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PRESENTACTON

El crecimiento de las acciones administrativas, asi co

&
mo el desarrollo de las instituciones pGblicas, obligan a ac
tualizar y modernizar los instrumentos a través de los cua--

les la ciudadanfa y los diferentes &6rganos de los Gobiernos

Estatal y Municipales, se retroalimentan de informacidn.

En el Plan Nacional de Mesarrollo 1989-1994 se plasma
la aspiracidn de modernizar a México a través de la transfor
macidn de nuestros hdhitos y practicas, en la adecuacidn de
los oreanismos a los que nertenecemos; 1simismo, el canitulo
cuarto de 1icho Plan, seflala que 1a ciudadania debe esstar -
bien informada de los nronbGsitos de las politicas y de los

trabajos realizados.

FEs también en el Plan Nacional Je Desarrollo que se fi
ja el objetivo de coadyuvar a la nroteccidn y difusidn de
nuestro patrimonio histdrico, remresentado por los documen--

tos,

De igual forma, se imnone el cumplimiento de los sena-
lamientos propuestos en el Plan de Nesarrolle del Estado
1990-1993, en esnecial a otorear nplena vieencia al derecho
social a la informacidn, a nrofesionnalizar y eficientar el
funcionamiento le lons &reanos de 12 Alministracidén Piblica,

mediante 1a provisidn onortuna v suficiente de informacidn



para la atencibn de 1os asuntos piiblicos. Respecto de resca
tar y conservar el patrimonio hiétﬁrico y cultural del CEsta-
doa a fortalecer la identidad estatal, registrando, prote---
giendo y conservando el patrimonio documental existente so--
bre la cultura y las artes; apoyando la investigacidbn histd-

rica, editando las publicaciones que divulguen la historia

del Estado.

En el Plan Estatal de Desarrollo encontramos el objeti
vo de nrofesionalizar lta Administracidn Pfiblica Municinal,
lo cual se vincula con este nrograma, con respecto a la im--
plantacibn y operacidbn de los Sistemas Municipales de Docu--
mentacidn que nermita a los servidores pfiblicos contar con
la informacibn necesaria nara la eficiente y eficaz toma de

decisiones que demanda la funcidn »nithlica.

Con base en lo anterior v consilderando que uno e los
sonortes fundamentales del funcionamiento de las Administra-
ciones POblicas listatal vy ‘Municipales se tiene con una ade--
cuala administracién de documentos, es que se integra este

proegrama.

En cada uno Je los canitulos se plantean las c¢enerali-
dades del sistema como conjunto v de los subsistemas en lo
individual, es 1si que en el nrimer canftulo se describe 1la
nroblemitica, tomando en cuenta antecelentes, estado actual

o diagndstico.



En el segundo canitualo se describen los objetivos o fi-

nalidades del programa.

En el tercer capftulo se explica la estrategia delinea
da para lograr la modernizecifn de la administracibn de docu

mentos.

En el cuarto capftulo se enuncian las nrincipales 11--
neas de accifn para actualizar al Sistema Estatal de Documen
tacifn y en (ltima parte c8mo visualizamos el horizonte sep-

tiembre de 1993 en la que concluirfa nuestro programa.



CAPITULO I
PROBLEMATICA

EL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION.
Antecedentes del Sistema Estatal de Documentacifdn.
Principales Problemas del Sistema Estatal de Documenta

cién.

LA GENERACION DE DOCUMENTOS Y LAS OFICIALIAS DE PARTES.
Antecedentes de la Generacitn de Documentos Pliblicos y
de las Oficialfas de Partes.

Principales Problemas en la Generacibn de Documentos

Oficiales y de las Oficialfas de Partes.

LOS ARCHIVOS.
Antecedentes de los Archivos.

Principales Problemas de los Archivos.

LOS CENTROS DE DOCUMENTACION Y LAS PUBLICACIONES OFI--
CIALES.

Anteéedentes de los Centros de Documentacifn y de las
Publicaciones Oficiales.

Principales Problemas de los Centros de Documentacifn

y de las Publicaciones Oficiales.



5. LAS UNIDADES DE EQUIPOS AUXILIARES DE LA DOCUMENTACION.

5.1. Antecedentes de las Unidades de Equipos Auxiliares de

la Documentacifn,

5.2. Principales Problemas de 1as Unidades de Equipos Auxi-

liares de la Documentacifn,



CAPITULO I
PROBLEMATICA

ANTECEDENTES DEL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION.

Su existencia legal data del 25 de marzo de 1986,
fecha en que entr8 en vigor la Ley de Documentos Admi-~
nistrativos e Hist8ricos del Estado de México, que es

el ordenamniento que lo crea.

Los integrantes orgfinicos del Sistema son los Ar-
chivos, los Centros de Documentacifn, las iiemerotecas,
las Bibliotecas, las Mapotecas, las Filmotecas, las Cin
totecas, las Videotecas y todas las demis unidades docu
mentales, as{ como las unidades auxiliares de las unida
des documentales, como son todas aquellas que integran
servicios t&cnicos de apoyo o también conocidas como
unidades de sistemas y equipos auxiliares de la documen
tacifn, tales como unidades de microfilmacién, de repro
graffa, de restauracién y de encuadernacifn, las oficia
1fas de partes, de correspondencia, de mensajerfa o tam
bién conocidas como unidades de control de documenta---

cidn en trimite.



