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INTRODUCCION.

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Cienciay la Cultura (UNESCO 2011)
aprobo la Declaracién Universal sobre los Archivos, estableciendo que custodian decisiones,
actuaciones y memoria, conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de
generacidn en generacion; son fuentes confiables de informacidn que garantizan la seguridad y la
transparencia en los actos administrativos, culturales e intelectuales, y contribuyen a la constitucion
y salvaguardade la memoriaindividual y colectiva, pero debemos definir que es archivo.

Ley General de Archivos en su articulo 4° fraccion XXIV (Camara de Diputados del H. Congreso de
la Union 2022) establece que un documento de archivo es “aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable; producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las

facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados”. Por otro lado, Heredia (1991)



menciona que cuando nos referimos al archivo podemos definirlo en un sentido muy amplio y
genérico como todo registro de informacion independiente de su soporte fisico. Abarca todo lo que
puede transmitirel conocimiento humano, por medio de diversos medios.

En el articulo 4° fraccion Il de Ley General de Archivos (Camara de Diputados del H. Congreso de
la Union 2022) se define al archivo “al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
por los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden”, estableciendo criterios homologados para la organizacion
y funcionamiento del archivo, bajo un orden instituido dentro del territorio nacional.

En este sentido, las organizaciones deben contemplar la implementacion de un Sistema Nacional de
Archivos, que de acuerdo a la Ley General de Archivo (Camara de Diputados del H. Congreso de la
Union 2022), propicie los siguientes objetivos particulares: a) regular la correcta integracion de los
documentos relacionados con los actos juridicosy de gestion de los sujetos obligados; b) preservar
los archivos administrativos con criterioshomogéneos; ¢) garantizar la organizaciény administracion
homogénea de los archivos de los sujetos obligados. d) contar con una entidad especializada; y €)
otorgar estructura, érganos y facultados al Sistema Nacional de Archivos.

La administracion de documentos constituye un nuevo modelo para la organizacion de archivos, que
de acuerdo con Ramirez (2005), es una metodologia integral para planear, dirigir y controlar la
produccién, organizacién, circulaciény uso de los documentos, a lo largo de su ciclo institucional de
vida, atendiendo a una mayor economiay racionalizacion en el manejo de los recursos operativos y
las estructuras archivisticas.

Al respecto, Ramirez (2016) establece que los sistemas poseen un conjunto de atributos que les
otorgan identidad: a. Pueden estar insertos en un sistema mayor; b. Ser abiertos o cerrados; c. Las
funciones que desempefian dependen de la estructura del propio sistema, de los flujos de informacion

que recibay de la capacidad que dicha estructuratenga para procesarlosy d. Su objetivo es lograr los



resultados que se esperan del sistemaen un contexto determinado. Luego entonces, un sistemaes un
todo organizado, integrado por dos 0 mas partes denominadas subsistemas que guardan relacion de
interdependencia e interaccion entre si, se distinguen de su ambiente por medio de una frontera
identificable, y estan inmersos en diversos contextos con los que interactta. Arras (2010), atendiendo
el concepto anterior y al relacionarlo con los archivos podemos establecer que un sistema es un
conjunto cuyas partes 0 componentes interaccionan paracumplir un propésito, que los cambios en el
funcionamiento de cada componente del sistema afectan al resto de los componentes, por lo que los
archivos no son entidades aisladas.

En este tenor, la Ley General de Archivos (Camara de Diputados del H. Congreso de la Union 2022)
en el articulo 20 establece que “el Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientasy funciones que desarrolla cada sujeto obligado
y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. Todos los
documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema institucional,
deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos que establezca el
Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables”. El sistema institucional de archivos es el
instrumento homogéneo del Sistema Nacional de Archivos, por lo que la organizacién documental

de acuerdo con expedientes es, sin duda, el principio rector.

DESARROLLO.

La Ley General de Archivos (Camara de Diputados del H. Congreso de la Union 2022) establece los
principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los

poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y



fondos pablicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que recibay ejerzarecursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas y los municipios,
siendo estos los sujetos obligados, que debemos identificar de acuerdo a las caracteristicas del tipo
de informaciény recursos de financiamiento.

Estos sujetos obligados tienen principios de actuacion especificos establecidos en el articulo 5° de la
Ley General de Archivos (Camarade Diputados del H. Congreso de la Union 2022). Siendo estos:
1. Principio de conservacion: para la preservacion de los archivos, a través de medidas técnicas,
administrativas, ambientales y tecnoldgicas que prevengan dafios en los soportes documentales.

