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ESTUDIO SOBRE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS DE
LA NACION

En la elaboracién de este estudio
participaron el Archivo General
de la Nacidn, de la Secretaria de
Gobernacion, y la Coordinacion
General de Estudios Administrati-
vos de la Presidencia de la Repd-
blica.
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INTRODUCCION

Cuando en 1969 se establecié el Comité Técnico Consuitivo de Unidades
de Correspondencia y Archivo en la Comision de Administracion Publica, se
sentaron las bases para desarrollar, entre los archivos del sector publico
federal, sistemas de coordinacion que buscaban resolver, de una manera
global y permanente, algunos de los problemas que enfrentaban los ar-
chivos. .

En octubre de 1977, durante el | Seminario Nacional de Unidades de Co-
rrespondencia y Archivos Administrativos e Historicos de {a Administracion
Publica Estatal y Municipal, reunido en Puebla, se planteé la necesidad de
proyectar un sistema nacional que facilitara la coordincion entre los archivos
a todos los niveles de la administracion puablica.

En fa il Reunidon de Gabinete sobre Reforma Administrativa, en diciembre
de 1977, el secretario de Gobernacion expresé:

“*Queremos que México tenga un verdadero archivo histérico, que con-
serve asi cuidadosamente su memoria y pueda con ella adentrarse en
el futuro. No se construye el futuro con escombros desarticulados del
ayer o del anteayer. La historia, como auténtica memoria, tiene que ser
organica para que asi, descubierto su sentido, se pueda precisar el sen-
tido del manana”.

Hay. en cada uno de esos acontecimientos, #es linecas de preocupacion

compartidas por quienes se interesan en el pasado y futuro de nuestro pais:

la coordinacion entre los archivos para fines de eficacia y eficiencia admi-
nistrativa y la conservacion de la memoria histérica de la nacion.

El documento que aqui se presenta fue elabarado para proponer, como
parte de los programas de Reforma Administrativa, una estrategia que con-
dujera hacia el logro de esos fines. '

En una primera parte, luego de hacer un analisis de! proceso histérico que
permite explicar las razones fundamentales del mediocre funcionamiento de
les archivos —a pesar de que se cuenta en esi® terreno con una antigua y
sélida tradicion— se hace un diagnostico de la situacion actual de su fun-
clonamiento.

- Sin legislacion adecuada que prevenga su distruccion y deterioro, sin
reconocimiento administrativo en tanto que unithides de servicio diferencia-

P 8

S S S = S



F VPR SN T Y

gL

e WAL

ekt e

8 ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS

das, sin reconocimiento claro de su utilidad y riqueza, sin recursos humanos
ni materiales, el funcionamiento conjunto de los archivos se nulifica y se
deja al azar la conservaciéon de la documentacion historica.

Para contrarrestar e.cas tendencias, y a pesar de las diferencias que
existen entre los archivos administrativos e histdricos, es urgente establecer
un Sistema Nacional de Archivos que los vincule.

Sistema abierto, complejo, de gran dinamismo, caracterizado por una cen-
tralizacion normativa, una descentralizacion operativa y un constante flujo
de concentracion documental, e! sistema propuesto permitira:

a) Regular, coordinar, homogeneizar y dinamizar el funcionamiento y uso

de los archivos administrativos e histéricos y

.b) Contribuir a reforzar la unidad nacional preservando la documenta-

cién historica.

En el momento de definir las medidas concretas que permitirdn asegurar
la implementacion del sistema, fue necesario que se elaborara ademas un
estudio y un proyecto de reestructuraciéon del Archivo General de Ja Nacion,
institucion que fungird como cabeza del sistema.* Sera igualmente necesa-
rio iniciar los trabajos que conduciran a redactar un proyecto de ley de Ad-
ministracion de Documentos.

El documento que aqui se presenta contiene {as bases para un programa
integral que busque la consecucion de lqs anteriores propositos.

* Este estudio se presenta en volumen separado.




R

o e Pt TN

LR S— AT L

1
ANTECEDENTES

En este capitulo se pretende, de manera muy general, describir los cam-
bios que ha sufrido el Archivo General de la Nacién en el transcurso del
tiempo, desde su creacién hasta el momento actual. Este analisis nos dara
elementos basicos para definir los cambios organizacionaies que se requie-
ren efectuar en el manejo y control de los archivos administrativos e his-
toricos de las administraciones publicas.

El capitulo Antecedentes se divide en dos partes:

a) La primera, denominada Andlisis histdrico, presenta una breve des-
cripcion de las bases juridico-administrativas que han definido las atri-
buciones del Archivo Genera! de la Nacion; asi también, se asientan
algunos datos relativos a la organizacion o tipos de administracion que
se han dado a traveés del tiempo.

b) La segunda, denominada Diagndstico general del funcionamiento actual
de los archivos de las administraciones publicas, ofrece una vision ge-
neral de los principales problemas a que se enfrenta (a operaciéon de
los archivos administrativos e historicos en todos los niveles de la
administracion publica.

1.1 ANALISIS HISTORICO

Son muy pocas las instituciones que, reconociendo sus origenes en eta-
pas anteriores a nuestra primera constitucion federal. han prolongado su
vida hasta nuestros dias sin perder vigencia e interés. Una dJe ellas es el
Archivo General de la Nacion. Establecados para servir de apoyo a
{as reformas de la administracion |mplementadas por los monarcas borbo—
nes a finales del siglo XVIil, el Archivo General se constituyé como “de la
Nacion"”, por decreto de la Junta Superior Gubernamental de 1823. Regla-
mentaciones sucesivas precisaron y defineron sus caracteristicas institucio-
nales (1846, 1856) y, posteriormente, aseguraron su permanencia (1865, 1920,
1946, 1973). Esta presentacion resume las lineas fundamentales de {a his-
toria administrativa de esta institucion.

El estudio de los primeros ordenamientos que definieron las caractens-
ticas institucionales del Archivo General de la Nacion es fundamental para
comprender su desarrolio.

Desde sus origenes, se concibidé a esta Institucion como centro de un
sistema complejo, otorgandole diversas funciones:
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1.1 El proyecto de reglamento enviado al rey por el conde de Revillagi-

gedo en 1790, concibe al Archivo como "un depdsito comin de Reales
Cédulas, é6rdenes, providencias, instrucciones, padrones y demas pa-
peles antiguos que ocultan noticias preciosas e interesantes’; la con-
centracion, en un solo sitio, de esa documentacion, evitaria “‘andar va-
gueando y solicitarlas en diversos lugares™ y hacer con ello méas expe-
dito el conocimiento de los antecedentes que justificaban las acciones
de gobierno. Es esa razdn la que se aduce al exigir que los papeles se
conserven ordenadamente para asegurar su utilizacion inmediata. Es
decir, se concibe al Archivo como un centro de informacion de utilidad
para la toma de decisiones de gobierno.

La denominacién de “Archivo’” escogida para definir la institucion que
se proyectaba, es también significativa, y revela las funciones que se
le atribuian. Archivo, del latin archivum y del griego arché, conservaba
adn su significado etimolégico de “principio u origen”, y definia al lugar
donde se guardaban los documentos histdricos. Nace pues, esta insti-
tucién, con otra funcion definida: la de concentrar las "antigiiedades
mexicanas y obras curiosas” que debian adquirirse para formar colec-
ciones. Pensaba Revillagigedo que debian reunirse “noticias y apunta-
mientos de aquellas cosas que estimaren dignas de memoria” y que
constituian la base de los conocimientos de “historia, geografia y no-
ticias varias’. Es decir, al mismo tiempo que el Archivo era un centro
de informacion para las decisiones administrativas, lo era también para
el conocimiento histérico.