1.2,

1.2.1.

PRINCIPALES PROBLEMAS DEL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTA-
CION.

El marco jurfdico que lo cref§ ha sido ya superado por
las condiciones del desarrollo y al no contarse con

la reglanentacién de la Ley, las cuestiones operati--

‘vas necesarias no son homogéneas.

Al no existir formalmente operando el Conit# Técnico
de Documentacifn con representantes de los tres pode-
res y de los municipios, la planeacifn y coordinacibn

de las acciones es parcial, no coordinada.

AGn no hoy conciencia de un aprovechamiento racional
de los recursos humanos y materiales de los integran-
tes del Sistema, prevalece el criterio de que los mis
mos s6lo deben ser utilizados y sub-utilizados por

Unidad Administrativa o por 1la Direccién o Secretaria.

El nivel de nreparacidn t@cnica del personal del SED

e3s bajo y heterogéneo, predominando la formacibn so--
bre la marcha, casufstica y desarticulada. Los profe
sionales en documentacidn son muy pocos para el nfime-
ro de unidades documentales y los técnicos de la Es--
cuela Nacional de Biblioteconomfa, Archivonomifa y del

CONALEP afin no se integran como se requieren.



1.2.5,

1.2.6,

Los locales de las unidades documentales y de las au-
xiliares son por lo general improvisados, no técnica-
mente plansados, insuficientes, inadecuados, desinte-

grados, riesgosos entre otras caracteristicas,

Los recursos materiales, en especial los equipos son
en gran parte obsoletos e insuficientes, la estante--
rfa y los archiveros son de muy diversos tipos y por
lo general existe gran carencia de ellos. En cuanto
a los demis artfculos que se utilizan en la Adminis--

tracifn de Documentos no existe estandarizacidn.

ANTECEDENTES DE LA GENERACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS Y
DE LAS OFICIALIAS DE PARTES.

La producci6n de documentos oficiales nace con el
Estado mismo en 1824, las normas para su generacifn si-
guen siendo incipientes, aunque desde el siglo pasado
han existido. Destacan las dictadas en el Gobierno del

Lic. Isidro Fahela.

Las Oficialfas de Partes igualmente son tan anti-
guas como la Administracién PGblica, pero también su
normatividad fue poca destacando de la misma forma 1la

emitida en el Gobierno del Lic. Isidro Fabela,



2.2.

2.2.1.,

2.2.2,

2.2.3.

2.2.4.

PRINCIPALES PROBLEMAS EN LA GENERACION DE DOCUMENTOS
OFICIALES Y DE LAS OFICIALIAS DE ?ARTES.

Existe una irracional producciln y reproduccifn de do
cumentos mecanoescritos, los formatos no estfn estan-
darizados y el nlmero de copias es sustanclialmente

desigual. Por otrez parte no hay uso homogéneo de los

tipos documentales.

La organizacién y estructuraciln de las Unidades de

‘Control de la Gestifn de los Documentos es heterogé--

nea y desarticulada.

La operacifn del control y despacho de la correspon--
dencia en gran cantidad de unidades administrativas

se realiza empiricamente.

En las dependencias que cuentan con procedimientos pg
ra controlar la documentacifn en trimite, no se apli-
can a todos los niveles, ni existen las redes inter--

nas de recepcién y despacho.

En la mayorfa de los Ayuntamientos de los Municipios
no existen las Unlidades de Correspondencia y en 1los
que existen no operan integralmente, ni funcionan co

los enlaces estatales.



2.2.6'

2.2.8|

2.2.10,

2.,2.11,

2.2.12.

Los principales recursos empleados en el Subsistema
operan s6lo en el Valle de Toluca y los medios que
operan en el resto del Estado no se aprovechan adecua

damente.

Se carece de recursos para modernizar y ampliar los

servicios.

Se contratan servicios externos con altos gastos por

pleza manejada.

Falta conciencia en los servidores plblicos en cuanto
a la importancia de coordinar y unificar criterios
con respecto a los procesos operativos de recepcidn y

despacho de correspondencia.

No existe la difusién suficiente de los servicos de

correspondencia.

Por falta de incentivos econSmicos, el personal adies
trado para las diferentes operaciones cambia frecuen-

temente de puestos.

S5e carece de Centros de Intercambio Documental, tanto

local como regionales.



ANTECEDENTES DE LOS ARCHIVOS.

- Archivos en los tres poderes estatales han existi
do formalmente desde 1324, unos con expertos, otros con
personal no preparddo t&cnicamente, pero casi siempre
con el espiritu de conservacién que hace que las memo--
rias se preserven, de ahf que los archivos contengan do

cumentos de siglos atris, XVI, XVII y XVIII,

En la mayorfa de los municipios, los ayuntamien--
tos conservan la memoria de sus administraciones pasa--
das. La legislacifn del Estado contempla desde el si--
glo pasado decretos o acuerdos regulando el uso de los
documentos piiblicos, pero nuevamente es el Gobernador
Isidro Fabela quien en 1945 envia la legislatura, y es
aprobado un trascendente decreto que prohibe destruir,
llevarse, vender documentos oficiales y establece el Ar
chivo Histdrico del Estado, creando un s6lo sistema o
método de ordenacién y clasificaci6én de los archivos,

el decimal.