2. Principio de procedencia: respetando el orden interno de las series documentales; identificandoel
area productora, conservando con ello el origen de cada fondo documental.

3. Principio e integridad: evitando la alteracion y destruccién de los documentos, controlando la
consultay acceso de los archivos.

4. Principio de disponibilidad: estableciendo los mecanismos para la localizacién eficiente de los
documentos de archivo.

5. Principio de accesibilidad: mediante la implementacidn de tecnologias que permitan consultas de

los archivos conforme a la normatividad establecida.

La gestion documental.

La gestion documental se le relaciona con el ciclo vital, tal y como lo establece el concepto que emana
de la Ley General de Archivos (Camarade Diputados del H. Congreso de la Unién 2022), por lo que
la gestién documental empieza a partir del ingreso de los documentos que ha de gestionar el area de
archivo a partir de las funciones establecidas en un ordenamiento que conozcan todos los integrantes
de laorganizacion, que por la naturaleza de sus actividades tengan que interactuar con los documentos

de manera controlada.



La gestion es necesaria, pues requiere de elementos interrelacionados que propicien que el documento
se encuentre disponible para las actividades de la institucion que emanan del archivo en tramitey que
sustenta los actos administrativos y sobre las solicitudes de informacidn que se tengan que despachar
en el marco de la Ley de Trasparenciay Acceso a la Informacion. La gestion de documentos es una
funcién transversal que implica a toda la organizaciony afecta a sus procedimientos; por lo tanto,
debe estar integrada en una posicion de alta direccién de una organizacion.

Para el caso de México, la gestion documental es el tratamiento integral de la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion (Camarade Diputados del H. Congreso de la Unién
2022); por ello, los sujetos obligados deben contar con instrumentos que permitan identificar los
principales procesos de gestion documental.

Estos instrumentos son necesarios para mantener disponible la informacion registrada en documentos,
mencionan Davenport y Prusak (2001) que dentro de la organizacion es indispensable una adecuada
interrelacion entre la gestién documental, la gestién de la informacion, y finalmente, la gestion del
conocimiento, no solo en el sentido de lo actos administrativos que deriven de los procesos de la

institucion, sino también de los cambios organizacionales registrados.

Ciclo vital del documento.

El ciclo vital del documento, son las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidn o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico (Camara
de Diputados del H. Congreso de la Unidn 2022). Son las etapas por las que pasan los documentos
desde que se producen hasta que se eliminan o se conservan en el archivo historico (Conde 1992).
Este ciclo fue propuesto para atender la conservacion de enormes masas de documentos (Mendo

2004) también llamada “explosion documental”, que las organizaciones deben tomar en cuenta al



generar documentos; es decir, establecer soportes documentales electronicos como servidores para
hacer uso de un gran volumen de documentos optimizados. De acuerdo con lo que establece Mendo
(2004), las tres etapas, fases o edades son:

Primera edad: Se corresponde con la circulacion y tramitacion de los asuntos iniciados. Los
documentos forman parte de los archivos de gestiény son de uso frecuente.

Segunda edad: Los documentos referentesa un asunto deben conservarse como objeto de consulta o
antecedente, de manera poco frecuente. Es la fase de archivo intermedio, en la que el valor primario
decrece en la misma proporcionen que aumenta el valor secundario.

Tercera edad: ElI documento adquiere valor permanente, de manera que su uso estara derivado de su
valor cultural o de investigacion. Su conservacion sera definitiva.

Con respecto a los archivos en las organizaciones conforme a la Ley General de Archivos (Camara
de Diputados del H. Congreso de la Unidn 2022) se establecen areas operativas conforme a cada fase,
etapa o edad del ciclo vital, siendo estas:

1. Correspondencia: Se encarga de la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién. Esta area es necesaria para la integracion de los expedientes de los archivos de
tramite.

2. Archivo de tramite: El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejerciciode lasatribucionesy funciones de los sujetos obligados. Los documentos son probatorios de
eventos o procesos de trabajo, y por lo tanto, tienen un valor primario de orden administrativo, legal,
fiscal o contable.

3. Archivo de concentracion: El integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica, y que permanecen en €l hasta su disposicion
documental. Son de resguardo precautorio, pues tienen utilidad referencial, su frecuencia de consulta

a disminuido, y por lo tanto, se conservan por sus valores legales, fiscales o contables.



4. Archivo historico: El integrado por documentos de conservacidn permanentey de relevancia para
lamemorianacional, regional o local de caracter pablico. Esta Gltima sus valores son secundarios con
referenciacientificay cultural.