Estas ideas fundamentales fueron recogidas después de que México
obtuvo su independencia cuando, en 1823, se acordo reunir al antiguo
archivo del virreinato con los papeles de la naciente Republica en un
solo archivo que debia denominarse “de la Nacién’. La unica e impor-
tante diferencia entre ambos ordenamientos radica en que el proyecto
de Revillagigedo concibe al Archivo como una institucion de caracter
“reservado” (a nadie, se dice, se dara copia o razén de papel alguno,
ni aun se consentira a persona alguna manejar los inventarios) mien-
tras que el reglamento de Lucas Alaman de 1823, le otorga, por pri-
mera vez, caracter publico. ' .

Estas funciones basicas del Archivo permaneceran en los ordenamien-
tos posteriores, con algunas variantes. En el reglamento de 1846, pre-
parado por José Maria Lafragua, se mantiene la idea de que el Archivo
tiene una utilidad administrativa directa.

“Servir de norte a los supremos poderes de la Republica para
acertar en sus disposiciones mas dificiles y delicadas”.

Se extienden los ambitos de esa utilidad administrativa haciendo del
Archivo el “Establecimiento para asegurar de manera auténtica y per-
petua los titulos de propiedad” y el “depésito de descubrimientos e
invenciones y luces no comunes en la historia, ciencia e industria”. Es
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decir, se le otorgan funciones que, posteriormente, definirdn a otras
dependencias, como son el Registro Publico de la Propiedad Intelec-
tual y Derechos de Autor.

Se mantiene asimismo la concepcion del Archivo como un depdsito
de informacion histérica a fin de lograr “ilustracion, prosperidad y en-
grandecimiento de la nacion”.

Los ordenamientos posteriores confirman la pertinencia de esas fun-
ciones. El de 1856 hace énfasis en el “abandono y criminal descuido’
en que se encuentran los archivos publicos y en ka necesidad de con-
servar documentos y divulgar su contenido.* Incluye, sin embargo, en-
tre las obligaciones de la Institucién, la de concentrar datos estadis-
ticos sobre el valor de la propiedad, la produccion agricola y los com-

"portamientos demograficos y sociales de la poblacion.

El reglamento de 1865 no aporta modificacion alguna y en 1920, esas
funciones comienzan a reducirse. Conserva el Archivo su caracter de
depdsito de documentos histéricos, concentracion de leyes y decretos,
de expedicion de copias certificadas de los titulos originales de las
propiedades comunales y de publicacion de obras historicas. En 1946
se menciona como obligacion del Archivo la de conceder los permisos
de exportaciéon de documentos, pero este inciso no aparece mas en
el reglamento de 1973.

Lo anterior muestra de qué manera, la concepcuon original del Archivo
se fue reduciendo. La pérdida principal que sufrio la Institucion fue que
se desvinculé de las actividades de los archivos e informacion admi-
nistrativa. Se rompieron, con ello las posibilidades de enriquecimiento
del acervo historico.

Resulta de sumo interés conocer los mecanismos ideados original-
te para que el Archivo General de la Nacion enriqueciera su acervo a
través de los archivos administrativos.

El reglamento de Revillagigedo de 1792, es explicito en ese aspecto.
Las oficinas y tribunales debian enviar cada 10 afos los papeles que
consideran concluidos.

El Archivo recibiria también papeles del Ayuntamiento, de la Universi-
dad Pontificia, y aceptaria los que otras ciudades de Nueva Espaia
le enviasen:

*“Si alguna ciudad quisiera poner sus papeles a cubierto y desem-
barazar sus archivos, se admitiran en el General".

El mismo procedimiento se establece en el reglamento de 1846. Se en-
viarian al Archivo General, se indicaba, todos los expedientes conclui-
dos de los ministerios y los archivos de las oficinas extinguidas Este
reglamento sefalaba un ambito de accién mucho mas amplio, pues
comprend:a los siguientes casos:

[ ]

* Nota: Declaracién de Puebla 1977 (121 afos después).
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a) De los gobiernos de los estados los documentos que enviaran rela-
" tivos a decretos, reglamentos, leyes y resumenes estadisticos (de-
mografia, produccion, propiedad, renta, fundacion de pueblos).

b) De la Suprema Corte de Justicia y el Tribunal de Guerra:
los extractos de las causas célebres concluidas cada afo, copias
de testamentos, contratos, disposiciones que interesen al erario o a
los establecimientos de beneficencia.
¢) Del Ministerio de Justicia:
los estados generales de nacimientos, matrimonios y defunciones.
d) De otras oficinas publicas:
los expedientes concluidos que tengan interés.
e) De los capitanes de puerto:
las noticias del movimiento maritimo de carga y pasajeros.
f) De imprentas particulares:
los periodicos o libros impresos cada afo.
g) De los Obispados y Mitras:
las noticias de sus labores y destino de sus fondos.

Resulta obvio que este interés y la concepcion historica global que lo
sostenia, constituyeron la base de la riqueza documental de la que se
enorgullece actualmente el Archivo. ’ '
Después de 1865, los ordenamientos acerca de los mecanismos de ali-
mentacién del Archivo se hicieron menos explicitos. En 1920 y 1946,
se indica que deberan enviarse al Archivo los expedientes agotados
de las oficinas federales, judiciales y notariales, asi como los de las
“oficinas extinguidas”, incluso en los estados de la Republica. No hay,
sin embargo, indicaciones de prioridades o de documentos de interés,
y la imposibilidad fisica de concentrar esa documentacion, dio como
resultado la inaplicabilidad del ordenamiento. El reglamento de 1973

-omite totalmente la obligacion de concentrar expedientes importantes

de asuntos concluidos en otras dependencias del gobierno.

El Archivo perdié entonces una de sus funciones primordiales.

Otros aspectos que pueden estudiarse en los reglamentos del Archivo
General se refieren a la forma de organizacion interna v a la metodo-
logia que debia adoptarse para la clasiticacion de los documentos.
Inicialmente, el Archivo gueddé organizado desde 1792, por “ramos”
(sectores) de la actividad administrativa. El reglamento de Lafragua
de 1846, establece con precision la organizaciéon de las dependencias
principales y sus oficinas subalternas, indicando que ese seria el prin-
cipio que debia ser utilizado para clasificar los documentos. Es impor-
tante hacer notar que este principio, denominado mas tarde ‘“'de pro-
cedencia’”, ha sido adoptado universalmente en la clasificacion de
archivos. Resulta importante resaltar este hecho, que demuestra la so-
lidez de la tradicién archivistica mexicana para los programas de
reorganizacion del Archivo General de la Nacién. Importa subrayar ade-
mas que, desde el mas antiguo reglamento (1792) se concebia, como
funcidn importante del Archivo, la conservacidn de la documentacion.
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Para asegurar la transmision de los documentos a las generaciones
sucesivas, Revillagigedo indica:

“Se harén copias de los papeles antiguos de mayor importancia,
con letra clara y buen papel. Se copiaran hojas que se hallasen
maltratadas en alguna parte”.

Es decir, en un momento en que no se cuenta con medios técnicos para

reproducir, se asegura, sin embargo, la permanencia de la informacion

que se conserva independientemente de su base material de apoyo. La
separacion del valor de la informacion de su soporte material, es un

problema que, aun hoy dia, muchos archivos no se atreven a realizar.

Es decir, el antiguo reglamento de Revillagigedo tenia una concep-
cibn mas moderna de fa informacidon que la de muchos de nuestros
contemporaneos.

