién

del expediente o serie. (Ramirez Aceves M. M., 2014, péag. 57)

Para la sefalizacién de cajas de archivo definitivo los expedientes de poca consulta
(archivo de concentracion) o definitivos (archivo histdrico) se deben colocar en cajas de
cartén disefiadas para uso exclusivo de almacenamiento de documentos de archivo,
colocando sobre un costado una etiqueta con datos como la unidad administrativa, el
fondo, la seccidn, la serie, el codigo de clasificacion y los afios de aperturay cierre. (Ramirez

Aceves M. M., 2014, pag. 58)

Se puede decir que hay algunas operaciones precisas de tipo mecanico que estan

relacionadas con la actividad de ordenar entre las cuales se encuentran:

- Desdoble o despliegue que no es mas que desdoblar de manera cuidadosa los
documentos con la intencién de dejarlos uniformemente.

- Signaturacion y sellado, se trata de colocar en el angulo inferior izquierdo un sello
de impronta pequeiia del centro o archivo al que pertenece aunado a la signatura
donde se ubique.

- Datacidn, que consiste en la indicacién de la propia data en la parte superior. Cabe
mencionar que se tiene que realizar con lapiz.

- Foliacién y numeracién, que no es mas que la colocacién del numero y foliacion vista
como la numeracién corrida de todos los folios escritos de una unidad de instalacién.

- Agregacion.

Valoracion

La valoracion junto con el principio de procedencia en sus dos dimensiones: el respeto

de los fondos, asi como el respeto del orden original y el ciclo vital de los documentos, son
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considerados los fundamentos tedricos de la archivistica que siguen vigentes ante el ataque
de las nuevas tecnologias que han surgido a lo largo del tiempo en la conocida era de la
informacién en la que estamos inmersos. En este apartado se expone la valoracion vista no
solo como un proceso mecdnico, sino como todo un cuerpo tedrico, resultado de un

profundo analisis.

El término valoracién se ha venido asociando con los de seleccidn, descarte y expurgo
en distintos momentos en que la archivistica ha evolucionado y que han jugado un papel
importante. Theodoro Schellenberg es considerado como uno de los tedricos mas
influyentes en cuanto al tema de la valoracion. Este archivista norteamericano recoge el
pensamiento de Karl Otto Miiller quien considera que lo que no merece preservarse, nunca

deberia ser admitido en un archivo.

La formulacion que hace Theodoro Schellenberg de los valores primarios vy
secundarios y especialmente de los valores evidénciales e informativos, han sido punto de
partida para la practica y aplicacidon de esta tarea; estos se han vuelto un objeto de discusién
en las ultimas décadas. La valoracion se ocupa de atribuir valor a los documentos y de definir
los plazos de retencidn y destino, con el fin de propiciar una reduccién del volumen de estos,

con la preservacién de los que se consideren relevantes.

La valoracion es una de las tareas que integran la gestion documental, por lo tanto, es
un trabajo delicado que necesita un andlisis profundo. Esta tarea implica entender factores
tales como el origen del creador de los documentos, sus funciones, sus atribuciones legales,
la estructura organizacional, los procesos de toma de decisiones, los procedimientos de

creacién de documentos y los cambios ocurridos con el tiempo.

La labor de valorar los documentos para determinar su estancia o destino final es un

ejercicio objetivo, las companias de cardcter privado deben tomar en cuenta factores como

la situacién del momento, tiempo e impacto en la sociedad de un acontecimiento que llevo
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a crear desde uno hasta grandes cantidades de documentos que después conforman un
expediente encaminando incluso hasta miles de estos para convertirlos en una serie
documental producida como evidencia de las competencias de una oficina, de una
institucion o corporacidn facultada por sus normativas. Las empresas privadas deben estar
al tanto de la problematica referente a la acumulacién de los documentos que generan dia

con dia y preguntarse ¢qué hacer con ellos?

Pero bueno, habria que comenzar por definir qué es la valoracion. En primer lugar, se
han referido a ella como “la fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinar los valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando los

II'

plazos de transferencia, acceso y conservacién o eliminacién total o parcial”. (Schellenberg

T., 1987)

Otra definicion es la que sefiala que es el “Proceso de analisis de la informacién
documental desde diferencias dpticas, y que, a partir del resultado de dicho andlisis, se
establecen, entre otras cosas, plazos de vigencia, criterios de dispersién y acciones de
transferencia documental”. (Archivo General de la Nacién, 1997)

Antonia Heredia la definié como “el proceso de analisis y seleccidn, cuyo objetivo es
establecer los plazos de transferencia, conservacion y acceso a las series documentales”.
(Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica, 1995, pdag. 63)

Ahora bien, existen dos tipos de valoraciones: la primaria y la secundaria.

Valoracion primaria

Consiste en la identificacion y determinacion de los plazos y modalidades de uso de

los documentos por parte de la institucion que los produce y conserva.
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Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa y semiactiva

ciclo vital, es decir, mientras interesa a la entidad productora, como instrumento y

referencia para el desarrollo de la gestién institucional. Es aquel que va unido a la finalidad

inmediata por la cual el documento se ha producido por la institucion de cardcter fiscal,

judicial, juridico-administrativo, etcétera. (Subdireccidn General de los Archivos Estatales,

1995)

Los valores primarios se clasifican de la siguiente manera:

Valores Administrativos: Aquellos que se relacionan con el documento producido y
recibido que responde a los procesos administrativos de la entidad
(correspondencia general y expedientes de casos y tareas especializadas). Tendrd
valor mientras sea de consulta vigente para sustentar el derecho y la obligacién de

la actividad administrativa hasta que se produzca un nuevo documento.

Valores Legales: Son aquellos documentos que sustentan un derecho para el estado
o la persona y sirven como testimonio ante la ley. Ademas, sirven como garantia
para certificar los derechos y obligaciones de la administracién publica y de los

ciudadanos.

Valores Fiscales o contables: son aquellos que poseen los documentos producidos
o recibidos por una institucidon y sirven como testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias. Los documentos se muestran como justificantes de los
gastos de los recursos publicos de gobierno.

Valoracion secundaria

Los valores secundarios “Son los que adquieren los documentos una vez que pierden

sus valores primarios y tienen utilidad histérica y social, porque la informacién que
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contienen es relevante, para la sociedad por ser testimonio del origen, desarrollo y
evolucién de un acontecimiento y sirve como fuente para futuras investigaciones”. (Roig

Alvarado, s/a)

Por su parte, se dice que “La valoracion secundaria es la identificacion y aplicacion de
los usos que tendrdn los documentos para la investigacidn cientifica y social en todos sus

campos, asi como su utilidad como fuentes de informacion”. (Ramirez Aceves M. M., 2014)

Los valores secundarios se clasifican de la siguiente manera:

- Evidencial: documento que da una prueba de caracter legal o administrativo para

un reclamo de parte del ciudadano o del gobierno.