Para contar con una administracion de documentos eficiente, se requiere contar con las areas
operativas de correspondenciay tramite, de concentracion e histéricas, que se coordinen de manera
estandarizada, bajo procedimientos y procesos homdlogos, que sean conocidos por sus operadores.
Ademés de que el archivo en tramite y concentracién es fundamental para las gestiones
administrativas de la organizaciony posteriormente se valorara su disposicion final que puede ser su

eliminacion o su conservacion en el archivo histoérico.

Elementos de un Sistema Institucional de Archivos.

Enel librotitulado Ley General de Archivos comentada (Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales 2019), se conceptualiza al Sistema Institucional
de Archivos como “el conjunto de elementos normativos, organizacionales e institucionales que, de
manera armonica, debe traducir las directrices del Consejo Nacional de Archivos a la préactica
cotidiana de la gestion de los sujetos obligados™; por lo que es necesariala definicidon, normatividad
e importancia en el Sistema Nacional de Archivos, y debera integrarse con un area coordinadora de
archivo, un archivo de correspondencia, un archivo de tramite, un archivo de concentracion, y un
archivo historico, los cuales se desarrollana continuacion:

Area coordinadora de archivos.

Es el area que promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental
y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado (Céamara de Diputados del H. Congreso de la Unidn 2022). Esta

es un areaespecializada que ademas de dirigir el departamento de archivo, va desde el area de oficialia



de partes pasando por cada una de las etapas: tramite, concentracion e historico. Es también
responsable de propiciar cuerpos de trabajo para la integracion y formalizacion del grupo
interdisciplinario, convocaraa las reuniones de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por
lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos
establecidos, conservando las constancias respectivas (Camara de Diputados del H. Congreso de la
Union 2022).

De acuerdo con la Ley General de Archivos (Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidn
2022), establece que se integre y ejerza un esquema de planeacion, el cual debera ser propuesto y
ejecutado por el area coordinadora de archivos de los sujetos obligados; el esquema de planeacion
debera contener actividades técnicas del proceso de valoracion documental para asi, poder ser
discutidoy analizado en el grupo interdisciplinario. Este grupo contara con areas especificas tal como
la juridica, planeacion o mejora continua, tecnologias de la informacion, unidad de transparenciay
6rgano de control interno.

Complementando lo anterior, Silva Parga en el documento Ley General de Archivos comentada
(INAI 2019) recalca que una de las tareas fundamentales del grupo interdisciplinario es analizar y
aprobar el cuadro de disposicion documental, ... el cual contendra los valores documentales,
vigencia, plazos de conservacion y disposicion documental de las series; criterios descritos a
continuacion:

Principio de procedencia: Establece que cada documento debe estar situado en el fondo documental
del cual procede, y en este fondo en su lugar de origen; es decir, el documentoy el expediente deben
estar ubicados en fondo, secciony serie que da origenal proceso administrativo del cual se desprende

el documento.
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Principio de orden original: Se refiere a respetar, al momento de integrar los expedientes, que los
documentos se organicen con base en el orden del desarrollo del procedimiento, garantizando que las
secciones y seriesno se mezclenentre si.

Criterio diplomatico: Es el analisis del contexto de la documentacion; es decir, es el anélisis de los
elementos que permiten conocer la autenticidad de la informacion contenida en los documentos. Este
criterio estudiay verifica que los expedientes se integren con base y en el orden del procedimiento
que le dio origen. En pocas palabras, el criterio diploméatico permite valorar la autenticidad e
importancia del documento, de ahi latrascendenciade aplicar en el proceso de valoracién documental
este criterio.

Contexto: Es el mecanismo mediante el cual se puede reconocer el entorno en el cual, creado el
documento, permite identificar el origen y evolucion de la institucion.

Contenido: Es la valoracion que se debe hacer sobre la informacidn que contienen los documentos.
Utilizacion: Es frecuencia del uso o empleo de un documento; este criterio es fundamental para
establecer los plazos de conservacion, y mas adn, si el documento posee valores historicos, para
implementar procesos de digitalizacion y sistematizacion a fin de garantizar su seguridad y su
integridad.

Estos criterios son verificados a través del grupo interdisciplinarioy seran implementados por medio
del éarea coordinadora de archivos, quienes llevaran el registro y seguimiento de los acuerdos y
compromisos establecidos para optimizary especializar cada area en particular, desde la generacion
o0 recepcion del documento, su valoraciony su disposicion final.

Area de Correspondencia.