Después los gobernadores Sfinchez Colfin y Gustavo
Baz tambi&n ponfan interés en organizar el Archivo Gene
ral del Estado, contratando expertos de la Escuela Na--
cional de Biblioteconomfa y Archivonomfa para organizar
lo, aunque es hasta 1969 con la llegada al Gobierno del
Profr. Carlos Hank Gonzflez que se inicia una labor a

fondo, sistemfitica y a todos los #&mbitos.



3.2.2.

oy En cuanto a los archivos municipales su mejor pre
servdcifn se inicia de manera sistemitica a partir del
Gobierno del Dr. Jorge Jiménez Cant{i, alin cuando la
existencia de cada uno de ellos se da a partir de la

ereccidn de cada municipio..

Los archivos de los poderes Judicial y Legislati-
vo son tan antiguos como el Estado mismo, destacnhdo el
del Poder Judicial por su rica documentacifén de le &po-
ca colonial y la documentacisn de la diputacifn provin-

cial del archivo del Poder Legislativo.

PRINCIPALES PROBLEMAS DE LOS ARCHIVOS.

Existen problemas diversos respecto de los recursos
humanos, tales como falta de preparacién técnica, in-
suficiencia de personal en los archivos, falta de in-

centivos para permanecer en la funcién.

Los locales no cumplen con las caracter{sticas reque-
das'para el buen desempefio de las actividades y para

la preservacifn del material; el espacio es sumamente
reducido. En algunos casos se encuentran desarticu--

lados,

Los recursos materiales son insuficientes, inadecua--

dos y en general se encuentran en malas condiciones.

.I-I ‘:'__ .-:. ‘_. 11 .F;-la.



3.2.5.

3. 2.6.

3.2.8,

4.1.

Los equipos modernos (computadoras, microfilmadoras,
telefax, etcBtera...) que permitan una mis fgil recu-
peracifn de la informacibn no estfn al alcance de la -:

mayoria de los archivos.

Son escasos los recursos para la restauracifn de los

documentos valiosos que estfin en mal estado.

Existe gran cantidad de documentos que requieren ser

evaluados y depurados para adelgazar los archivos.

El rezago en materia de glosa, aseguramiento, clasifi
cacién y catalogacién en archivos de gestién, de con-

centracifn e histéricos es considerable.

BExiste inconciencia por parte de la mayoria de titula
res de Unidades Administrativas respecto a la impor--

tancia y utilidad de los archivos.

Falta elaborar y emitir las normas que permitan homo-

genizar 1los procesos y servicios en los archivos.

ANTECEDENTES DE LOS CENTROS DE DOCUMBNTACION Y DE LAS
PUBLICACIONES OPICIALES.

El primer Centro de Documentacién se creS§ en ju--

lio de 1971 durante el Gobierno del Profr. Carlos Hank



Gonzflez, nacif por la necesidad de sistematizar infor-
maci&n especializada de los municipios de Naucalpan, Za

ragota y Tlalnepantla.

Bn el transcurso de }os afios el Centro ha evolu--
cionadg técnicamente, pasando de simple organizador de
documentos especializados a analista y difusor intenso

de los mismos.

Su utilidad e importancia para 1la administracién
pfiblica y para los ciudadanos no sflo permitif la consg
lidaci6én de ese finico Centro, con el tiempo vino a gene
rar otros como el de la CODAGEM, el de AURIS, el de la
Secretaria del Trabajo, el de la Direccién General de
Desarrollo Urbano y Vivienda, el de la Procuradurfa Ge-
neral de Justicia, el de el Instituto Superior de Clien-
cias de 1la Bducacién, el de la Coordinacién General de
Apoyo Municipal, el de la ComisifSn Estatal de Agua y Sa
neamiento y el de la Se?retar[a de Planeaci6n ahora for

m&ndose en la Contralorfa.

Alrededor de los Centros de Documentacién, desde
sus orfgenes, han venido funcionando colecciones biblio
hemerogrf<icas diversas. Una importante cantidad de
acervos bibliohemerogrfificos tiene a los Centros como

sus Srganos de difusién mis importantes.



4‘2‘1.

Por otro lado, paralelamente a los Centros, vie--
nen 6parando bibliotecas especializadas como la de la
Direccifn de Ingresos o la del Colegio Mexiquense que

realizan acciones conjuntas,

El coordinador del subsistema es el Centro Gena--
ral de Documentacifn que depende de la Direccién de Or-
ganizacifn y Documentacifin de la Secretarfa de Adminis-

tracién.

Por lo que se refiere & las publicaciones oficia-
les,el GEstado de México se ha caracterizado por su rica
produccifn, teniendo en el Centro General de Documenta-
ci6n antes mencionado al 6rgano que conserva la memoria

de las publicaciones oficiales del gobierno.

PRINCIPALES PROBLEMAS DE LOS CENTROS DB DOCUMENTACION Y
DE LAS PUBLICACIONES OFICIALES.