- Testimonial: manifiesto de una accién tomada por un cuerpo directivo u oficial de
la entidad productora. Sirve para comprobar la decision dispositiva o de constancia
en un asunto tratado. Es un documento en que se testimonia la evolucién y cambios

mas transcendentales que desde el punto de vista legal sufren las instituciones.

- Informativo: aquel que da cuenta de los fendmenos sociales o institucionales. Sirve
de referencia para la elaboracién o reconstruccion de cualquier actividad
administrativa, contiene informacidn sobre personas, lugares y temas diferentes a

las acciones de un organismo.

La valoracién se materializa en un instrumento de descripcién denominado
Calendario de conservacion, tablas de retencion o tablas de valoracion. En México a este
instrumento se le ha denominado Catdlogo de Disposicion Documental, herramienta que
determina a través de reglas y normas, justo a partir de este proceso de valoracién tanto
primaria como secundaria los plazos de transferencias y conservacién de los documentos

de archivo. De igual manera permite conocer las series que deberan ser conservadas o
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eliminadas, o bien, el mecanismo que ayuda a registrar en forma sistematica los resultados
obtenidos del proceso de identificacion y valoracidon de las series documentales durante su

ciclo vital.

Descripcion

La descripcidn es la ultima tarea u operacién que integra la gestién de documentos,
en esta parte se elaboran los instrumentos o herramientas que facilitan la consulta de los
documentos. El describir un documento involucra enumerar sus cualidades y elementos
principales para su reconocimiento. El archivo ademds de conservar y custodiar los

documentos debe de ponerlos al alcance de la sociedad para su consulta y estudio.

La descripcién es como el puente que comunica al documento con los usuarios, el
archivista tiene la tarea de hacer un andlisis que supone la identificacién, lectura, resumen
e indizacidon que transmite al usuario para que inicie la recuperacién en sentido inverso a
partir de los indices vistos como instrumentos de descripcion, ademas debe contener los

datos que permitan su pronta localizacidn y recuperacion.

La descripcidn de documentos es una tarea compleja ya que ofrece distintos niveles
de ejecucidn con resultados diferentes que dependen del servicio que se pretende brindar,
no es necesario realizar una descripcién tan profunda, basta con ofrecer los datos minimos

indispensables para su recuperacion. Algunos autores definen la descripcién como:
Theodore Schellenberg la define como “esa tarea especifica que engloba las diversas
y variadas actividades del archivero para elaborar los instrumentos que facilitan el acceso a

los fondos en general y a los documentos en particular”. (Schellenberg T., 1987)

“Es la enumeracidn de las cualidades y elementos fundamentales de una persona o

de un objeto, de tal forma que la persona que la efectia pone en conocimiento de otros los
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rasgos determinantes que identifican lo que se describe”. (Tanodi, Introduccién a la

ordenacidn y clasificacion en archivistica, 1981, pag. 3)

El diccionario de bibliologia y ciencias afines de Martinez de Sousa define a la
descripcién como “la funcién archivistica que consiste en confeccionar los instrumentos de
consulta que facilitan el acceso a los fondos y colecciones documentales”. (Martinez de

Sousa, 2004, pag. 270)

Por su parte, el Diccionario de Terminologia Archivistica define este término como “la
fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de instrumentos de consulta
para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de

archivos. (Subdireccién General de los Archivos Estatales, 1995)

La espainola Antonia Heredia (1995) define la descripcion como “el analisis que hace
el archivero sobre los fondos y los documentos de archivo agrupados de forma natural o
artificial, a fin de sintetizar y condensar la informacion contenida en los mismos”. (Heredia

Herrera, Archivistica general: Teoria y practica, 1995, pag. 143)

Por una parte, se la puede entender como una actividad o funcidn de la archivistica
gue da como resultado un instrumento de consulta y este tiene diversos usos, mientras que,
por otro lado, se puede considerar como parte del tratamiento documental cuyo fin es crear

instrumentos de consulta para facilitar el manejo de los documentos en los archivos.

Se puede entender que la descripcién es un andlisis de los documentos de archivo,
sea cual sea su forma de agrupacidon, cuyo fin es la sintesis y la condensacién de la
informacién que los mismos contienen ademas es la unién ordenada de los atributos del
documento, analizando los elementos internos del mismo, como son el origen, la fecha, el

tipo, el asunto, entre otros. (Ramirez Aceves M. M., 2014, pégs. 75, 76)
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En suma, se puede establecer que la descripcién es una actividad tedrico-intelectual
gue forma parte del tratamiento documental y cuya finalidad es la sintesis y condensacién
de la informacién contenida en los documentos de archivo. Todo esto con el fin ultimo de
conocer el origen funcional, los asuntos, los temas y los tipos documentales hallados en un

archivo. (Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 77)

La descripcion se puede realizar en distintos niveles denominados niveles de
descripcidn, estos coinciden con las agrupaciones documentales naturales: fondo, seccion,
serie, expediente y tipo documental. El fin que persigue esta actividad es la elaboracién de
instrumentos de descripcidon que faciliten el acceso y consulta de los fondos documentales

en cualquiera de esos niveles.

La autora Merizanda Ramirez (2014) establece algunos principios para el disefio de

instrumentos de descripcion, a saber: (Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 78)

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

- Los instrumentos de descripcidon deben revelar el contenido y el caracter de los
documentos y facilitar su localizacién.

- Deben responder a las demandas imprevisibles de un publico indeterminado vy
heterogéneo, de modo que puedan ampliar las posibilidades objetivas de acceso a
los documentos.

- Deben ponerse a disposicion de los usuarios.
Para entender claramente la actividad de descripcion documental es necesario

comenzar por conocer el significado de la palabra “instrumento de descripcion” a

continuacion se exponen algunas definiciones que algunos autores han aportado:
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Para el Diccionario de la Terminologia Archivistica (1995) es definido como “un
documento sobre cualquier soporte, publicado 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. (Subdirecciéon General de los Archivos

Estatales, 1995)

“Es un documento, impreso o no, que enumera y describe un conjunto de piezas de
archivos con objeto de darlas a conocer a los investigadores cientificos y administrativos”.

(Martinez de Sousa, 2004, pag. 368)

Manuel Romero Tallafigo describe a los instrumentos de descripcion como
prontuarios de representaciones accesibles, por reducidas, de conceptos y palabras, que
reflejan la identidad y jerarquia, establecida en las labores previas de organizacion con
referencia a una signatura topogréfica que lo sitia en la estanteria y la caja. (Romero

Tallafigo, Archivistica y Archivos: Soportes, Edificio y Organizacion, 1997, pag. 419)

Por otra parte, Maria Luisa Conde afirma que los instrumentos de descripcion son “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 localizacién y recuperacion”. (Conde

Villaverde, 1992, pdg. 125)

En definitiva, los instrumentos de descripcién son el medio utilizado para obtener la
informacién contenida en los documentos y facilitarla a los usuarios, por esta razén se

puede establecer que la descripcidn tiene que ser:

- Exacta: porque los documentos son vistos como testimonios concretos, Unicos y

auténticos.