Las historias que se han escrito sobre el Archivo General de la Na-
cion, se concentran excesivamente en las anécdotas que revelan las
multiples dificultades que ha enfrentado la Institucidn para sobrevivir.
Independientemente de que se trate de la administracién publica fede-
ral, estatal o municipal, el estudio de su historia administrativa indica
que esas dificultades aumentaron a medida que se separaron $sus dos

funciones basicas: de archivos historicos y archivos administrativos.
La reorganizacion del Archivo General de la Nacion requiere del esta-
blecimiento de un sistema que vincule nuevamente ambas funciones y
devuelva al Archivo la importancia institucional que perdié con el paso
del tiempo.

1.2 DIAGNOSTICO GENERAL DEL FUNCIONAMIENTO ACTUAL DE LOS

ARCHIVOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

A través de este diagndstico se pretende detectar los problemas de orga-
nizacién mas generales a los que se enfrentan actualmnte los servicios de
archivos administrativos e histéricos de las administraciones publicas, tanto
federales como estatales y municipales.

Para tal efecto, se estimd conveniente utilizar la informacién contenida
en diversos estudios efectuados recientemente acerca de la organizacion
de los archivos de la administracién publica federal:* asi también se to-

‘maron en consideracion los resultados y las recomendaciones del Primer

Seminario Nacional sobre Correspondencia y Archivos Administrativos e
Historicos en la Administracion Publica Estatal y Municipal, celebrado en

la ciudad de Puebla el mes de octubre de 1977.

* Ver referencias bibliogréficas y fuentes de Informacién.
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Evolucion del Archivo General de la Nacion
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- El diagnédstico esta enfocado basicamente a detectar los principales pro-
blemas relativos a los siguientes aspectos:

— Las bases juridico-administrativas

— El acervo de informacion contenido en los archivos
~ Los recursos materiales

— Los .procedimientos

— Los recursos humanos

1.2.1 Bases juridico-administrativas

a. Problema:

No se cuenta con una adecuada legislacion referente a la administra-
ciéon de documentos que prevenga y evite la destruccion, pérdida, dete-
rioro y robo de los documentos oficiales e historicos.

Causa:

No se le ha dado la importancia debida a la guarda, custodia, conser-
vacion y uso de los documentos administrativos e histdricos.

La legislacion existente, referida a la conservacion de documentos his-
toricos, es confusa y atribuye facultades en la materia a diversos orga-
nismos, como son: Instituto Nacional de Antropologia e Historia, Secre-
taria de Hacienda y Crédito Publico, a la Hlesaparecida Secretaria del
Patrimonio Nacional y al Archivo General de la Nacion. Lo anterior crea
confusion y ausencia de responsabilidad por parte de los citados orga-
nismos.

No se ha facultado a un solo 6rgano para que defina la reglamentacion
del funcionamiento de los archivos y regule y controle la operacion de
los mismos.

1.2.2 Acervo de informacion contenido en los archivos

Con relacion a este aspecto se encontraron las siguientes deficiencias:

a. Problema:

Actualmente los archivos administrativos operan como ‘“‘archivos muer-
tos", es decir que los documentos bajo su custodia, en la mayoria de
los casos, no son utilizados como medio de informacion y para la toma
de decisiones.

Causas:

Las unidades administrativas ingresan documentos a los archivos, hasta
el momento que consideran que no se volveran a utilizar, o en su caso,
se reservan una copia para no tener que acudir al archivo. Estas medi-
das las toman debido en gran parte a las deficiencias funcionales de
los archivos. ; A ;
Los archivos en muchos de los casos, acumulan durante largo tiempo

e e v ——— =
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documentos sin catalogar, clasificar y guardar, lo que impide su con-
sulta oportuna.

Las pérdidas y deterioro de los documentos son muy comunes en los
archivos, por lo que se desconfia de este tipo de servicios.

No se difunde, entre los posibles usuarios, el contenido y servicios que
proporciona el archivo.

. Problema:

Los archivos administrativos e histéricos han funcionado en algunas
ocasiones respondiendo Unicamente a las necesidades de su propia ins-
titucion, y en otras como entes aislados o "archivos muertos’.

Causa:

No se ha previsto que el contenido de los archivos administrativos pue-
de ser un util instrumento para la investigacién y conocimiento del pa-
sado de las instituciones.

. Problema:

La mayoria de las instituciones del gobierno federal y de los estados y
municipios no cuentan con archivos histéricos.

Causas:

Generalmente, en Ias instituciones publicas se valorizan los documentos
por sus usos y fines administrativos sin considerarse el aspecto hist6-
rico de los mismos en el futuro.

Los estados y municipios no cuentan, por lo general, con apoyos finan-
cieros y técnicos para establecer archivos historicos.

. Problema:

Existe un gran numero de archivos sin control dentro de las institucio-
nes normalmente a cargo de los altos funcionarios.

Causa:

Algunos funcionarios publicos consideran que la documentacién oficial
que reciben o producen es de su propiedad, sin tomar en cuenta las ne-
cesidades institucionales de informacion.

1.2.3 Recursos materiales

a. Problema:

Los espacios y equipo de los archivos no reinen, en la mayoria de los
casos, los requisitos de seguridad, higiene y funcionalidad.

Causas:

En general no se consulta a los jefes de archivos sobre sus requeri+
mientos en cuanto a espacio, equipo, condiciones climaticas especiales,

L3
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seguridad y otros.

Los edificios no son los mas apropiados para las necesidades de los
archivos. En un gran nimero de casos los archivos se localizan en sé-
tanos, en los que con frecuencia hay instalaciones de calefaccion, eléc-
tricas y de plomeria o funcionan como estacionamiento.

Las condiciones de trabajo a veces son impropias: mala ventilacién, de-
ficiente iluminacion, carencia de suficientes extinguidores, salidas es-
casas, etc.

El equipo acarrea otros problemas, ya que para su adquisicién frecuen-
temente se toma como criterio el precio mas no la calidad, ademas de
no haber una estandarizacion en el equipo que se emplea.

En los cursos de capacitacién no se ensefian cuestiones referentes al
equipo (seleccion, uso, tipos existentes en el mercado, ventajas y des-
ventajas).

No hay estandarizacion en formas, carpetas y material de archivar. Cada
dependencia ha desarrollado sus propios formatos que varian en cuanto
a diseno, calidad, tamano y color.

En muchas dependencias existen registros de valor histérico que se en-
cuentran en malas condiciones, expuestos a deterioro, calor, humedad,
roedores u otros.

1.2.4 Procedimientos

a. Problema:

Las administraciones publicas federal, estatal y municipal no han crea-
do un procedimiento que garantice la concentracion de documentos de
valor histérico.

Causas:

Hay una dispersion en cuanto a la captacién de documentos histéricos.
Algunas instituciones, ademas del Archivo General, acumulan documen-
tos histéricos de interés nacional, entre otras, las iglesias, las bibliote-
cas, las universidades de México y algunas del extranjero; por otra
parte, también pueden incluirse a los particulares que poseen documen-
tos historicos.

A los investigadores extranjeros, que hacen uso de los servicios de re-
produccion de documentos de los archivos nacionales, no se les ha obli-
gado a hacer donaciones de microfiims o de otro tipo de elementos que
sean producto de su investigacion.

. Problema:

No hay flujo ordenado de informacion conforme a un ciclo que va desde
la captacion, compilacion, mantenimiento y uso como informacién acti-
va; paso a archivos de concentracién, adecuada disposicién final, trans-
ferencia al Archivo General, disposicién como papel util o permanencia
en los archivos de las instituciones. .




R G PR T

oy sk i e L

I S W SR e

e e

B

18 ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS

Causas:

Los archivos no funcionan adecuadamente en virtud de no existir legis-
laciéon apropiada ni politicas claramente definidas de operacion.

No hay un criterio uniforme para clasificar los documentos.

No se han desarrollado formas precisas en cuanto a operaciones rutina-
rias de correspondencia y archivo y mecanismos de depuracion de
observancia general, a pesar de existir manuales en muchas dependen-

cias. No existe tampoco una guia para la formulacion esténdar de di-
chos manuales.