Existen sectores de la Administracién Piblica que afin
no cuentan con Centros de Documentacién. Tampoco
existen on 10s Poderes Legislativo y Judicial y en la

gran mayor{a de los Ayuntamientos.

Los niveles de preparacién del personal de los Cen---
tros de Documentacidén son bajos, lo que genera limita

dos recursocs que a su ver reflejan deficiencia en 1la



4,.2.3.

prestacidn de los servicios.

l.a falta de personal té&cnicamente preparado se mani--
fiesta en la heterogeneidad de los procesos organiza-

cionales empleados en los acervos.

Los equipos auxiliares de 1a documentacibn, en espe--
cial los que permitirfan la recuperacifn mis expedita

de la informacifn poco se emplean en los Centros,

Existe poca difusibdn a los ‘'nsuarios de los acervos y

servicios.

Las publicaciones oficlales n: obadecen a una bien
planeada polftica editorial y no llegan a los secto--

res que mls lo demandan.

ANTECEDENTES DE LAS UNIDADES DE EQUIPOS AUXILIARES DE
LA DOCUMENTACION.

" En el gobierno del Estado han existido desde hace
muchos afios equipos auxiliares de la documentacibn, en-
tre los que destacan las fotocopiadoras, las impresoras
offset, de prensa plana, duplicadores de esténciles;
perc las Unidades Administrativas no les han dado nin--
glin uso, manteniendo esos equipos aislados y por lo tan

to no obteniendo aprovechamiento de tan valioso material.



Otros equipos auxiliares de la documentacibn se
nan separado por su desarrollo y han constituido espe--
ciales unidades como las de computacifn o de microfilma

cibn o de restauracifn y encuadernacifn.

Ror otra parte, el desarrollo tecnolbgico ha gene
rado una enorms gama de equipos que también son auxilia
ras de la documentacidn como el telefax, los laninado--
res, desinsertadores, las trituradoras de papel que por

su aspecializacifn tienen un uso poco generalizado.

En el Gobierno del Lstado desde 1973 se inicié6 el

uso de las microfilmadoras, pero de manera aislada, es

hasta 1376 que se concibe una Unidad Central de Micro--
filmacidén y de ani en adelanto se aan constituido impor

tantes unidades de apoyo a los acervos documentales.

DRINCIPALES PROBLEMAS DE LAS UNiDADES DE BRUIPJS AUXI--
LIARES DE LA DOCUMENTACION.

Existe falta de recursos humanos capacitados para el

manejo de los Jdiversos procesos operativos.

Se adquieren equipos obsoletos, descontinuados en
otros pafses, incompatibles con los ya existentes o

sin el soporte técnico necesario.



S.2.3.

5.2.4.

5.2.5,

5.2-6‘

Wo existe continuidad en los programas ya iniciados y
frecuentemonte se desperdician los recursos materia--

les.
Se contratan servicios externos a muy altos costos.

La rotacidn del personal afecta la buena marcha de

los proyectos,

El equipo existente no es ocupado en toda su capaci--

dad.

Algunas Unidades de “Microfilmaci&n, no cumplen con
los lineamientos emitidos para ios integrantes del

sistema.

La mayorfa de las Unidades de Reprograffa no estén

coordinadas por el subsistema.

No existe un completo inventario de los equipos auxi-

1aiyes de la documentacifn,.



CAPITULC II

OBJETIVOS
OBJETIVOS DEL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION.

OBJETIVOS PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOS Y DE LAS OFI--
CIALIAS DE PARTES.

OBJETIVOS DE LOS ARCHIVOS.

OBJETIVOS DE LOS CENTROS DE DOCUMENTACION Y PARA LAS PU--

BLICACIONES OFICIALES.

OBJETIVOS DE LAS UNIDADES DE EQUIPOS AUXILIARES DE LA DO-

CUMENTACION,



1.

1.2.

1.4.

OBJETIVOS DEL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION,

Promover la adquisicién de sistemas, equipos y todo ti
po de recurso material empleado en las unidades docu--
mentales y auxiliares, para lograr las mejores condi--

ciones de calidad y precio.

Capacitar integralmente a los recursos humanos que tra

bajan en las unidades documentales y auxiliares.

Promover las adecuaciones al marco juridico existente

v proponer los ordenamientos legales complementarios.

Difundir las publicaciones que coadyuven a un Sptimo
nivel de comunicacifn entre los integrantes del siste-

ma.

Estudiar y promover la creacifn de los puestos especia
lizados en cada una de las fases de la administracifn

de documentos.

Proponer la elevacién de los niveles jer8rquicos para
los recursos humanos del Sistema Estatal de Documenta-

cién.



2, OBJETIVOS PARA LA GENERACION DL DOCUMENTOS Y DL LAS OFI--

2.2.

2.6.

CIALIAS DL PARTES.

Modernizar a las unidades de control de documentacidn
en trimite, para que mejore la comunicacién formal de -y

entre-las oficinas piblicas,

Racionalizar la produccién de los escritos oficiales

que generan las oficinas pfiblicas.

Hacer que la correspondencia de la administracibn pfibli
¢a estatal sea un medio eficaz y eficiente para la

transmisifn de la comunicacidn escrita,.

integrar las redes internas del subsistema de correspon

dencia.