- Suficiente: no debe ofrecer mas de lo necesario ya sea por exceso o por defecto.
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- Oportuna: debe de reflejar una programacién que marque una jerarquia de la

informacion.

El profesor Aurelio Tanodi (1978) menciona que, “ordenados bien o mal, los archivos
son practicamente incontrolables e inaccesibles o de consulta sumamente dificil, si no
cuentan con auxiliares de control, de consulta e investigacién”. (Tanodi, Inventario,

catdlogos e indices, 1978, pag. 6)

Los productos inmediatos de la descripcidn suelen ser las fichas de inventario o de
catdlogo, los asientos de indices e incluso los cuadros de clasificacion en los que estan
identificadas y localizadas las series; los productos definitivos son los instrumentos de
descripcidén destinados a facilitar el acceso documental en una gama que va desde una
amplitud extrema (archivo, fondo) al detalle de la pieza. (Heredia Herrera, Archivistica

general: Teoria y practica, 1991, pag. 300)

La descripcion estd condicionada por los diferentes niveles de informacién que
ofrecen los documentos agrupados de una forma natural y que dardn respuesta a las
necesidades de los usuarios. Estos niveles (tres y uno auxiliar) estan determinados por las
agrupaciones documentales. Cada nivel de descripcién al materializarse en un instrumento
exige un nombre especifico (guia, inventario, catalogo, indice). Ya se vera cdmo la existencia
de esos niveles supone la jerarquizacién que habrd de reflejarse en la elaboracién de
cualquier programa descriptivo. (Heredia Herrera, Archivistica general: Teoria y practica,

1991, pag. 302)

Cada institucion debe proporcionar al usuario un instrumento distinto, de acuerdo a

las necesidades informativas que esta demanda. En la siguiente figura se muestran los

instrumentos de descripcidn segun el tipo de archivo:
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- Cuadro de clasificacién
- Registro de entrada y salida de
Archivo de oficina o de gestidn documentos

- Fichas indice

- Censos
- QGuias
Archivo central e intermedio - Cuadro de clasificacion
- Inventarios

- Listas de expurgo

- Censos

- Guias

- Cuadro de clasificacion general
Archivo histérico - Cuadro de clasificacion de cada
fondo

- Inventarios

- Catalogos

Figura 22. Los instrumentos de descripcion segun el Archivo en que se disefien.

Fuente: (Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 81)

Por otra parte, dependiendo de la fase del ciclo vital en que los documentos se

encuentran se pueden distinguir tres tipos de instrumentos:

Instrumentos de consulta o Instrumentos de

Archivo de tramite de informacion descripcion

Instrumentos de control

Archivo de concentracién (fase de identificacidn y valoracion)

Instrumentos de
Archivo histérico investigacion (fase de descripcion y

difusidn)

Figura 23. Clasificacidn de los instrumentos de descripcion.

Fuente: (Ramirez Aceves M. M., 2014, pag. 82)
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Conclusiones

De lo analizado en este capitulo, se puede concluir lo siguiente:

En la actualidad se escucha frecuentemente que informacidn es poder debido a que
es un elemento esencial para una organizacion, se puede decir que es la materia prima, sin
embargo esta se ha de plasmar en algln tipo de soporte, anteriormente esta misma se
encontraba en libros y documentos escritos, actualmente con las nuevas tecnologias se
encuentra en varios formatos electrénicos donde puede ser almacenada y recuperada facil
y rapidamente, sin embargo se ha notado que a pesar de eso las instituciones y empresas
siguen generando informacion a través de documentos en papel esto dia con dia al ser
producto de sus funciones. La cantidad masiva de documentos que se acumulan dentro de
las instituciones y empresas deberia de preocuparles porque si no se lleva a cabo una

adecuada gestion de documentos podria causar problemas irreversibles.

Como lo han sefialado anteriormente, algunos autores aportan diferentes
definiciones en cuanto a la gestidon y administracion mismas que atienden a diferentes
significados, por una parte algunos al término gestion y administracién de documentos y
por otra parte gestién y administracion de archivos de acuerdo a la experiencia y bases
tedricas que han recopilado, sin embargo haciendo un analisis profundo y de acuerdo a la
ciencia archivistica, en esta investigacidn se considera que los términos adecuados son
gestion de documentos y administracién de archivos, esto porque la primera estd orientada
a las operaciones-tareas por las cuales los documentos tienen que pasar para llegar a su
destino final ya sea el de conservacién o eliminacién y tiene como objetivo organizarlos,
consérvalos, hacerlos accesibles, manejables y Utiles en sus diversos fines. Esas operaciones
son la identificacidn, la organizacién, la valoracién y la descripcidn dentro de una institucién
y cada una tiene diferente método. Mientras que la segunda estd encaminada a administrar

como tal los archivos de manera fisica.
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Capitulo 3. La gestion de documentos que
deberia tener FIPROS

Introduccion

Como se ha senalado, la gestién de documentos integra las tareas de identificacién,
organizacién (clasificacion y ordenacion), valoracién e identificacidon, mismas que deberian
ser aplicadas a los documentos de las instituciones publicas y privadas para contrarrestar el

acumulamiento de documentos.

FIPROS se caracteriza por ser una empresa privada que oferta servicios de gestién
documental y como tal la misma no gestiona sus propios documentos, pero si los de otras
empresas quienes pagan por recibir ese servicio. En este trabajo se ha expuesto a FIPROS
como una compafiia que se dedica a efectuar tareas de gestion, pero por otra parte al
presenciar lo que son sus procesos paraddjicamente no llevan a la practica la metodologia

de la archivistica.

Después de haber abordado y expuesto la situacidn actual en la que se encuentra
FIPROS, aunado a conocer lo que propiamente establece la teoria y metodologia archivistica
para la correcta gestion de documentos en las instituciones de caracter publico o privado
conlleva al andlisis minucioso con la intencién de ensefiarle a FIPROS la manera en cémo
puede efectuar la gestién de documentos basandose en la teoria y la practica, o bien
ensefar a las empresas como deben hacerlo cobrando por este servicio a través de cursos

de capacitacion y/o profesionalizacion.
En este capitulo se expone de manera objetiva y clara cémo FIPROS debe de llevar a

cabo la gestidon de documentos para asi aplicarlo en los documentos que actualmente tiene

en su manejo de clientes a quienes les ofrece sus servicios.
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1. Identificacion de los documentos en FIPROS

Como se sefialdé en el capitulo anterior, la identificacion consiste en reconocer las
categorias administrativas y archivisticas de los fondos documentales de las instituciones.