1.2.5 Recursos humanos

Con relaciéon a los recursos humanos, se presentan actuamente las si-
guientes deficiencias:

a. Problema:

El personal encargado de las tareas de archivo, en general no cubre
los requerimientos minimos para ocupar el puesto, dado que es una
practica comun enviar a las unidades de archivo a personal descalifi-
cado o indeseable.

Causas:

En nuestro pais existen pocas personas graduadas en archivos y, de-
bido a los bajos salarios para este tipo de actividades, la administra-
cion publica no ha podido contratarlos.

En lo relativo a la capacitacion del personal. se observa que no exis-
ten mecanismos administrativos que coadyuven a la actualizacién o pre-
paracidn del personal para el mejor desempefio de sus funciones.

En este mismo aspecto de administracion de recursos humanos, se evi-
dencia una carencia de catalogos de puestos o documentos similares;
que permitan una caracterizacion de los diversos puestos correspon-
dientes al area de archivos, y una clara delimitacion de facultades y
responsabilidades que faciliten la calificaciéon de méritos y una asigna
cion de sueldos.

Esta Gltima situacion repercute en un bajo nivel de salarios y de pro-
ductividad del personal de archivos, asi como en falta de iniciativa en el
desarrollo de sus funciones. Esto se acentia al contarse con escasos
incentivos que provoquen un cambio de actitud en los empleados.

CONCLUSIONES DEL PRIMER SEMINARIO NACIONAL SOBRE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL Y MUNICIPAL

Otro aspecto que es conveniente mencionar, son las conclusiones que
se derivaron del Seminario efectuado en la ciudad de Puebla en octubre
de 1977, que reunio la participacion de los responsables de las areas de
correspondencia y archivos de los estados y municipios del pais.
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Dicho Seminario fue dirigido por el Archivo General de la Nacién de la
Secretaria de Gobernacion, la Coordinacién General de Estudios Adminis-
trativos de la Presidencia de la Republica y el Gobierno del estado de
Puebla.

Las conclusiones presentadas fueron las siguientes:

. I. Se denuncia el abandono irresponsable en que se encuentran la ma-
yor parte de los documentos histéricos del pais.

ll. Se manifiesta la necesidad imperiosa de una reforma administrativa
en los sistemas de correspondencia y archivo de la administracion pu- —
blica y la necesidad de que se promulgue una ley sobre administra-
cion de documentos. :

lll. Se reclama el reconocimiento y la reivindicacién del valor profesional
de la actividad archivistica y se reconoce la urgencia de promover la
capacitacion en todos los niveles.

IV. Se solicita a los gobiernos respectivos la creacion y desarrollo de ar-
chivos histéricos en todos los estados de la Republica y en los muni-
cipios de interés historico.

V. Se considera indispensable el disefio e integracion de un Sistema Na-
cional de Archivos Administrativos e Historicos.

VI. Se estima imperiosa la formacion de un comité nacional permanente
de archivos administrativos e histéricos, coordinado por el Archivo
General de la Nacion.

VIl. Se considera necesario el disefio e implantacién de un sistema red tipo
para estados y municipios en materia de manejo y administracion de
documentos.

VIll. Se considera necesario la expedicién e implantacién de normas para el
manejo y conservacion de los apoyos informativos no expedientables.

IX. Se recomienda que Estados y municipios establezcan contactos con
personas y entidades particulares a fin de que no destruyan sus acer-
vos archivisticos, en virtud del valor historico que puedan tener.

X. Se manifiesta publicamente el compromflso que ahora contraen de pug-
nar porque las actividades archivisticas se constituyan en un apoyo
eficiente para las funciones de la administracion publica y para la in-
vestigacién histérica.




B

RpOE R ———

B O e

o A A .-t

2

PROPUESTA PARA LA INTEGRACION DE UN SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS

A través del enfoque de sistemas es posible integrar convencionalmen-
te, para efectos analiticos, a un conjunto de componentes y elementos que
persiguen objetivos comunes y que en sus interacciones establecen rela-
ciones funcionales que pueden ser diferenciadas y sistematizadas. Tal es
el caso de las actividades relativas a los archivos administrativos e histé-
ricos.

Los archivos administrativos e historicos, a través del tiempo, han fun-
cionado como entes aislados, sin que exista un cuerpo normativo que esta-
blezca politicas de operacién y defina lineas de coordinacién a fin de hacer
un 6ptimo uso y aprovechamiento de los documentos que forman su acervo.

La idea de integrar el Sistema Nacional de Archivos Administrativos e
Historicos se basa en la necesidad de definir relaciones funcionales entre
estos servicios y hacer homogénea su operacion, asi.como también de pro-
teger e incrementar el acervo nacional de documentos histéricos, que en
muchas instituciones no se conservan ni se les da la importancia que
ameritan.

2.1 OBJETIVOS DEL SISTEMA

La organizacion y funcionamiento de un sistema deben estar guiados por
el propésito para el cual se les crea, haciendo explicitos los objetivos gene-
rales que se espera sean alcanzados mediante su desempeio dinamico.

La determinaciéon de los objetivos adquiere relevante importancia en los
sistemas que involucran un gran numero de organismos, porque éstos en el
proceso de su funcionamiento, pueden alterar los objetivos desintegran-
dose pogresivamente del sistema, formando entes independientes y ais-
lados. ‘

El Sistema Nacional de Archivos Administrativos e Histéricos se propone
como objetivos los siguientes:

Regular, coordinar, homogeneizar y dinamizar el funcionamiento y el uso

de los archivos administrativos e histéricos de las administraciones de

los poderes federales y de las admnistraciones publicas estatales y mu-
nicipales a fin de convertirlos en fuentes esenciales de informacion acer-
ca del pasado y del presente de la vida institucional. ]

Contribuir a reforzar la unidad nacional a través de la adquisicién con-

centracién, preservacion de documentos y otras evidencias importantes

sobre la historai nacional y la vida institucional para uso de los historia-
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dores, funcionarios, estudiosos y publico en general.
22 UNIVERSO DE APLICACION

El sistema, concebido para operar a nivel nacional, debe comprender, el
primer término, a todas las instituciones que forman el sector publico:
— Administracion Puablica Federal que incluye a todas las instituciones
del sector central y del sector paraestatal.
— Administracion del Poder Legislativo.
— Administracion del Poder Judicial.
-— Administraciones estatales.

— Administraciones municipales. e

Asi también, la cobertura del sistema se extiende al sector privado, en la
medida en que este sector posea documentos que se consideren eviden-
cia importante sobre la historia nacional; ademas de este sector también
provienen demandas de la informacion contenida en los archivos historicos.

2.3 CONCEPTUALIZACION DEL SISTEMA..DEFINICION DEL SISTEMA
NACIONAL DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS

El Sistema Nacional de Archivos Administrativos e Histéricos puede.de-
finirse como una serie de mecanismos a través de los cuales la adminis-
tracion publica, en sus tres niveles de gobierno, realiza actividades enca-
minadas a interrelacionar funcionalmente los archivos administrativos e his-
téricos de las administraciones ptblicas:

Por otro lado, se hace necesario detallar las caracteristicas esenciales
que definen al Sistema y que, entre otras, se encuentran las siguientes:

Abjerto, o sea que el sistema establece un intercambio continuo con el
ambiente que lo rodea.

Gran complejidad no sdlo por el alto nimero de unidades que agrupa,
sino también por la variedad de relaciones requeridas para enlazarlas ope-
rativamente.

Gran dinamismo provocado por el ingreso continuo y movnhzac:én de la
documentacién, asi como por la necesidad de adecuar el sistema a los re-
querimientos de su medio ambiente.