Asegurar el destino de los documentos que circulan en
las unidades de correspondencia de la administracibn pfi
blica estatal de las oficinas de los poderes Legislati-

vo y Judicial y de las de los Ayuntamientos.

Implantar mecanismos modernos para la transmisibn de la

corunicacidbn escrita.

Ampliar la difusibdn de servicios y normas hacia el me--

dio social.



2.8.

Desarrollar técnicas modernas para la automatizacifn de

los servicios de correspondencia. -

Propiclar la adecuada utilizacién de los recursos em---

pleados en el envio de documentos.

Desconcentrar los servicios de correspondencia a las di

ferentes regiones del Estado.

Contribuir a la oportuna entrega de los documentos y
disminuir el uso del Servicio Postal Mexicano y de

otros medios externos.

Capacitar a los elementos que participan en la produc--

cibn y control de los escritos oficiales.

3. OBJETIVOS DE LOS ARCHIVOS.

Modernizar la operacifn de los archivos pfiblicos, para
que sirvan como fuente de informacifn para la toma de
decisiones en la resolucifn y despacho de los asuntos

encomendados a la administracifn pliblica estatal.

Homogeneizar los archivos pfiblicos, para regularizar
sus procedimientos y lograr una eficaz y eficiente

prestacifn de servicios,



3.3.

3.4.

3.5.

Interrelacionar a las unidades documentales para inter-
cambiar experiencias y optimizar la utilizacifn de los
recursos técnicos, materiales y humanos con que se cuen

ta.

Capacitar técnicamente a los recursos humanos que labo-
ran en los archivos pGblicos, para lograr eficiencia en

la prestacifn de los servicios.

Preservar el patrimonio documental existente en los ar-

chivos de las dependencias e instituciones pQblicas.

Dar a conocer a los servidores pfiblicos de las dependen
cias de la Administracién PGblica Estatal y Municipal,
as{ como al pGblico en general los archivos existentes
en la Entidad, asf como los acervos documentales que

conservan y los servicios que brindan.

Organizar a los archivos para'promover la adquisicién
de los recursos materiales de manera colectiva con las

mejores condiciones de calidad y precios.

Promover la mejor disposicién y acondicionamiento de
los locales para que los archivos permitan una bptima
conservacidn de los documentos y un adecuado servicio

a los usuarios.



3.9.

4.

Promover el mejor aprovechamiento de los acervos carto

grificos, fotogrféficos, grédficos y no convencionales.

OBJBETIVOS DE LOS CENTROS DB DOCUMENTACION Y PARA LAS PU--
BLICACIONES OFICIALES,

Modernizar a los Centros de Documentacifn, actualizando
sus sitemas, mfétodos y procedimientos y asi brinden

oportunos y especializados servicios de informacién,

Integrar Centros de Documentacifn especializados en las
ramas de la Administracifn PGblica, especialmente en
aquellas Secretarfas y Organismos que no cuenten con

centros de documentacifn o blibliotecas especializadas.

Integrar Centros de Documentacidn para los poderes Le--

gislativo y Judicial.

Integrar Centros de Documentacifn en los municipios del
Estado, primordialmente en los que son sede de los cuar
teloes de trabajo o que su desarrollc social, econfmico

y administrativo asf lo requiera.

Promover la integracifn de la Hemeroteca del Estado,
las hemerotecas municipales y las hemerotecas especiali

zadas que se necesiten.



4.6.

4,7,

Promover la depuracién de los acervos bibliohemerogrffi

cos y no convencionales de los Centros de Documentaci®n,

Establecer la normatividad bfsica en materia de acervos

bibliohemerogr&ficos y no convencionales,

Capacitar al personal de los Centros de Documentaci®n,

Promover la automatizacifn de los sistemas de recupera--
cién de la informacién de los Centros de Documentacifn,

hemerotecas y blibliotecas.especializadas.

Incrementar los medios de diseminacibén de la informa---
cién de los Centros de Documentacién, bibliotecas y he-

merotecas.

5. OBJETIVOS DE LAS UNIDADES DB EQUIPOS AUXILIARES DE LA DO-

CUMENTACION,

Modernizar 1las Unidades de Equipos Auxiliares de la Do-
cumentacibn y en particular las de Microfilmacién y de
Tmnresibfn, para que contribuyan a que en las unidades

administrativas la informacifn se tenga de manera sufi-

ciente y oportuna.



5.6.

2.9,

Coadyuvar a preservar el patrimonio documental de la En

tidad.

Lograr el 6ptimo aprovechamiento de los equipos instala

dos.

Difundir los archivos microfilmados para un eficaz apro

vechamiento.

Capacitar tefSrica y pricticamente a los operarios de

Unidades de Equipos Auxiliares de la Documentacién.

Conocer y difundir t&cnicas modernas para mejorar la ca

lidad de los productos.

Disefiar modelos para sujetar a rigurosa evaluacifn los

proyectos de microfilmacifn de acervos documentales.

Interrelacionar a las Unidades de Equipos Auxiliares de
l1a Documentacifn para intercambiar experiencias y opti-
mizar la utilizaci6én de los recursos humanos, t&cnicos

y materiales con los que cuentan.