Las categorias administrativas se orientan a reconocer la estructura organica de las
instituciones en primera instancia y, en segunda, las funciones que cada una de las areas
(secciones) deben desarrollar. Para este efecto, las instituciones deben contar con una

normatividad que incluye lo siguiente:

- unaley orgdnica en la que se fundamente legalmente la existencia de la institucién,

- un reglamento interno en el que se mencione la misién y visién de la propia
institucion,

- unmanual de organizacion u organigrama, en el que se sefalen las dreas que debera
contener la institucion,

- un manual de organizacién, en el que se describan de manera detallada las
funciones que cada una de las areas realizar3,

- Y, finalmente, cualquier otra politica que coadyuve a la operatividad de la

institucion.

Ahora bien, el profesional de la informacién sustenta el quehacer de gestionar los
documentos a partir de estas categorias administrativas, pues lo que hace es derivar de
ellas las categorias archivisticas correspondientes, es decir, el fondo, las secciones, las

series, los expedientes y las piezas documentales que estos ultimos contendran.
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Fondo
Reglamento interno
Manual de organizacion Secciones
Manual de procedimientos
J— Series
Expedientes
__.{
Piezas documentales
\-"‘—-—-_

Figura 24. Identificacion de las categorias administrativas y archivisticas.

Fuente: Elaboracion propia

Producto de este trabajo, el profesional de la informacién elabora lo que podria
denominarse Manual de procedimientos administrativos e identificacion de documentos de
archivo (propuesta que hace la doctora Merizanda Ramirez), que consiste en un
instrumento que, a partir del andlisis de las actividades que se llevan a cabo para cumplir
con una funcidn, permite identificar los documentos que se generan o se reciben, mismos

gue configuraran una serie documental.

El siguiente cuadro es un ejemplo de cédmo las instituciones deberian identificar esas

categorias archivisticas sefialadas en el parrafo anterior:
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Secciom

Serie:

Funcign

Procedimiento administrativo

Piezas documentales

Figura 25. Manual de procedimientos administrativos e identificacion de documentos de archivo.

Fuente: Elaboracion propia

Ahora bien, como se puede observar, FIPROS presume de gestionar sus documentos,

sin embargo, se constaté que esto no es asi, toda vez que si lleva a cabo la gestion tal y

como lo establece la archivistica identificaria los documentos que procesa.

En este sentido, si FIPROS quisiera incorporar este procedimiento lo tendria que

vender como un servicio adicional a la digitalizacién que ahora realiza. O bien, en caso de

no querer hacerlo, por no ser una actividad que le interese, valdria la pena que entre sus

politicas estableciera que las instituciones le entreguen sus documentos previamente

identificados.
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2. Organizacion de los documentos en FIPROS

Como se sefialé en el capitulo anterior, la organizacién es una de las tareas de la
gestion de documentos conformada por la clasificacion y la ordenacién. La primera
denominada “clasificacion” es una operacién de caracter intelectual donde se dividen y
separan los documentos estableciendo clases, grupos o series de ellos para que dichos

grupos queden integrados, dando como resultado un fondo documental.

La empresa FIPROS dice ofrecer el servicio de organizar los documentos -tal y como
lo establece su lema-, sin embargo, como ya se analizé previamente, la empresa objeto de
estudio no realiza este proceso, toda vez que no elabora el denominado Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, que es el primer instrumento de recuperacion intelectual de la

informacion.

En este sentido si FIPROS pretende ofrecer el servicio de organizar los documentos,

deberia realizar este instrumento, o bien, sugerirles a las empresas que lo hagan.

En caso de que FIPROS ofreciera este servicio, deberia hacerlo de la siguiente manera:

- Recibir los fondos de cada empresa a la que presta sus servicios, para dividir y
separar los documentos de tal forma que de ello resulten las secciones, las series y
las piezas documentales. Anteriormente se menciond que existen dos tipos de
clasificacién; el sistema subjetivo o también llamado aprioristico y el sistema
objetivo o a posteriori, sin embargo FIPROS debera utilizar la primera clasificacién,
porque los fondos documentales con los que trabaja son de caracter administrativo
como los son FULLER, Casa hipotecaria mi Casita, Grupo Axo, DHL, Proyecto Meure,
Proyecto Sociedad, CREDICONFIA y Iron Mountain, por mencionar algunas las cuales

son empresas que actualmente existen en el mercado.
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- FIPROS materializara la clasificacion en los denominados “cuadros generales de
clasificacién archivistica”, su estructura sera jerarquica y atendera a los conceptos

de fondo, seccion, serie y pieza documental

Fondo
Seccion Seccion Seccign
Serie Serie Serie Serie
Subserie Subserie Expediente
I
Expediente
Exped'l?nte
Expediente
Unidad
documental
Unidad
documental Unidad
documental

Figura 26. Estructura del cuadro general de clasificacion archivistica.

Fuente: Elaboracion propia

- Una vez que ya se hayan identificado y agrupado los expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional FIPROS comenzara por disefiar el cuadro general de
clasificaciéon archivistica para esto llevara a cabo las tareas de jerarquizacién y

codificacion.
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Posteriormente llevara a cabo la jerarquizacion orientado al establecimiento de los
niveles de relaciéon o coordinacion asi mismo de semejanza y diferencia entre las
categorias de agrupamiento identificadas. En la jerarquizacion, el modelo debe dar
cabida en forma légica a todas sus categorias de agrupamiento. Esto se hara a partir
de la utilizacién de elementos que incorporen caracteristicas generales de
aglutinamiento de la accién administrativa (funcidn-actividad-asunto) en torno a las
cuales sea posible ubicar racional, continua y sistematicamente a dichas categorias

documentales. Ejemplo:

Seccidn: Recursos humanos

Serie: Expediente del empleado
Serie: Pago de nédmina

Serie: Reclutamiento de personal

Seccidn: Recursos materiales

Serie: Instalaciones
Serie: Materias primas

Serie: Equipo

Una vez terminada la jerarquizacidn se debera asignar un cddigo el cual es
fundamental y necesario para el funcionamiento del cuadro general de clasificacion
archivistica al relacionarse este con el orden y distribucién de las categorias de

agrupamiento dentro del propio cuadro.

Resulta indispensable que la codificaciéon que debera asignarse a los documentos
por parte de FIPROS sea una seleccion cuidadosa del tipo de claves o cddigos a
utilizar; es importante que el tipo de codificacidn seleccionado sea de facil manejo,
légico, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su utilizacién

para identificar los documentos.
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FIPROS deberd asignar el cédigo mediante una clasificacién ya sea alfabética,
numeérica o alfanumérica. La eleccidn del cddigo a utilizar dependera del criterio que

asigne la propia institucién. Ejemplo de ello seria:

1.0: Recursos humanos

1.1: Expediente del empleado

1.2: Pago de nédmina

1.3: Reclutamiento de personal

2.0: Recursos materiales

2.1: Instalaciones

2.2: Materias primas

2.3: Equipo

Figura 27. Sistema de clasificaciéon numérico.