Esta unidad encabeza la parte operativa del sistema institucional de archivos; también es referenciada
como areade correspondenciaque el articulo 29 de la Ley General de Archivos (Camarade Diputados

del H. Congreso de la Union 2022) establece que “son responsables de la recepcion, registro,
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seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los archivos
de tramite”. Otra definicién encontradaen la revision de literatura, respectoa la normatividad, es “la
unidad de correspondenciaes el area encargada de brindar los servicios centralizados de recepciony
despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades, conocidas
genéricamente como oficialia de partes o ventanillatinica”, cOmo se aprecia este concepto integray
define otros nombres en particular que las instituciones, de acuerdo con su estructura organica nombra
a esta primeraseccion operativa (Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en
las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico 2017).

En este sentido, la Oficialiade Partes atiende el proceso de produccion de los documentos, para que
sean diseflados desde su origen con caracteristicas estandarizadas para su eficaz manejo y
administracion durante su proceso archivisticoa través del ciclo vital del documento.

Area de archivo de tramite.

Es la unidad responsable de la administracion de documentos en gestién, de uso cotidianoy necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cualquier unidad administrativa u oficina. De
acuerdo con Adriazola (2017), el archivo en tramite es considerado como la primeraetapa en donde
se crean y producen los documentos. Mientras el documento se encuentraen formacion; por ejemplo,
un expediente, éste debera permanecer en esta instancia. Es una etapa donde es altamente consultado
o requerido, por diversos usuarios tanto internos como externos de la organizacion.

La importancia del archivo en trdmite en las instituciones es que supervise fechas de vigencia y
despacho de los asuntos que se encuentran implicitosen los documentos que integran los archivos y
ademas cada area especificacontara con los archivos que le corresponden, previo que sean turnados

por la oficialia de partes, en donde se tiene el conocimiento en qué lugar especifico esta localizado.
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Esto es que se cumplael curso del documento desde su produccion o recepcidn hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.

Area de archivo de concentracion.

Cuando los documentos dejan de tener vigencia se trasladan a un archivo intermedio, conocido como
archivo de concentracion en donde tienen lugar los procesos técnicos mas elaborados, pues es en esta
etapa que se determinan los “parametros de valoracion para aquellos documentos tendientes a ser
conservados de manera permanente en los archivos historicos o bien, a ser eliminados” (Ramirez,
2014). Conforme a la Ley General de Archivos (Camara de Diputados del H. Congreso de la Union
2022), el archivo de concentracion esta integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica, y que permanecen en él hasta su disposicion
documental. Siguiendo las pautas de Cruz (2005), las funciones del archivo de concentracién son:
liberar a las administraciones de los documentos que ya no son necesarios para su trabajo diario, a fin
de mejorar el funcionamiento de sus sistemas documentales; evitar el colapsar los archivos histéricos
con documentos que todavia no son de libre acceso para el publico, una parte considerable de los
cuales esta destinada a ser destruida transcurridos ciertos plazos de tiempoy asegurar la seleccion de
los documentos que van a ser conservados y los que van a ser eliminados, ente otras.

Este tipo de archivos son los menos cuidados, pues generalmente los responsables de las
organizaciones los consideran como un conjunto de documentos sin valor alguno, porque por una
parte, ya no les son Utiles para la gestién inmediata de los asuntos publicos, y por otra, todavia no
cumplen con las caracteristicas propias de los documentos histéricos, por lo cual cominmente son
hacinados en inmuebles inadecuados, como simples bodegas, y sin organizacién alguna. El archivo
de concentracidn corresponde a la segunda etapa de lavida de los documentos; a €l se deben transferir
los documentos de los archivos de trdmite cuando su consulta por los organismos productores es

esporadica, y ahi permaneceran hasta su eliminacion o transferenciaal archivo historico.
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Area de archivo Historico.

Esta se conforma del destino de los documentos que merezcan ser conservados, y luego que haber
estado en el Archivo de concentracion se convierte en archivo histérico, cuyo objetivo es aportar
material para la formacion de la memoriadocumental nacional, regional o local de caracter publico.
El archivo historico tiene como tareas principales procurar la administracion, organizacion,
descripcidny conservacion a perpetuidad de los documentos que legitimen el desarrolloy la historia
de la sociedad mexicana. Los documentos historicos son aquellos que han concluido su vida
semiactivay han adquirido valores secundarios Utiles para la investigacion historica, como son: el
valor informativo, evidencial, y testimonial.

En este sentido, Cruz Mundet (2005) establece que es esencial el estudio de las series documentales
una por una: el origen funcional, la naturaleza de los actos que recogen, la tipologia documental, el
valor que han tenido o puedan conservar en adelante para la entidad que los ha creado, el que puedan
ofrecer para su propia historia para la investigacion en general y para la difusion cultura; es decir, su

valor administrativo, legal e historico, de informaciony de investigacion, presentey futuro.