Intensificar el estudio y aprovechamiento racional de

fotocopiadoras, mimedSgrafos, trituradoras de papel, du-
plicadoras de esténciles, telefax, insertadoras de mi--
crofilme, lectores de microfilme, microfilmadoras, lec-
tores de control de calidad y cualquier otro equipo au-

xiliar de la documentacifn,



1-

CAPITULO III
ESTRATEGIA

Estrategia general para la Modernizacifn del Sistema Esta

tal de Documentacifn.

Estretegia para la Modernizacifn en la Generacidn de Docu

mentos y de las Oficialfas de Partes.

Estrategia para la Modernizacibn de los Archivos.

Estrategia para la Modernizacibr de los Centros de Docu--

mentacién y de las publicaciones oficiales,

Estrategia para la Modernizacidn de las Unidades de Equi-

pos Auxiliares de la Documentacidn.



1.

1.2,

1.4,

2.

ESTRATEGIA GENZRAL PARA LA MODERNIZACION DEL SISTEMA ESTA

TAL DE DOCUMENTACION.

La estrategia de desarrollo y modernizacifin de 1a Admi-
nistracifn PGiblica se tomS§ como marco para la moderniza
cifn de la Administracifn de Documentos que se da en el

Sistema Estatal de Documentacién.

Para cumplir con los objetivos planteados para el Siste
ma Estatal de Documentacifn, es necesario que se modifi
que la conciencia de todos los servidores pfiblicos res-
pecto de 1la importancia y utilidad de 1los acervos docu-

mentales y de su organizacifn y uso.

La actualizacifn y difusidn intensa de las normas serf
estrategia prioritaria para lograr mejoras en el desa--

rrollo de las unidades iategrantes del Sistema,

La constitucifn del Comit& T&cnico de Documentacifn,
as{ como su operacifn plena se contituiri en la mejor
estrategia para planear, organizar, dirigir, supervizar
y evaluar las acciones de las unidades del Sistema Hsta

tal de Documentaci®n.

ESTRATEGIA PARA LA MODERNIZACION DE LA GENERACION DE DQCY

MENTACION.Y DE LAS OFICIALIAS DE PARTES.



3.

3'

2,

La. modernizaciofn de los servicios de mensajerfa y del
control de la documentacién en trfimite se basa en 1la
estrategia de crear 1las normas y polfiticas que regulen

los servicios de correspondencia.

La desconcentracifn de los servicios de correspondencia
se realizarf al establecer los servicios de vallja e in
tercambio documental en los lugares de mayor demanda de

los serviclos.

La atencién de los ciudadanos de todo el Estado y en
particular de las comunidades rurales seri estrategila
prioritaria, la cual se realizar§ a través de la Red de
Unidades de Correspondencia que se consolide en toda la

Entidad,

ESTRATEGIA PARA MODERNIZAR LOS ARCHIVOS,

Para modernizar los serviclios de los archivos se crea--
rn las normas que permitan estandarizar las operacio--
nes para lograr una m4&s expedita recuperacifn dela in--

formacifn.

Los Equipos Auxiliares de la Documentacifn desempefiarén
un papel importante dentro de la estrategia para prote-
ger, recuperar oportunaments y almacenar la documenta--

cién,



3.3.

3.4,

4.

La elaboracién y difusién de documentos t&cnicos serf
estrategia importante para organizar mejor los archivos

y para desarrollar al personal que labora en ellos.

Intensificar las publicaciones que difundan los acervos
de los archivos, seri la estretegia que permita un ma--

yor y mejor uso de los mismos.

La actualizacifén de los archivos en los aspectos organi
zacionales, t8cnicos y materiales seri fundamental como

estrateyia para lograr 1la modernidad.

La modernizacién de los archivos requiere de una estra-
tegia de evaluacibn y supervisiébn peribdicas de cada

una de las accinnes fundamentales gque se emprendan.

ESTRATEGIA PARA MODERNIZAR LOS CENTROS DE DOCUMENTACION Y
LAS PUBLICACIONES OFICIALES.

Para promover la integracifn y desarrollo de los Cen---
tros de Documentacidn la estrategia se enfocarf a asis-
tirlos periSdicamente buscando que su estructuracibn y

procesos t8cnicos sean homog8neos, asf como a través de

Gufas Técnicas y Manuales Tipo.



5.

S.1.

Los Centros de Documentacifn deberfn ser mejor aprove--
chados y se llevard a cabo como principal estrategia el
intensificar la promocifn de los mismos, as{ como la ma
yor edicifn de catflogos, boletines, circulares y toda

publicacifn que incremente el uso de sus acervos.

Las publicaciones oficiales deberfn de obedecer a una
bien planeada estrategia editorial para que que ios re-
cursos que se empleen sean racionalmente aprovechados y
todas las Unidades Documentales que les correspondan
tengan las obras a disposicién de un mayor nfimero de

usuarios. .

Se pondrf especial 6énfasis en las acciones de capacita-
cién y desarrollo de los recursos humanos, como estrate

gia prioritaria para alcanzar la modernizacién.

Se buscar® obtener los adecuados y suficientes recursos
humanos como estrategia bfsica para trabajar por la mo-

dernidad de los Centros de Documentacifn.