Fuente: elaboracion propia
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Ejemplo de Cuadro general de clasificacion archivistica GRUPO AXO (Clasificacion
alfanumérica)

Fondo: GRUPO AXO

Fondo: GRUPO AXO

Seccidn: 1A Recursos
humanos
Serie: 1A.1
Empleados
contratados
Expediente Solicitud de empleo
Acta de nacimiento
Contratos determinado o
indeterminado
IFE
Curp

Comprobantes de domicilio

Estudio socioecondmico

Cartas de recomendacioén o laborales
Hoja rosa del IMSS

1A.2 Renuncias

Carta de renuncia
Hoja del finiquito
Hoja de liquidacidn

2B Recursos Materiales
2B.1 Instalaciones

Edificios
Terrenos

2B.2 Equipo

Maquinaria
Herramientas y vehiculos
Figura 28. Cuadro de clasificacidn archivistica con codigo alfanumérico.

Fuente: Elaboracion propia
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Ejemplo de Cuadro general de clasificacion archivistica CREDICONFIA (Clasificacion
alfabética)

Fondo: CREDICONFIA

Fondo: GRUPO AXO

Seccién: A Créditos
hipotecarios
Serie: AA Créditos
hipotecarios
brindados
Expediente

Solicitud de crédito y solicitud de alta
en el sistema

Comprobantes de ingresos

Identificacion

Comprobante de domicilio

Estudio socioecondmico

Avalué

Escritura

Cartas de recomendacion o laborales

Carta notarial y mercado abierto

BB Prestamos econdmicos

Solicitud de préstamo econdmico

Pagare

Solicitud de préstamo individual o
grupal

Aval con garantia prendaria

Comprobantes de domicilio

Tablas de amortizacién

CC Créditos para microempresas

Solicitud de préstamo

Comprobantes de domicilio

Aval

Tipo de negocio

Figura 29. Cuadro de clasificacidn archivistica de CREDICONFIA con cddigo alfabético.

Fuente: Elaboracion propia
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Los anteriores cuadros muestran la manera en como FIPROS debe realizar la
clasificacién de los documentos que recibe de las empresas, para poder llamarse una

companiia dedicada a brindar el servicio de clasificacion de documentos.

Una vez realizada la clasificacion FIPROS debera darse a la tarea de ordenar los
mismos, como se ha sefialado en este trabajo para hacerlo optard por una ordenacién ya
sea cronoldgica, alfabética, numérica, geografica o natural. Debido a que FIPROS recibe en
gran parte fondos de empresas caracterizadas por dar créditos hipotecarios, préstamos y
ventas, con ello generan documentos de personas que solicitan dichos bienes, es

recomendable que lleve a cabo una ordenacion alfabética por materias o numérica.

Si FIPROS quisiera incorporar la ordenacién una vez que hayan realizado previamente
la clasificacién, puede utilizar el sistema de ordenacién numeérico, si este sistema se aplica

a los documentos de la empresa CREDICONFIA, por ejemplo, lo que se debiera hacer es:

- En un principio este sistema numérico representa el ordenamiento basado en
numeros, por lo tanto, FIPROS asignard a cada individuo, firma o asunto, segun la
serie documental a la que pertenezcan estos un nimero progresivo, esa numeracion
permitira identificar las unidades de conservacion que conforman una serie

documental.

- Cabe destacar que la mayor parte de documentos pertenecientes a CREDICONFIA
obedecen a numeraciones consecutivas, esto quiere decir que a dichos documentos
se les anotd un numero consecutivo en su interior, esto desde su creacion debido a
gue son escrituras, pagares, polizas, avallos y tablas de amortizaciones, por
mencionar otros, sin embargo se dispondran en las respectivas unidades de
conservaciéon en forma progresiva, por lo que se obedecerd a la numeracion que los

identificard que es la fundamental para su localizacién.
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A continuacion, se muestra la ordenacién de la serie préstamos econdémicos de la

empresa CREDICONFIA

’ Diciembre 2017-Préstamos
economicos

Enero 2018-Préstamos econdmicas

Febrero 2018-Fréstamos
economicos

Marzo 2018-Préstamos
econgmicos

‘ Abril 2018-Préstamos
hipotecarios

Empresa CREDICONFIA

Empresa CREDICONFIA
Seccign: Créditos hipotecarios
Serie: Préstamos econdmicos

Cod.B100.a

México

Figura 30. Ordenacion cronoldgica de la serie Préstamos econdmicos de CREDICONFIA.

Fuente: elaboracion propia

3. Valoracion de los documentos en FIPROS

La valoracion documental es otra de las tareas que integran la gestién de documentos
como se ha mencionado a lo largo de este trabajo, al observar los procesos que lleva a cabo
FIPROS, que se dice ser una empresa que gestiona documentos, se observé que en un
principio no conocen lo que implica valorar los mismos, el desconocimiento de tan

importante tarea da paso al inadecuado manejo de éstos.

Si FIPROS en un comienzo contrata a profesionistas preparados en el drea de la
archivistica, quienes son los que conocen esta labor, la propia empresa podra ofrecer entre
sus servicios el valorar lo documentos o bien brindar cursos de capacitacién a las empresas

para que sean ellos mismos quienes realicen la valoracidén de sus propios documentos, esto

121

——
| —



»
¢

=

&
=

pe

Disefio de un modelo de gestion de documentos para la empresa FIPROS.

a
=
m

le va a permitir a FIPROS generar ganancias econdmicas al mismo tiempo de contar con

personal especialmente capacitado en esta labor.

Como se ha sefialado FIPROS puede llevar a cabo la valoracidn de los documentos
para ser llamada realmente una empresa que gestiona documentos, o por otro lado decirles
a las empresas que envien sus documentos ya valorados por ellos mismos para que FIPROS
solo se encargue de digitalizar, o bien ensefiar cémo se debe realizar esta tarea. Es por ello
gue en este apartado se plantea la manera en como FIPROS deberia aplicar este proceso

para brindar ese servicio.

En un comienzo si FIPROS va a ofrecer este servicio, solicitard a la empresa propietaria
de los documentos sus manuales de procedimientos y organizaciéon, su estructura
organizacional u organigrama, sus politicas, reglamentos, normatividad, por mencionar
algunos, para hacer un analisis profundo, con el objetivo de conocer las funciones,
atribuciones, organizacién y demds tareas que provocan la generacion de sus documentos.
Ahora bien, es importante, que las empresas le proporcionen a FIPROS personal
especializado en la produccién de documentos, es decir. FIPROS requeriria de las empresas

lo siguiente:

- unresponsable de cada area que le dird a FIPROS el valor administrativo que tienen
sus documentos

- unresponsable del departamento juridico quien le dird a FIPROS el valor juridico y/o
legal de sus documentos

- unresponsable del area contable que determine el valor fiscal de los mismos.