Gestion del Conocimiento.

De acuerdo con Alavi y Leidner (2001), la gestion del conocimiento corresponde al conjunto de
actividades desarrolladas para utilizar, compartir, desarrollar y administrar los conocimientos que
posee una organizacion de manera que estos sean encaminados hacia la consecucidn de sus objetivos;
es decir, para que los principios descritos se lleven a cabo, es necesario que los integrantes de la
organizacion los conozcan a través de los procesos internos, mediante un Sistema Institucional de
Archivos que inicia desde la generacién de un documento hasta la accesibilidad del mismo por

miembros internos o externos de la organizacion.
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En las investigaciones de la relacion entre gestion del conocimientoy el sistema institucional, Mena
(2002) establece que es dificil implantar un sistemade gestion del conocimientosin la existencia de
uno de los pilares de la gestion de la informacién: el sistema de gestién documental o archivo, en
tanto que es factor indispensable para la organizacion y utilizacion de los recursos de informacion
internos de las organizaciones. Ante esto es necesario optimizar a traves de los procesos que establece
el sistema institucional de archivos, la forma en que se administra la informaciony el alcance de la
misma; ademas, que esta gestion también promueve la cultura archivistica al establecer los medios
administrativos parael ejercicio prontoy eficiente del derecho al acceso a la informacidn que solicite
la sociedad, promoviendo la democracia, protegiendo los derechos de los ciudadanos, y mejorando la
calidad de vida; toda vez que garantizael fortalecimiento de la participacion ciudadanaen el ejercicio
de los derechos civiles, politicos, econdmicos, socialesy culturales.

El conocimiento organizacional se encuentra disponible en los documentos o0 almacenes de datos y
se puede inferir que esas actividades son realizadas por las personas que forman parte de las
organizaciones (Acevedo 2015), por ello las organizaciones responsables de los documentos generan
interacciones sistematicas que se encuentra plasmadas en manuales de procedimientos que son
actualizados conforme a las necesidades de las organizaciones, pero este proceso no es solo de las
personas responsables del archivo, si no de cada uno de los integrantes de la organizacidn que tienen
acceso a los documentos.

Fernandez y Ponjuan (2008) refieren que la informacion que se puede registrar a través de un soporte
como lo es un sistema institucional de archivos se puede gestionar por la misma organizaciony es en
este tiempo que se tiene que determinar mecanismos eficientes de acceso a la informacion para el
cumplimiento de los objetivos de las organizaciones, dando cumplimiento a diversas actividades
como lo son el acceso y la transparenciade la informacion. Retener el conocimientoes conservar la

informacion por medio de un sistema de gestion documental que sustente las actividades de las



15

organizaciones y que esté disponible dentro de una cultura archivistica que fomente el interés de
acceder a la consulta de los archivos (Bellinza, et al 2011). Fortalecer la cultura organizacional
entorno a los archivos es fundamental, pues propicia el acceso, difusiéon y divulgacion del
conocimiento generado en las organizacionesy ademas el fomentar el acceso a los derechos humanos

por medio del derecho a la verdad y a lamemoria historica.

CONCLUSIONES.

La implementacién de un Sistema Institucional de Archivo propicia la gestidn del conocimiento a
partir de la generacién, distribucion, procesamiento y almacenamiento de la informacién mediante
los procesos establecidos en la gestion documental. Permitiendo con ello la disposicion de activos
documentales valiosos para la toma de decisionesy mejoracontinua de equipos, personasy procesos
en el marco del archivo como insumo documental en las organizaciones, propiciando un aumento en
su competitividad; al cumplir con lo establecido en las normas que impactan la cultura archivistica
fortaleciendo la gestion de informaciény el conocimiento.

Es importante mencionar, que las organizaciones privadas que no reciben dinero puablico, no se
encuentran obligadas en el marco de la Ley General de Archivo, pero si pueden hacer uso del Sistema
Institucional, pues establece un marco homologo a nivel nacional que consolida una cultura
archivisticay pone a disposicion de la sociedad el conocimiento que se encuentra en documentos y
archivos privados de interés pablico. Estos documentos los podemos consultar y analizar para generar
conocimiento internoy externo orientado a mejorar el desarrollo organizacional, permitiendo valorar
el conocimiento tacito de los expertos y explicito de los individuos que operan al interior de la
estructura operativa, pues la gestion documental asegura una gestion del conocimiento para la

transformaciény consolidacion de las organizaciones.
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