Centralizacién normativa, es decir, que una de las partes se convierte en

eje regulador por su actuacion principal, facultdndosele para dirigir el com-
portamiento global del sistema.

Descentralizacion operativa mediante la cual las unidades operativas tie-
nen elasticidad y autonomia para adecuarse a las modahdades de la ins-
titucidon a que pertenecen.

Concentracion documental, en que el objetc de trabajo (documentacién)
va pasando de una unidad a otra hasta llegar a su ubicacién final o destruc-
cidn, es decir, los documentos ingresan al archivo de tramite, se concen-
tran en el archivo de transicion y de ahi se define la alternativa de-pasarlos

- a los archivos histéricos 0 de proceder a su eliminacién.

.i =onil
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Ademés de las caracteristicas sefaladas anteriormente, el Sistema se
analiza a través de la conceptualizacion de cada una de sus partes y de los
hechos y fendmenos que lo afectan directa o indirectamente.

— El medio ambiente

— Los insumos

— Los procesos de conversion

— Los productos

-2.3.1 Medio ambiente

El ambiente del Sistema Nacional de Archivos Administrativos e Histo-
ricos estd compuesto por el conjunto de fenomenos que lo afectan directa
o indirectamente, imponiéndole restricciones o facilitando su funciona-
miento.

Del medio ambiente el sistema se provee de insumos en forma de: de-
mandas o requerimientos; de recursos humanos, materiales, financieros y
de informacién, y de apoyos u oposiciones al funcionamiento del Sistema.

El Sistema tiene como finalidad dar satisfaccién a las demandas prove-
nientes de su medio ambiente a través de productos (servicios). Para cum-
plir dicho propdsito con la mayor eficacia y eficiencia debe contar con una
estructura apropiada.

El medio ambiente de los archivos histdricos, no solamente se encuentra
en el plano nacional, sino en el internacional, en virtud de que el Sistema
recibe demandas e informacion del interior y exterior del pais. Este caso

. no es el de los archivos administrativos, dado que éstos reciben demandas

de informacién por parte de los funcionarios de la institucion a la cual per-
tenece el archivo, asi como del publico relacionado con la misma. De este
modo, el ambiente de los archivos administrativos es mds restringido que
el de los archivos historicos.

Sin embargo, la restriccion del ambiente sustantivo de los archivos ad-
ministrativos no representa un obstaculo para que formen parte de un sis-
tema que comprenda a ambos tipos de archivos, ya que aquéllos son el
antecedente directo y fuente esencial de informacion de los archivos histé-
ricos. Esto es aplicable también a [os servicios de correspondencia que
proveen de documentos a los archivos administrativos.

De lo anterior podemos concluir que los archivos administrativos y los
archivos histéricos, a pesar de la diferencia que existe en la magnitud, cali-
dad y temporalidad de sus respectivos ambientes, deben formar parte de
un sistema en que se definan mecanismos de normalizacién, control y coor-
dinacidon de los aspectos operativos de estos servicios.

2.3.2 Insumos

El Sistema Nacional de Archivos Administrativos e Histdricos, en su ca-

lidad de sistema abierto, establece un intercambio continuo con el medio

ambiente para recibir de éste: :
— Demandas
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SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS ADMINISTRATATIVOS E HISTORICOS

MEDIO AMBIENTE
INTERNACIONAL

INSUMOS:
EXTERNOS

ORIGINALES, COPIAS O
INFORMACION SOBRE
DOCUMENTOS HISTORI-
COS DE MEXICO EN EL
EXTERIOR

EXPERIENCIAS INTER-
NACIONALES EN MA.
TERIA DE ARCHIVOS

SOLICITUDES DE IN-
FORMACION HISTORI-
CA DE PARTE DE IN-
VESTIGADORES

)

MEDIO AMBIENTE NACIONAL

SISTEMA SOCIO POLITICO DEL PAIS

PRODUCTOS:

INSUMOS: INTERNOS

CONSERVACION Y RESTAURA-

DEMANDA DE INFORMACION DE: PROCESOS DE CONVERSION CION DE DOCUMENTOS
FUNCIONARIOS ).- ESTRUCTURAS REGISTROS
INVESTIGADORES SUBSISTEMAS DE:

ESTUDIOSOS NORMALIZACION SERVICIOS DE PRESTAMO
CAMPESINOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS Y CONSULTA

PUBLICO EN GENERAL ARCHIVOS HISTORICOS

REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

RECURSOS 2.- PROCEDIMIENTOS
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
FINANCIEROS 3.- RECURSOS HUMANOS
MATERIALES JINFORMACION SOBRE LOCALIZA-
DE INFORMACION APTITUDES CION DE DOCUMENTOS
HUMANOS ACTITUDES

PUBLICACION Y DIFUSION SOBRE

APOYOS U OPOSICIONES ACERVOS

CAPACITACION E INVESTIGACION
EN MATERIA DE ARCHIVONOMIA

_

MECANISMO DE RETROALIMENTACION

PRODUCTOS:

SERVICIOS DE CONSULTA

REPRODUCCION DE DO-
CUMENTOS

PUBLICACIONES

INFORMACION  SOBRE
EXPERIENCIAS  NACIO-
NALES EN MATERIA DE
ARCHIVOS

M PCANISMO DE RETROALIMENTATU CION
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— Recursos
— Apoyos u oposiciones

Las demandas al Sistema son presentadas por:

— Funcionarios

— Investigadores

— Estudiosos

— Campesinos (certificacién de titulos de propiedad)

— Publico en general

Estas demandas bdsicamente responden a la necesidad de obtener infor-
macién contenida en los archivos.

Los recursos que ingresan al Sistema son de diversa indole:

— Financieros

— Materiales

— De informacién

— Humanos

Los recursos financieros son las partidas presupuestales o los subsidios
que reciben las diversas unidades operativas para cubrir sus gastos co-
rrientes y de inversién.

Los recursos materiales son los que requiere el Sistema para la opera-
cién y desempeno de sus funciones.

Los recursos de informacion son los documentos administrativos e his-
tdricos que ingresan al Sistema (objeto de trabajo) y la informacién rela-
cionada con los mismos. Estos documentos e informacion provienen de:

— Administraciones de los poderes federales

— Administraciones publicas estatales y municipales

— Instituciones privadas y particulares

Los recursos humanos ingresan al Sistema para operarlo y regular su
funcionamiento.

Los apoyos u oposiciones a la operacion del Sistema, cumplen una fun-
cion de tipo catalizador o restrictivo para el desempeio dinamico del mis-
mo, es decir, el medio ambiente puede contribuir a la buena marcha del
Sistema u objetar o limitar el funcionamiento de alguna de sus partes o
de la totalidad.

2.3.3 Procesos de conversién

Los procesos de conversién se realizan en el medio interno del Sistema
para procesar los insumos y cumplir con los objetivos para los cuales fue
creado.

Los procesos de conversion se llevan a cabo a través de:

— Estructuras

— Procedimientos

— Recursos humanos (aptitudes y actitudes)

2.3.3.1 Estructuras
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A través de la estructura fluye la dindmica interna o procesos funcio-
nales y se establecen las relaciones mas importantes y persistentes que
caracterizan e identifican las principales acciones del Sistema.

La estructura del Sistema de Archivos Administrativos e Histéricos pre-
senta una gran complejidad, no sélo por el importante nimero de compo-
nentes y elementos que lo integran, sino por la variedad de relaciones
que los enlazan operativamente y por la dificultad que ofrece la delimi-
tacion de sus campos de actividad. A manera de ejemplos, tenemos que
existe una gran dificultad para precisar cuando un documento debe dejar
de formar parte de un archivo administrativo e incorporarse al histérico,
y qué tipo de documentos ingresaran al acervo nacional.

o El Sistema esta estructurado por tres subsistemas que son: ei de Nor--

malizacion, el de Archivos Administrativos y el de Archivos Historicos.