Es importante destacar que el resultado de la valoracidon se materializara en un

instrumento denominado “Catalogo de Disposicion Documental”, cuya estructura es la que

se muestra a continuacion:
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inenci Tecnicas de B
Vigencia documental coleccion , informacion
3 g Valor Plazos de o
z ¢ | documental consenvacion | .5 H 2
: i |5 ﬁ % Periodo
5| g Ele |5 | § | & oo
28 | AL F A [ac|Towl|E |2 |3 | & | resens
ni R R

@ | () |46 )] @) O[] 02 (13

14

(19)

Figura 31. Catdlogo de disposicion documental.

Fuente: elaboracion propia

Contexto de la informacién
1 Seccién
2 Cédigo
3 Serie y subserie documental
4 A- Valor administrativo
5 L-Valor legal
6 F-Valor fiscal
7 AT-Archivo de tramite
8 AC-Archivo de concentracién
9 Total- Indicar con numero el total de afios
de conservacién (AT + AC)
10 Eliminacién
11 Conservacion
12 Muestreo
13 Observaciones
14 Periodo de reserva
15 Informacién confidencial
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4. Descripcion de los documentos de FIPROS

La descripcion es la ultima fase del tratamiento archivistico-gestion documental, en
donde se elaboran los instrumentos que facilitan el conocimiento y la consulta de los
documentos de archivo. El describir un documento implica enumerar sus cualidades y los
elementos fundamentales que permitan su reconocimiento porque de esta manera se
muestra su valor documental, la intencidn por la cual se cred, su contenido y forma por lo
que estos aspectos se materializan en instrumentos que faciliten la recuperacién de esos
elementos en distintos niveles estructurales y con base en las etapas del ciclo vital en que

el documento se localice.

Como se ha sefalado a lo largo de este trabajo la empresa FIPROS al ofertar el servicio
de gestionar los documentos tiene que aplicar la descripcion de estos, sin embargo, esto no
es posible ya que en un comienzo no conocen lo que implica la descripcién y por lo tanto

los instrumentos de descripcion.

Si FIPROS realiza la gestiéon de documentos como lo establece la archivistica, la
elaboracién de instrumentos en la fase de descripcién sera fundamental y necesaria. FIPROS
puede ofrecer entre sus servicios la descripcion esto significa que sea la misma empresa
quien la realice, o bien, brindar cursos de capacitacién a las empresas orientados a ensefiar

como debieran llevar a cabo esta tarea.

En un comienzo FIPROS deberia identificar los diferentes tipos de instrumentos que
se deben elaborar con base en el ciclo vital de los documentos de cada empresa (GRUPO
AXO, FULLER, CREDICONFIA, CASA HIPOTECARIA MI CASITA, por mencionar algunas).

De acuerdo a los fundamentos tedricos, existen tres tipos de instrumentos de

descripcién, mismos que se sefialan en el siguiente cuadro:
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. Instrumentos de
Faseactiva Archivo detramite f—= . Cumdro General de
:> R traba]l:l o consuka ::\/ Clasificacion Archivistica
Catilogo de Disposicion
. Documents
F§5E_ ::> Archivo u:I_F_: E— Instrumertos de ’ ———
SEmiactiva Cconcentradion ¥| controle informadon |—] Guia simple
Gui
. . . e | Instrumentos de
Faseinadiva ::> Archivo historico | —1 N L |::> i
investigacion musnEn
Catlogo

Figura 32. Instrumentos de descripcion.

Fuente: elaboracion propia

Como se puede observar, en cada fase del ciclo vital se elaboran determinados
instrumentos de descripcidn que sirven para distintos fines. Asi, los instrumentos de la fase
activa serviran para trabajar con los documentos que van a formar parte del Archivo de
Tramite, mientras que los de la fase semiactiva seran de utilidad para controlar las
transferencias documentales que se hagan de un archivo a otro. Por ultimo, los
instrumentos de la fase inactiva sirven para fines completamente diferentes a los
administrativos —tal y como sucede con los instrumentos de las fases anteriores-, estos
ayudan al investigador y al publico en general a localizar la informacién que requieren con

fines culturales o de investigacién.

Bajo este panorama, hay que decir que FIPROS atiende a los documentos que se
encuentran en las dos primeras fases del ciclo vital, es decir, la activa y la semiactiva, por lo
gue los instrumentos que debe realizar o capacitar para que alguien mas los elabore seran
los de trabajo o consulta vy los de control e informacion que, como se ha sefialado en
repetidas ocasiones seran el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documental, los inventarios (de baja, de transferencias, generales y someros) y

las guias simples.
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Al respecto hay que decir que el Archivo General de la Nacidn, generd en el aiio 2004
las metodologias para elaborar cada uno de estos instrumentos. A continuacidn, se
muestran ejemplos de los formatos a utilizar para su confeccién, mismos que puede utilizar

FIPROS para describir los documentos de las empresas a las que les ofrece sus servicios:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

@ Cuadro general de clasificacién
e archivistica

Figura 33. Cuadro general de clasificacidn archivistica.

Fuente: (Nacion, 2012, pag. 30)
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Catdlogo de Disposicion Documental

SEGOB Fondo: Secretaria de Gobernacion

Seccion; 198 Promocion y Divulgacion de los Estudios de las
SECRETARIA Revoluciones de Mexico

DE GOBEANACIGN

Vigencia documental , . .
Tecnicas de seleccion Observaciones | Infarmacion

Codigo |~ Serie documental | Vaor documintal| Plszos de conservadén

Al L|F| AT | AC |Totsl|Biminacion | Consrvackon | Muestreo R|EC

1881 |Disposiciones enlamateria | X 3l 2 |5 X

Flogramas y proyechs én
1852 Al A 3 2 |5 X

Adquisicones  para  avimo
1953 | bibliohemerogiafien il A 3 2 |6 X

documental
1954 | Investigadiones historicas X 3 2 |6 X
1855 | Consultaria higtorica X 3 2|5 X
1985 |Actiidades académicas. X 3 2 |5 X

19861 | Coloquios

19562 | Conferendas

19663 | Cursos de capacitadon

19584 | Exposidones

Figura 34. Catédlogo de disposicion documental.