ESTRATEGIA PARA MODERNIZAR LAS UNIDADES DE EQUIPOS AUXI--
LIARES DE LA DOCUMENTACION.

La modernizacifn de las Unidades de Equipos Auxiliares

de 1a Documentacifn, se alcanzari como estrategia prin-



5.2.

SI3.

cipal si se trabaja en la capacitacién y adiestramiento
de los recursos humanos, hasta lograr una integral pro-

fesionalizacifn de los mismos,

La sustitucifn de la tecnologfa que ha quedado obsoleta,
asf como la adquisicién de los recursos materiales sufi
cientes y adecuados serf esencial para alcanzar la

transformacifén de las Unidades de Equipos Auxiliares de

la Documentacién,

Serf estrategia bfsice aprovechar Sptimamente los equi-
pos que permitan la modernizacifn de las Unidades docu-

mentales que mayor atencifn al pGblico proporcionan.



CAPITULO IV
PRINCIPALES ACCIONES

PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DEL SISTEMA ES
TATAL DE DOCUMENTACION.

PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LA GENERA--
CION DE DOCUMENTOS Y DE LAS OFICIALIAS DE PARTES.

PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LOS ARCHI--
VOsS.

PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LOS CENTROS
DE DOCUMENTACION Y DE LAS PUBLICACIONES OFICIALES.

PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LAS UNIDA--
DES DE EQUIPOS AUXILIARES DE LA DOCUMENTACION,.



1. PRINCIPALES ACCIONES PﬂRA LA MODERNIZACION DEL SISTEMA ES

1.1,

1.2,

1.3,

1.4,

1.5.

1.6.

1.7.

TATAL DE DOCUMENTACION.

Se realizarfn eventos que permitan una constante actua-

lizaci6n de los conocimientos de los integrantes.

Se promoveri el uso racional de los recursos que se em-

plean en la administracifn de documentos.

Se avanzarf en el disefio tefSrico y normativo del siste-

ma.

Se propiciarf una mayor participacifn de los integran--

tes del SED en la solucibn de los problemas comunes,

Se levantarfin inventarios de los elementos que inter---

actGin en el Sistema,

Se concertarf una mayor participacifén con los poderes
Legislativo y Judicial, asf como con los gobiernos muni
cipales para modernizar los servicios informativo docu-

mentales en beneficio de la ciudadanfa.

Se evaluarfn los proyectos y programas perifdicamente

para conocer sus avances y desviaciones.

Se promoverin los estimulos necesarios para el personal

del Sistema.



1.9. Se gestionarin las becas para la realizacifn de los es
tudios superiores en materia de informacidm y documen-

tacifn, tanto en el pafs como en el extranjero.

2. PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LA GENERA-
CION DE DOCUMENTOS Y DE LAS OPFICIALIAS DE PARTES.

2,1, Se elaborarin las gufas técnicas y los manuales tipo
que faciliten la unificaci8n de los esquemas organiza-
cionales, asf como la homogenizacién de los procesos

operativos de las unidades de correspondencia,

2.2. Se buscarf racionalizar la produccién de documentos me

canoescritos,

2.3. Se ampliarf la cobertura de los servicios de mensaje--

ria.

2.4. Se promoverin los talleres y cursos necesarios para el

personal operativo de las oficialfas de partes.

2.5, Se instrumentarfi el servicio de valija para agilizar el
intercambio documental con las diferentes regiones del

Estado.



2.6.

2.7.

3. 1.

3.2.

Se intensificarfn las reuniones de coordinacifn con las
unidades de correspondencia de los organismos auxilia--
res y de los Ayuntamientos para integrarlos a la gran

red de distribucibn y recepcifn de correspondencia,

Se reslizarfn convenios tipos mismos que se propondrin
a las dependencias para que concerten el aprovechamien-
to reciproco de los recursos empleados para la distribu

cién de correspondencia,

PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LOS ARCHI--

VOS.

Se promoverfin la elaboracifn de los ordenamientos lega-
les que establezcan los tipos y caracterfsticas de los

archivos, los acervos de que se compondrfn, asf como la
interactuacifn entre ellos y los mecanismos de regula--

cibn.

Se buscarf la creacifn de 1la comisién dictaminadora pa-
ra la depuracidn de los documentos, integrada por espe-
cialistas de fireas jurfdica,; administrativa, econbmica,
hist6rica y archivistica que trabajen de manera perma--

nente en la emisidn de los dictimenes requeridos.



Se elaborarfin las gulas t&cnicas y los manuales tipo
que permitan la homogenizacién de los procesos operati
vos y modernicen los serviclos de las unidsdes archi--

visticas.

Se promoverin la construccibn o adecuacién de los loca
les de los archivos, buscando que los mismos refinan
las condiciones necesarias de seguridad y funcionali--

dad.

Se buscar8 que las nuevas contrataciones para los ar--
chivos se hagan con personas que hayan estudiado archi
vonomia en sus niveles técnico o profesional, segln

sea el caso,

Se actualiza¥fin los conocimientos de carficter té&cnico

del personal que ya labora en los archivos.

Se impulsari la dotacibn de los recursos materiales
adecuados y suficientes para que los archivos mejoren

sus condiciones organizacionales y sus servicios.