A su vez, estos subsistemas se subdividen, para efectos de estudio y
analisis, en componentes y elementos. Los elementos son las partes mi-
nimas en que se divide el sistema y se agrupan para formar conjuntos

_.denominados componentes, como a ‘continuacién se detalla:

Compon=antes del Subsistema de Normalizacion:

a) Archivo General de la Nacidn.
Elementos:
Regulacion, supervision y evaluacion global
Coordinacién general
Apoyo técnico global
Investigacion y capacitacion sobre archavonomna ]
b) Comité Técnico Consuitivo de Unidades de Archivos Administrativos
e Histéricos del Gobierno de la Republica (incluye los diversos pode-
res y niveles de gobierno).
Elementos:
Grupos de trabajo
¢) Comité Técnico de Unidades de Archivos Administrativos e Histéricos
de las Administraciones Pablicas Estatales y Municipales (incluye los
diversos poderes y niveles de gobierno).
Elementos:
Subcomités regionales

Componentes del Subsistema de Archivos Administrativos:

a) Archivo de Tramite.
Elementos:
Recepcion
Clasificaciéon y catalogacion
Control documental
Préstamos
Conservacién y custodia
Transferencia al archivo de transicion
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b) Archivo de transicion (o arcnivo central).
Elementos:
Concentracion documentai
Depuracién

Disposicion final de documentos (destruccién o paso al archivo his-
térico)

Componentes del Subsistema de Archivos Histdricos:

a) Archivos histdricos de las instihiciones de los poderes federales.
Elementos:
Concentracién de documentos histéricos de la institucién
Control documental y seguridad
Conservacién y restauracion
Servicio al publico
Informacion de acervos al Archivo General de la Nacién
Transferencia de documentos al Archivo General de la Nacion
b) Archivos historicos de las administraciones estatales y municipales
Elementos:
Concentracion de documentos historicos relativos a la jurisdiccion
Clasificacién
Control documental y seguridad
Conservacién y restauracién
Servicio al publico
Difusion
Informacion de acervos al Archivo General de la Nacion.
c¢) Archivo General de la Nacién.
Elementos:
Concentracién de informacion de acervos
Concentracion de documentos histéricos
Control documental y seguridad
Conservacién y restauracién
Servicio al piblico
Difusién
Para establecer los mecanismos de interrelacion, es necesario especifi-
car los procedimientos generales a que han de sujetarse cada una de las
partes del sistema, asi como las funciones que les compete desempenar.

a) Subsistema de Normalizacion.

El Subsistema de Normalizacion esta integrado por tres componentes
basicos que son: el Archivo General de la Nacion, el Comité Técnico
Consultivo de Unidades de Archivos Administrativos e Histéricos del
Gobierno de la Republica y el Comité Técnico de Unidades de Archi-
vos Administrativos e Historicos de las Administraciones Publicas Es-
tatales y Municipales. El Archivo General de la Nacion tiene como
érganos de consulta técnica a dichos Comités, que retnen la partici-

(NFOBILA
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pacién de representantes de las administracionés involucradas en el
Sistema.

Funciones genéricas

Definir, aplicar y evaluar las politicas y lineamientos generales de ope-
racién del Sistema en su conjunto y en cada una de sus partes.
Estudiar y autorizar los cambios que deba sufrir el Sistema, a fin de
hacerlo congruente internamente y con su medio ambiente.
Coordinar la operacién y apoyar técnicamente el desempeno global del
Sistema.

Promover, coordinar y desarrollar programas de investigacion y capa-
citacion sobre archivonomia.

Requisitos para su operacion .

Las acciones que realice el Subsistema de Normalizacion, deben estar
apoyadas en un marco legal en que se determinen relaciones de dere-
chos y obligaciones entre las partes del Sistema y entre éste y su
medio ambiente. Para ello es necesario que se establezca una inicia-
tiva de ley en que se contemple la participacion de todas las adminis-
traciones involucradas en el Sistema, asi como de los particulares y
organizaciones privadas para hacer obligatorio el cumplimiento de las
normas y lineamientos referentes a la administracion de documentos.

2.3.3.2 Procedimientos

La integracion del Sistema estéd basada en la interrelacion dindmica de
sus elementos y componentes, de tal manera que las variaciones de al-

" guna(s) de sus partes pueden afectar, en mayor o menor grado, al con-

junto o, en su caso, desencadenar una serie de situaciones que debilitan
o fortalecen las relaciones internas .0 externas del Sistema.

La integracidon se determina en el marco de un proceso general del que
se derivan los procedimientos necesarios para definir a cada una de las
partes del Sistema, su modo o caracteristicas de operacion.

Las caracteristicas mas relevantes del proceso general son: una centra-
lizacién normativa, una descentralizacion operativa y una concentracién
~documental.

Centralizacién normativa. El Subsistema de Normalizacion se encarga
de dirigir el comportamiento global del Sistema y de orientar y estable-
cer las normas a que se deben sujetar los componentes y elementos en
su desempefio operativo.

La actuacion principal del Subsistema de Normalizacién corresponde
al Archivo General de la Nacion, que se constituye en el centro del Sis-
tema y se relaciona con todos los demas componentes y elementos
para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones (véase esquema).

_ Descentralizacion operativa. La operacién del Sistema estd dada por
una multiplicidad de unidades productoras especializadas, que en su
desempeno establecen relaciones con:




<..—-.-u-na-——‘-‘“_ —

" PRI
it S A -

R S

e . e e e e 5

a ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS

— El Subsistema de Normalizacion

— Las unidades administrativas de la institucién a que pertenecen

~— El publico al que prestan servicios

— Las fuentes documentales de donde proviene su objeto de trabajo
(documentos)

'Se consideran unidades operativas: los archivos de tramite, los archi-

vos de transicidn, los archivos histéricos, y el Archivo General de la

Nacion. Este ultimo, se incluye en su calidad operativa de archivo his-

tdrico. .
Concentracion documental. La concentracion documental se realiza
mediante el establecimiento de centros de la documentacion y de la
informacién. La concentraciéon se establece a varios niveles:

1? Archivos de transicién, que concentran los documentos de los archi-
vos de tramite de las diferentes unidades administrativas de una ins-
titucién, de una entidad federativa o de un municipio.

2° Archivos histéricos, que concentran los documentos de los archivos
de transicion y otros documentos de interés histérico para la institu-
cion, la entidad federativa o el municipio.

3° Archivo General de la Nacion, que concentra los documentos histé-
ricos de las diferentes instituciones; ademas, concentra la informa-
cién referente a los documentos de los archivos histéricos de las ins-
tituciones, de las entidades federativas y de los municipios.

Funciones generales de los subsistemas

En el inciso anterior fueron definidas las relaciones mas importantes
que prevalecen en el Sistema: centralizacién de los aspectos norma-
tivos, de coordinacion, supervision y evaluacion global; descentraliza-
cion operativa, y concentracion de la produccion.

Sin embargo, no se establece el cémo han de llevarse a cabo las re-
laciones funcionales, o sean los mecanismos de operacion necesa-
rios para que el Sistema funcione en forma integrada.

Actualmente se encuentra funcionando el Comité Técnico Consultivo
de Unidades de Correspondencia y Archivo de la Administracién Pu-
blica Federal, pero sus recomendaciones Unicamente tienen aplica-
cion en las instituciones del Poder Ejecutivo y no se contempia la
la participacién de los Poderes Legislativo-y Judicial ni de las admi-
nistraciones estatales y municipales.