Fuente: (Nacion, 2012, pag. 20)
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Guia Simple
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

AGN
Formatos
Logotipo
Mombre de la dependencia o entidad
Hoja_1 de .
Relacidn de archivos
Archivo de Tramite

Unidad Nombre del Cargo Domicilio | Teléfono Correo
Administrativa |responsable electrdnico
2 3 4 5 6 T

Archivo de concentracion

Nombre del Cargo Domicilio Telefono Correo

responsable eleciranico

3] 9 10 11 12

Archivo historico

Nombre del Cargo Domicilio Telefono Correo

responsable electrdnico

13 14 15 16 17
Elaboré Valido
Mombre 18 Mombre 20
Cargo y firma 19 Cargo y firma 21

Figura 35. Guia simple de archivos.

Fuente: (Nacidn, Instructivo para la elaboracion de la Guia simple de archivos, pag. 25)
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INVENTARIO DE USO MULTIPLE

Area administratva:

—

Fecha de fransferencia 2
N°. de transferencia: 3
Ubicacion topogréfca: 4
Seccion:
Serie: } 5
F
Caja Ex pediente Descripcidn Perodo Perodo de consevacion Observaciones
1"
6 7 8 9 10
12 13 1 15
El present inventario consta de ——ojas que descrbe—expedientes conknidos en— cajas con un peso apoximado de kg.
Formuld Revisd Autorizd Vo Bo.
16 17 %0 18 19

Figura 36. Inventario de archivos.

Fuente: (Archivo General de la Nacién, 2008, pag. 46)
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Conclusiones:

Lo expuesto anteriormente demuestra que FIPROS podria ser capaz de llevar a cabo
la gestion de documentos siguiendo la metodologia que enuncia la archivistica, si bien el
objeto de la gestién documental es todo el ciclo vital de los documentos ya sea en las
diferentes unidades donde se producen asi como en todas las fases de su evolucion, en este
caso de estudio FIPROS solo recibe documentos de diferentes empresas para digitalizar y
almacenar, sin embargo puede desempaiar las tareas que implican gestionar los
documentos, ya sea que estos se encuentren en la fase activa o semiactiva, asi mismo sea

cual sea el valor que posean como el administrativo, el legal y el fiscal.

Si FIPROS sigue la metodologia a la que alude el capitulo anterior para aplicarla a los
documentos que actualmente tiene en su manejo resultaria benéfico tanto para esta misma

como para las companiias que contratan sus servicios en el aspecto social y econdmico.

Este capitulo muestra de manera clara y precisa la manera como FIPROS puede
realizar la gestidn documental, basandose en las herramientas que la propia archivistica
enuncia, estableciendo un conjunto de normas y procedimientos archivisticos
fundamentados en la homogeneidad de los componentes y procesos siguiéndose de forma
secuencial y con objetivos claramente definidos. FIPROS al adoptar la metodologia de la

gestion de documentos podria con ello:

PRIMERA: Clasificar y codificar los documentos y expedientes desde su produccion o
recepcién cuyo instrumento se materializa en el denominado cuadro de clasificacién
archivistica el cual tendria que ser uniforme y funcional, por otra parte, si no quiere llevarlo
a cabo, o bien instruir a las empresas de cdmo hacerlo para lo cual cobraria

econdmicamente.
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SEGUNDA: Implementar proyectos de conservacion y eliminacion de documentos y
expedientes para determinar su lugar de conservacion y disposicion final lo que significa la
eliminacién o conservacion permanente cuyo instrumento se identifica en el catadlogo de

disposicidon documental.

TERCERA: Elaborar un manual para recuperar y acceder a la informacién cuya tarea
se concreta en la elaboracién de los instrumentos de descripcién como inventarios,

catdlogos, guias, entre otros.

Con esas bases FIPROS podria desarrollar proyectos, programas o instrumentos
especificos orientados a la gestiéon de documentos de las empresas. Como se ha venido
sefialando podria hacerlo FIPROS o bien ensefiar a las empresas coémo hacer gestion de

documentos.
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CONCLUSIONES

En el mundo de las nuevas tecnologias se ha presenciado un cambio radical en cuanto
a la difusion, acceso y almacenamiento de la informacién, cotidianamente empresas del
sector privado generan grandes cantidades de informacién la cual es almacenada en
formatos electrénicos, sin embargo no se puede dejar a un lado los tradicionales
documentos en formato fisico porque a pesar de estas transformaciones, estos fungen
como elementos probatorios de las actividades de negocio que desarrolla una organizaciéon
y fuentes de transmisidon del conocimiento, esto quiere decir que se siguen generando
grandes masas documentales y con ello problemas como: desorden, pérdidas de
documentos, carencia de espacios fisicos para resguardarlos, inadecuado manejo y control,
por mencionar algunas, esto ha llevado a varias empresas a buscar soluciones practicas a
estos problemas, por lo cual apuestan a contratar servicios de gestion documental que
actualmente ofertan algunas empresas en el mercado que se dicen ser gestoras de

documentos.

El desconocimiento de las empresas sobre la gestion de documentos en el campo de
la archivistica da paso a que lidien con el problema contratando servicios de esa indole, sin

embargo, no se dan cuenta que incluso ponen en riesgo sus propios documentos.

Como se sefiald a lo largo de este trabajo, se tomd como estudio a la empresa FIPROS
(organizarte es fdcil) quien dice brindar servicios de gestion de documentos donde ofrece
el almacenamiento de cajas, expedientes y documentos fisicos, digitaliza, organiza, depura,
envia documentos via correo electrénico, almacena y administra imagenes y documentos
en linea, almacena informacién en medio electrénico, integra expedientes y destruye
archivos, por mencionar algunas, esto significa que para FIPROS llevar a cabo esas labores

es sindnimo de gestionar los documentos sin embargo esto no es asi.
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Después de haber realizado un andlisis profundo de las actividades que realiza la
empresa y de acuerdo a la gestion de documentos como la misma archivistica lo establece

se concluye que:

PRIMERA. En un comienzo FIPROS no conoce lo que implica la gestion de documentos
por lo tanto no gestiona, solo digitaliza estos debido a la falta de conocimientos sobre las
labores archivisticas de la gestién, entre las cuales se encuentran la identificacidn, la
organizacién, la valoracién y la descripcion lo que conlleva a realizar sus propios procesos
sin una base fundamental y metodoldgica, la misma empresa solo se encarga de digitalizar
0 escanear los documentos de varias empresas como FULLER, CREDICONFIA, GRUPO AXO,
CASA HIPOTECARIA, por mencionar algunas y terminado el proceso envia el documento en
formato electrénico, mientras que los documentos fisicos que reciben por parte de esas
mismas empresas son almacenados en cajas de cartdn y sin una organizacién como la propia

gestion de documentos menciona.