Se realizarin inventarios de los recursos con que cuen

tan los archivos.

Se promover8 la automatizacibn de los catflogos e in--
ventarios de los archivos, para lograr una mfs expedi-

ta recuperacidn de los documentos.



3.10.

3,11,

Se estimularfd la d¢puracidn sistemfitica de los archivos,

Se difundirén a través de los 8rganos establecidos las
técnicas mfs modernas para la organizaciém de los ar--

chivos.

Se propiciarf una mayor conciencia en los titulares de
las unidades administrativas para que brinden el apoyo

necesario a los archivos y estos alcancen la modernidad.

4. PRINCIPALEBS ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LOS CENTROS

DE DOCUMENTACION Y DE LAS PUBLICACIONES OFICIALES.

Se elaborarfn gufas té&cnicas para contribuir a elevar
el nivel de los documentalistas para que mejoren la or

ganizacibn y servicios de los Centros de NDocumentacién.

Se constituird el comit& de publicaciones del Estado
para lograr una mayor raclonalidad en el uso de los re
cursos que se emplean en las ediciones oficiales y pa-

ra que €stes lleguen a los sectores que las requieren,

Se fortalecerf la organizacidn de los integrantes del
subsistema para que conjuntamente se encuentren solu--

ciones a los problemas que les aquejan.



4.4,

4.5.

4.6.

4.9.

Se elaborarfin manuinles para el astablecinmiento organiza
cifn y funcionaniento de nuevos Centros e Documenta---

cibn.

Se ﬁromover& el establecimiento de los puestos, niveles
y vangos acordes con la preparacién,especializacibn y

desarrollo que se desea para los documentalistas.

Se buscarf que al aprobarse una estructura orgdnica de
una dependencia en donde se tenga un Centro de Documen-
tacibn, 8ste se establezca con el nivel adecuado para

que le proporcionen los recursos necesarlios.

Se promoveri que los Centros de Documentacién depuren
sus acervos y cuenten s8lo con los materiales en el

cual se especializan.

Se impulsari el uso de los equipos para automatizar la
documentacién, para que &ésta sea recuperada con mayor

agilidad.

Se realizarin eventos en fechas peribdicas de capacita-
cién y desarrollo técnico para elevar los conocimientos
y habilidades del personal de los Centros de Documenta-

cién.



S. PRINCIPALES ACCIONES PARA LA MODERNIZACION DE LAS UNIDA-
DES DE EQUIPOS AYXILIARES NE LA DOCUMENTACION.

5.'. Se nromoverf el uso mfs racjonal de la capacidad insta

lada.

5.2, Se realizarfin inventarios de los equipos auxiliares de
la documentacifin con que cuentan los tres poderes y los

ayuntamientos,

5.3, Se elaborarfin gufas técnicas para organizar de mejor
manera a las unidades y para que los procesos técnicos

se realicen con la mayor calidad,

5.4, Se promoverf la adquisicién de los mejores equipos pro
bados en el mercado y se alertarf a las dependencias
sobre los riesgos de adquirir los que han probado su

mala calidad, falta de refacciones y obsolescencia.

5.5. Se establecerdn las normas que aseguren la continuidad

en los proyectos que se inicien.

5.6. Se concertari una mayor participacifn con los poderes
" Legislativo y Judicial, asf como con los ayuntamientos

para incremontar el uso de los equipos,



-

Se pronoverfn evontos que peraitan la formacifa de los
recursos humianos suficizsntes, as{ como la acrualiza---
cibébn de los conocimientos y habilidades del personal

ya preparado,

Se intdnsificar&n las reuniones de coordinacifn, bus--
cando la mayor participacibn de todas las unidades ad-
ministrativas que cuentan con equipos auxiliares de la

documentacifn,



COANCLUSIONES

La modernizacifn de la administracifn do documentos ga

rantizarf que los ciudadanos y los mismos servidores p@ibli--

cos, dispongan de la informaci6én suficiente y oportuna,

Esta modernizacibu requicre cue cada una de las partes
del Sistema cambien sustancialmente, haciendo uso Sptimo de

los recursos.

Se requiere una mayor vinculacifn entre las acciones
de modernizacién de la Administracién Pfiblica con las de mo-

dernizacifn de la administracifén de documentos.

La generacibn de documentos debe permitir una mejor co
municacién con los ciudadanos y entre los propios servidores

pGblicos, no un crecimiento desmedido de los archivos.

La eficaz administracifn de documentos permitiri un
control absoluto de los documentos que generen o reciban las

oficinas pGblicas.

Los archivos a]l transformarse serfn unidades documenta
les &giles, que conserven el patrimonio documental y lo di--

fundan.



Los Ceatros Jde Tocumzatacidn se convertiriin en iastru-
mentos lmportantes para la plansacidn, programacidn y estu--

dio parz el mejoramiento de la funcidn pfiblica,

Por otra parte los BEquipos Auxiliares de la Documenta-
cibn contribuirin a que las Unidades Documentales se moderni

cen,

Todo ello en el horizonte 1993 coadyuvarf a una Admi--
nistracifn Plblica eficiente, racional y socialmente compro-

metidsa,