En virtud de lo anterior, se recomienda que la iniciativa de Ley de Ad-
ministracion de Documentos defina, como érgano regulador y de vigi-
lancia del cumplimiento de dicha Ley, al Archivo General de la Na-
cion, que contaréa con el apoyo de los Comités Técnicos Consultivos
de Unidades de Archivos Administrativos e Histéricos del Gobierno

de la Republica y de las administraciones publicas estatales y muni-
cipales.

b) Subsistema de Archivos Administrativos
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Este subsistema esta formado por dos componentes bésicos que son:
archivo de tramite y archivo de transicién {o archivo central).

Por lo general, las instituciones ya cuentan con estos tipos de compo-
nentes, pero en la mayoria de los casos funcionan sin tener reglamen-
tada y homogeneizada su operacion.

Funciones genéricas

Recibir, registrar y controlar los documentos oficiales que ingresen o
egresen de la institucion.

Guardar, conservar, custodiar, clasificar y catalogar los documentos
oficiales y otros de interés para la institucién y el pais en general.
Prestar, de acuerdo a las normas, los documentos bajo su custodia.
Concentrar, depurar y destruir o transferir a {os archivos histéricos los
documentos contenidos en los archivos administrativos de la institu-
cidn, de acuerdo a las normas establecidas para el caso.

Requisitos para su operacién

Como fue anteriormente sefalado, estos servicios ya se encuentran
operando pero sin contarse con procedimientos reglamentados que
hagan homogéneo su funcionamiento; por otro lado, cabe sefalar que
algunas instituciones no cuentan formalmente con archivos de transi-
cibn o archivos centrales. En virtud de lo anterior, se recomienda:
Que el Subsistema de Normalizacion reglamente la operacién de los
archivos administrativos en los aspectos de: archivos de tramite y ar-
chivos de transicién.

Que se establezcan formalmente archivos de transicion en las institu-
ciones que por su magnitud y complejidad ameriten este tipo de ser-
vicio y que a la fecha no cuenten con ello.

¢) Subsistema de Archivos Histéricos.

La mayoria de las instituciones no cuenta con archivos histéricos, no
han definido lineamientos para conservar y proteger los  documentos
histéricos de la institucion. Ello ha dado eomo resultado que la propia
Institucién no cuente con una historia documentada que sirva de base
pars la investigacion y toma de decisiones apoyadas en elconocimiento
“de experiencias pasadas. Por otra parte. es conveniente sefaiar que
los funcionarios, en muchos casos, han comsiderado como parte de su
propiedad los documentos oficiales, perdigndose asi la “memoria” de
la institucion o quedando incompleta.
El Subsistema de Archivos Histéricos tieme como finalidad proteger,
conservar y promover la consulta de les documentos histéricos de:
entidades federativas, municipios, instituciones y el acervo naciona!
concentrado.
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Funciones genéricas

Preservar, custodiar, proteger y concentrar la documentaciéon gque se
considere evidencia importante sobre la historia de |a vida institucional,
estatal, municipal o del pais en general.

Proporcionar, en calidad de préstamo o consuita, los documentos gue
forman parte de su acervo.

Incrementar el acervo mediante la busqueda y adquisicién de docu-
mentos de caracter historico.

Intervenir conjuntamente con el Archivo General de ia Naci¢n, en la
depuracion de los archivos de transicion y autorizar la destruccion de
los documentos u ordenar su paso al archivo histérice o al acervo na-
cional, segun sea el caso.

Registrar, ante el Archivo General de la Nacidn, los documentes con-
tenidos en los archivos histéricos.

Establecer y actualizar permanentemente el inventario nacional de do-
cumentos historicos.

Requisitos para su operacion

Dado que la mayoria de las instituciones de los poderes federales y ad-
ministraciones estatales y municipales no cuentan con archivos historicos,
se recomienda crearlos bajo el siguiente procedimiento:

1. Depurar los archivos de tramite y de transicién, solicitando asesoria al

Archivo General de la Nacion.

2. Seleccionar los documentos y etras evudenaas importantes scbre la
historia de la institucién, el estado, el municipio, o el pais en general.

3. Localizar en la institucion o jurisdiccion correspondiente al ambito del
archivo, los documentos y otras evidencias que, por su importancia.
ameriten concentrarse e el archive -histérico.

4. Concentrar los documentos seleccionados y restaurarios, en su caso,
para que ingresen al archivo histdrico de la mstatucnon o de la admi-
nistracion correspondiente.

5. Hacer una revision de la técnica de clasificacién de aue fueron cbjeto
dichos documentos y reclasificarios en caso de que sea necesario.

6. Instalar formalmente el archivo historico en las condiciones optimas de
espacio, seguridad, mobiliario, equipo y ventilacion requeridas para Ja
conservacion adecuada de los documentos histéricos.

7. Hacer un inventario de ios documentos y emnar al Archivo General de
fa Nacién una copia del mismo.

8. Difundir los servicios que proporciona el archivo historico y publicar
-documentos relativos al contenido del acervo.

Técnicas y métodos de trabajo

Una de las caracteristicas esenciales del Sistema es que presenta con-
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centracién documental en varios niveles. Ello es factible mediante la norma-
lizacién de las técnicas y métodos de trabajo, a fin de hacer congruente el

paso de la documentacién de un archivo a otro y asi evitar duplicidad de
esfuerzos.

Se hace necesario que el Sistema, a todos los niveles, cuente con técni-
cas de trabajo uniformes en materia de:

— Clasificacion y catalogacién de documentos
— Conservacion y restauracion de documentos
— Microfilmacion de documentos

— Seguridad y proteccién documental

Con relacién a los métodos de trabajo, se requiere normalizar al Sistema
respecto a los procedimientos para:

— Transferir los documentos de un archivo a otro
— Depurar los archivos
— Seleccionar los documentos histéricos

— Proceder a la destruccion de los documentos administrativos cuando
asi se autorice

— Efectuar préstamos de documentos ]
— Informar al Archivo General de la Nacién respecto a los documentos
ingresados a los archivos histéricos
Recursos materiales y espacios de los archivos

Los recursos materiales de los archivos pueden ser: mobiliario, equipo,
impresos, sellos y material de oficina.

Es dificil que los archivos puedan operar a corto plazo con el mobiliario
idéneo para guardar y conservar los documentos; sin embargo, es factible
a largo plazo mediante la reposicion paulatina de los muebles deteriorados,
por otros que tengan las caracteristicas necesarias de funcionalidad.

Respecto al equipo, es necesario programar la inversién, dado que en la
mayoria de los casos se carece de estos elementos. Se considera equipo
necesario para los archivos el que se instala para proteger los documentos:

— Contra posibles robos

— De las condiciones climaticas adversas (calor, humedad, inundaciones)
— Contra incendios

— Contra roedores y otras plagas
Ademas se requiere también el equipo necesario para restaurar y repro-

ducir los documentos.

Con relacién a los espaclos funcionales de los archivos, es necesario

que cuenten con buena iluminacion y ventilaciéon y se encuentren en edifi-
clos o zonas de edificios que ofrezcan la mayor seguridad.

2.3.3.3 Recursos humanos (aptitudes y actitudes)

Uno de los factores fundamentales es el personal con que se cuenta
para dirigir, regular y operar el Sistema. Como fue seftalado en el Diag-
néstico general, el personal de los archivos a menudo no tiene la capa-
citacion (aptitud) ni ofrece la mejor colaboracién o disposicidn (actitud)
para que los servicios se proporcionen con la mayor eficacia y eficien-
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cia. Con base en lo anterior, se recomienda motivar y adiestrar al perso-
nal para que pueda operar el Sistema; de lo contrario, ia integracion y
consolidaciéon del funcionamiento de éste no es posible.