SEGUNDA. FIPROS no cuenta con personal profesional especializado en el area de la
archivistica altamente capacitado para llevar a cabo la verdadera gestidon de documentos,
porque por una parte dice no tener presupuesto para pagar sueldos de esa indole, y por
otra asegura que no son necesarios dichos profesionales, puesto que las personas que
integran su equipo de trabajo son capacitadas para realizar sus mismos procesos, sin
embargo no se dan cuenta de que el contratar los conocimientos de personal profesional
generaria ingresos econdmicos debido a que serian estos quienes se encargarian de hacer
las tareas como la misma archivista sefiala de gestion de documentos convirtiéndolas en

servicios de calidad.

TERCERA. FIPROS no se preocupa por capacitar a su personal debido a que se
identificd que incluso en sus propios procesos que realizan se generan varios errores que
en ocasiones trae consecuencias como pérdidas de clientes, la falta de responsabilidad, de

conocimientos y preparaciéon profesional asi como conciencia permite que los empleados
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desarrollen sus tareas como mejor se acomoden y no sigan el proceso adecuado, es
importante que FIPROS planifique cursos orientados a enseiar cémo llevar a cabo la gestién
de documentos como la archivista lo establece, por lo que al parecer actualmente esto no

sucede.

CUARTA. La empresa no cuenta con una normatividad establecida que rija sus tareas,
esto significa que no basan sus procesos en manuales de procedimientos, manuales de
organizacién, organigrama, criterios de gestion documental, politicas, etcétera.
Actualmente cuenta con seis manuales de las tareas de captura, desarmado, digitalizado,
validado, armado y archivado sin embargo al revisarlos se concluyé que en un principio
carecen de informacion y estructura, porgue no estan basados en una normatividad como
la Ley Federal de Archivos, fundamentos tedricos y metodoldgicos de la archivistica,
politicas en cuanto a documentos, informacion confidencial, entre otras, aunado a que se
elaboraron de manera rdpida por los mismos empleados que desconocen de gestion de
documentos porque la empresa buscaba la certificacidén sin embargo esta fue fallida y no se
materializé, ademas a pesar de contar con esos manuales los empleados no aplican lo que

dicen esas disposiciones.

QUINTA. FIPROS deberia estar obligado a decirles a sus clientes cémo deben de enviar
sus documentos con el fin de que solo FIPROS se encargue de digitalizar o bien ofrecerles el

servicio de gestiéon de documentos si este se implementara en la empresa.

SEXTA. FIPROS podria convertirse en una empresa competitiva si pensara en
establecerse como vendedora de servicios de outsourcing referentes a la gestién
documental, esto atraeria a varios clientes de diferentes sectores, produciendo ganancias
econdmicas, aunado a esto podria también buscar la certificacién puesto que
implementarian la gestion de documentos adecuadamente rigiéndose bajo normas,

manuales, politicas, etc. siguiendo los parametros que marca la archivistica.
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SEPTIMA. Podria contratar personal profesional con preparacién en el campo de las
Ciencias de la Informacién Documental, quienes tengan entre sus funciones elaborar
proyectos de gestién documental, elaborar instrumentos de descripcion como el catdlogo
de disposiciéon documental, el cuadro de clasificacion archivistica, las guias, los inventarios,
por mencionar algunos, asimismo realizar tareas mecanicas como archivado, fumigacion,

restauracion, entre otras.

OCTAVA. Se identificé que los procedimientos que efectian las empresas que se
dicen ofrecer servicios de gestion de documentos no responden a la propia metodologia
que establece la archivistica, esto significa que no aplican la gestion documental en los
documentos de sus clientes, por el contrario solo digitaliza y envia los documentos en
formato electrénico lo que no asegura su conservacion, custodia y resguardo de estos en
formato fisico ya que se observé la inadecuada manipulacidn al archivar en cajas de cartdn

gue no estan disefiadas para documentos.

NOVENA. Es importante que no solo FIPROS conozca sobre la gestion de documentos
siguiendo la metodologia archivistica, sino que también haga saber a otras empresas
dedicadas a lo mismo para que concienticen que lo que ofertan no es gestién documental
sino sistemas de almacenaje de documentos y almacenamiento de informacién en formato

digital.

DECIMA. FIPROS ha tenido pérdidas de clientes debido a errores que cometen los
empleados en sus procedimientos debido a la falta de conocimientos y capacitacion, si esto

continda la empresa podria seguir perdiendo recursos econémicos.

DECIMO PRIMERA. El lema de FIPROS “Organizar es fdcil” es irreal, porque de acuerdo
a la empresa expresa que su personal estd altamente capacitado, con conocimientos y
valores lo que hace que realicen su trabajo facil, sin embargo, no tiene sentido ldgico,

porque una vez que se estudi6 a la empresa, su lema no es reflejo de lo que se hace, lo que
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la hace no tener una identidad que la distinga como empresa lider en el ramo, por lo que

incluso, hasta una consultoria en imagen empresarial le beneficiaria.

DECIMO SEGUNDA. A lo largo de este trabajo se ha puntualizado de manera clara y
objetiva la situacién actual de las empresas dedicadas a la gestion documental vistas como
una solucidn, debido al incremento de documentos en instituciones publicas y privadas,
tomando como objeto de estudio a FIPROS (Organizar es fdcil) para comprobar que la
empresa no conoce y aplica la metodologia archivistica, sino que como toda empresa, solo
busca generar ganancias econdmicas sin considerar que causa dafios a los documentos de
sus clientes por lo tanto en un futuro esos errores que se han planteado repercutiran

generando con esto problemas quizd irreversibles.

DECIMO TERCERA. Finalmente hay que decir que este trabajo fue enriquecedor
porque brinda un panorama muy puntual sobre la situacién de empresas dedicadas a
brindar servicios de informacién y que en un primer momento se muestran como la mejor

solucidn, sin embargo, no es asi.

DECIMO CUARTA. Por lo tanto, se concluye que independientemente del tipo de
documentos que se generen en las instituciones tanto publicas como privadas, estas deben
llevar un adecuado tratamiento documental, por lo cual he aqui la existencia de la
metodologia de gestionar los documentos segun la archivistica porque esta no puede
desaparecer, aunque sigan apareciendo nuevas tecnologias ya que los documentos en

formato fisico son los que integran la memoria y legado de la sociedad.

DECIMO QUINTA. Habria que decir que la gestién documental forma parte no sélo de
la teoria archivistica, sino que constituye un método por si mismo de esa disciplina, toda
vez que para hacer accesible la informacién a los usuarios, tal y como lo exigen las
disposiciones legales en la materia, ésta debe estar identificada, organizada, valorada y

descrita. Siempre siguiendo estos pasos y en ese orden.
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DECIMO SEXTA. La recién aprobada Ley General de Archivos incluye a los archivos
privados a dar a conocer su informacién, pues ésta puede ser util para la reconstruccion de
la historia de este pais. De alli la importancia de voltear la mirada ya no sélo al ambito
publico, sino también al privado, por ser éste el que también es susceptible de conservar

informacién de interés para las investigaciones y para la sociedad en general.
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