El adiestramiento del personal debera programarse y llevarse a cabo
una vez que se hayan definido y aprobado las técnicasy métodos de tra-
bajo del Sistema, para que sobre esta base se dé a conocer, al personal
que labora en los servicios de correspondencia y archivo, la mecanica
general de operacion y las partes en que se divide el Sistema.

Por otro lado, es necesario prever a futuro la formacion de recursos
humanos debidamente capacitados, por medio de la participacion activa
de las unidades docentes relacionadas con la ensefianza en materia de
archivonomia.

Otro aspecto relevante es el que se refiere a ia elaboracion de un cata-
logo de puestos en donde se definan y caractericen {os puestos con que
deben contar:

—~ los archivos de tramite,

— los archivos de transicion,

— los archivos historicos y

~— el Archivo General de la Nacion

El catélogo de puestos, en todos los casos, comprendera los siguientes

datos:

Identificacion del puesto

Unidad de adscripcion

Requerimientos del puesto

Caracteristicas generales del puesto

Actividades a desarroliar

Relaciones funcionales internas y externas

Rango de salarios (de ser posibie)

Al personal que tenga asignado el puesto de antemano y no cubra los
requisitos del mismo, se le capacitara, si tiene la aptitud y actitud favo-
rable para ello a fin de aprovechar al maximo los vrecursos humanos exis-
tentes.

Un incentivo que puede establecerse dentro del Sistema para coadyu-
var a la mayor productividad y formacion del personal, es que se lleve a
cabo una rotacion ascendente o escalada de puestos, a partir de {os ser-
vicios de archivos de tréamite hasta los archivos historicos o, de ser posi-
ble, hasta el Archivo General de la Nacién; es decir, a partir de las uni-
dades menos complejas a las mas complejas del Sistema; otro mecanis-
mo seria el de establecer cierta movilidad del personal calificado entre
instituciones, poderes y administraciones estatales y municipales.

Lo anterior se daria en funcion de la evaluacidn y calificacion de mé-
ritos del personal en el desempeno de sus actividades.

NOONAWON -

2.3.3.4 Productos del sistema

El Sistema, para dar satisfacciéon a su medio ambiente nacional e inter-
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nacional, produce diversos tipos de servicios. Esto lo realiza mediante los
Procesos de conversién que anteriormente fueron sefalados.

Entre otros, los productos basicos que se pueden obtener del funciona-
miento del Sistema, son los servicios documentales que proporcionan los
archivos administrativos e histéricos en materia de:

— Conservacion y restauracion

— Registros

— Préstamo y consulta

— Reproduccion

— Certificacion

— Informacién sobre localizaciéon

— Publicacién y difusién sobre acervos - =

— Capacitacion e investigacién en materia de archlvonomla
. — Intercambio de experiencias nacionales e internacionales en materia de
archivos

2.3.3.5 Mecanismos de retroalimentacion

La retroalimentacién se produce cuando los productos llegan o impac- -

tan al medio ambiente; permite medir el grado de eficacia y eficiencia con
que fueron prestados los servicios y coadyuva asi a detectar deficiencias
y subsanar las anomalias funcionales del Sistema.

La retroalimentacion del Sistema se da a tres niveles:

— Al medio ambiente para recibir de éste mayores recursos, apoyos y
demandas de informacion. Asi también para atenuar o eliminar las
oposiciones al funcionamiento del Sistema.

— Al propio Sistema para subsanar deficiencias y anomalias del funcio-
namiento general del Sistema.

—En cada una de las partes del Sistema para que cada componente
esté en posibilidad de corregir sus propias deficiencias funcionales.

2.4 RECOMENDACIONES PARA LA IMPLANTACION DEL SISTEMA

Los requisitos que deben cubrirse para poner en marcha el Sistema son:
1. Bases juridico-administrativas.
Formalizar juridicamente el desempefo de las funciones que compete
desarrollar al Subsistema de Normalizacion. Es decir, se requiere que
se presente al Congreso de la Unidén una iniciativa de Ley de Adminis-
tracién de Documentos —que podria tener fundamento en la fraccién
XXV del Articulo 73 Constitucional— en que se le atribuya a la Secre-
taria de Gobernacion la vigilancia de la aplicacién de dicha Ley, a tra-
vés del Archivo General de la Nacién. Este Gltimo se encargaria de
proponer los reglamentos respectivos, con el apoyo y asesoria de los
Comités Técnicos, en todos aquellos aspectos de importancia para el
funcionamiento del Sistema.
-Para formular el anteproyecto de ley seria conveniente integrar un gru-
po de trabajo, compuesto por representantes del érgano juridico de la
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Secretaria de Gobernacion, la Direccion General de Estudios Juridico-
Administrativos de la Coordinaciéon General y del Comité.Técnico Con-
sultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo de ia Administra-
cion Publica Federal. El proyecto de Ley se elevaria a la consideracion
del Titular del Ejecutivo Federal, para que sea éste guien presente la
iniciativa de Ley al Congreso de la Union,

. Reestructuracion del Archivo General de [a Nacion.

Reestructurar al Archivo General de {a Nacién para gue esté en posi-
bilidades de regular, apoyar y evaluar el funcionamiento del Sistema.
Para este propdsito, la referencia es el documento anexo, en donde se
plantea la propuesta concreta de reestructuracion del Archivo General
de la Nacion.

. Edificios e instalaciones.

Para que el Archivo General de la Nacion esté en aptitud de cumplir to-
das las nuevas funciones gque la marcha del Sistema le impone, es con-

_dicion indispensable que cuente con los edificios e instalaciones ade-

cuados para conservar sus acervos y para prestar todos los servicios
que tiene encomendados.

. Comités Técnicos Consulitivos.

Formalizar fa creacion de fos Comités Técnicos Consuitives de las Uni-
dades de Archivos Administrativos e Historicos del Gobiermo Federal y
de las administraciones publicas estatales y municipales.

Las acciones en este sentido se fundamentaron en el || Seminario Na-
cional sobre Archivos Administrativos e Histdricos, celebrado en ixta-
pan de la Sal, Estado de México en octubre de 1978. .

. Técnicas y métodos de trabajo.

Iniciar los estudios relativos a la definicion de las técnicas y métodos
de trabajo que permitan hacer homogénea la operacion dei Sistema.
Sobre este particular, el actual Comité. Técnico Consultivo de Unidades
de Correspondencia y Archivo se abocaria a estudiar, definir y propa-
gar las técnicas y métodos idoneos, con el fin de estandanzar ia ope-
racion de los archivos.

. Recursos humanos.

Efectuar un diagnostico de los recursos humanos que actuaimente ope-
ran los archivos, para definir los programas de capacitacion y adiestra-

miento.
Para el efecto, es convemente aque el Comié Técnico Consultivo de

Unidades de Correspondencia y Archivo sea el que lleve a cabo el diag-
nodstico y defina cursos de accion.

. Depuracion de archivos.

Iniciar la depuracion de los archivos de tramite y de transicion, a efecto
de formar los archivos histéricos donde no les haya.

En una primer aetapa podrian iniciarse los trabajos respectivos en las
dependencias centralizadas del Ejecutivo Federal, e interesar a las
autoridades de las administraciones publicas estatales y municipales
para que se establezcan sus archivos histérieos.

En una segunda etapa, y a partir de las experiencias de las dependen-

v
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cias centralizadas, iniciar la formacién de los archivos histéricos de las
entidades paraestatales por sectores administrativos.

. Programas de difusion.

Realizar programas de difusién de acervos de los archivos histdricos
existentes.

Se sugiere que una vez establecidos los archivos histéricos de las ad-
ministraciones publicas estatales y municipales, se lleve a efecto la
edicion de boletines especializados en la materia. Ademas, se pueden

emplear los diversos medios de difusion: periddicos, revistas, ‘radio,
televisién, entre otros.
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