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INTRODUCCION

Os REPRESENTANTES de la Red de Archivos Diplomaticos

Iberoamericanos (RADI), en el marco de su X Reunién Inter-

nacional celebrada en la Ciudad de México en noviembre
de 2008 en la sede de la Secretaria de Relaciones Exteriores de
México, acordaron, como parte de su agenda inmediata de tra-
bajo, la integracion de un Modelo Técnico en el que se sustenten
los servicios basicos que deben brindar los Archivos Diplomaticos
dentro de los Ministerios de Relaciones Exteriores, todo esto co-
mo parte de los esfuerzos que la organizacion ha decidido llevar
a cabo para fortalecer la posicion institucional de los Archivos en
las Cancillerias y, complementariamente, para favorecer el for-
talecimiento de la RADI como mecanismo de cooperacion ibero-
americana en este campo.

La RADI, como se senalé en las conclusiones de su X Reunion,
busca la plena visibilidad de las instituciones archivisticas diploma-
ticas en su entorno institucional y social, asi como la generacion de
un clima organizacional de calidad en materia de administracion
de documentos y gestion de archivos que promueva su desarrollo
sostenido y la integracion de una cultura archivistica que los sus-
tente como sistema de informacion esencial para el desempefio

[29]
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de las gestiones publicas en el ambito diplomatico y como memo-
ria histérica de los Ministerios de Relaciones Exteriores.

Para estar en condiciones de lograr dichos propésitos, se par-
te, por un lado, del reconocimiento de una serie de problemas
que prevalece en los Archivos Diplomaticos, misma que condi-
ciona en la actualidad la eficacia de los servicios que éstos brindan
al seno de las Cancillerias y, por el otro, del reconocimiento de
las profundas diferencias que persisten entre los paises de la re-
gion en relacién con la organizacion y el funcionamiento integral
de los propios archivos.

Es en atencién a estas diferencias, que pueden detectarse
puntualmente en los diagnésticos levantados a finales de 2007
y en 2009, que se justifica la integracion de un Modelo Técnico
que defina los servicios bidsicos que deben brindar los Archivos
Diplomaticos en los Ministerios de Relaciones Exteriores, con el
fin de sentar un piso minimo para su operacion integral al seno
de las Cancillerias.

El Modelo Técnico que se presenta en estas paginas tiene co-
mo propdsito, justamente, poner en perspectiva algunos de los
aspectos centrales a considerar para homologar —en la medida
en que tal hecho pueda hacerse, y con pleno respeto de las rea-
lidades juridicas y administrativas de los Ministerios de Relacio-
nes Exteriores que conforman la RADI—, el funcionamiento basico
de los Archivos Diplomaticos, tanto para su operacion técnica co-
mo para brindar los servicios institucionales que las Cancillerias
les demandan en tanto sistema de informacion.

El presente documento se describe considerando tres ca-
pitulos bésicos. En el primer caso se presentan las considera-
ciones metodolégicas que sustentan la integracion del Modelo
Técnico, asi como su composicion y estructura. A continuacion
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se describen los principales servicios técnicos e instituciona-
les que de acuerdo con el ciclo vital de los documentos los Ar-
chivos Diplomaticos deben efectuar y, finalmente, se hace una
serie de consideraciones de cardcter organizacional y norma-
tivas que se sugiere emprender en los Ministerios de Relacio-
nes Exteriores, para sustentar y formalizar los servicios técnicos
e institucionales que en su entorno deben brindar los Archivos
Diplomaticos.

En este documento también se incluyen dos anexos y un
apéndice técnico. En el primero de ellos se describe un modelo
de manual para la organizacién y el funcionamiento de los archi-
vos de las Cancillerias. El segundo anexo describe los resultados
del diagnéstico en los que se sustent6 la formulacion del pre-
sente Modelo Técnico vy, finalmente, el apéndice técnico describe
los principales sistemas, métodos e instrumentos para la admi-
nistracion de documentos.

En estos documentos se apoya y sustenta por tanto la for-
mulacion del presente Modelo Técnico, en la perspectiva de tradu-
cir los contenidos de éste a acciones y proyectos concretos que
puedan impulsarse en los Ministerios de Relaciones Exteriores
para homologar la organizacién y el funcionamiento basico de
los Archivos Diplomaticos de la region.

Cabe destacar que bajo esa optica resulta importante tener
en cuenta las siguientes cuatro consideraciones:

Primera. Que como todo modelo, éste constituye un paradigma
perfectible, en el que se hace un conjunto de sugerencias
y recomendaciones para la operacion integral de las insti-
tuciones archivisticas diplomaticas, mismo que puede servir
de referencia para la formulacion de politicas y lineamientos
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organizacionales que hagan posible el desarrollo archivis-
tico en las Cancillerias de la region.

Segunda. Que el presente Modelo Técnico no puede, ni pretende,
en razon de las diferencias de pais a pais, asociadas a las
realidades juridicas y administrativas particulares entre las Can-
cillerias, a sus practicas archivisticas cotidianas y al papel que
desempenan en la actualidad los Archivos Diplomaticos en
el entorno de los Ministerios de Relaciones Exteriores, cubrir
todas las situaciones y contingencias que se presenten en su
proceso de adopcion y adaptacion, y mucho menos ain que
su aplicabilidad sea universal.

Tercera. Que, sin embargo, y en la medida en que el Modelo Téc-
nico se sustenta en la administraciéon de documentos como
marco tedrico y metodolégico para la operacion de los archi-
vos, asi como en la informacién organizacional detectada en
los diagnosticos y la informacion recapitulativa previamente
enviada por los miembros de la RADI (manuales de opera-
cion, reglamentos internos, acuerdos y decretos, etc.), su argu-
mentacion y recomendaciones pueden ser vdlidas como
plataforma minima para la operacion integral de los archivos
diplomaticos en consonancia con el ciclo vital de la informa-
cién documental.

Cuarta. Que con estas limitaciones en mente, el Modelo Técnico
que se presenta en estas paginas puede tomarse como re-
ferencia también para permear los criterios de planeacion
estratégica que las instituciones archivisticas diplomaticas,
de acuerdo con sus realidades institucionales particulares,
emprendan en este campo.



CarituLo 1

ESTRUCTURA METODOLOGICA DEL
MODELO TECNICO

1. Marco conceptual

El Modelo Técnico se describe teniendo como marco conceptual
la administracién de documentos como paradigma teérico y me-
todologico para la gestion integral de los servicios archivisticos.
Sin pretender profundizar y analizar a detalle estos aspectos, por
“administracion de documentos” se entiende lo siguiente:

Metodologia integral para planear, dirigir y controlar la produccion,
organizacion, circulacién y uso de los documentos, a lo largo de su
ciclo institucional de vida, atendiendo a una mayor economia y racio-
nalizacion en el manejo de los recursos operativos y las estructuras

archivisticas.

Por su parte, el concepto “ciclo vital de los documentos” hace
referencia a las diversas fases por las que transcurre la informa-
cion archivistica a partir de su produccion y hasta la determinacion
de su destino final.

De conformidad con este ciclo, que constituye un concepto
central de la administracion de documentos, los archivos recorren

! Véase el Glosario de términos sobre administracion de documentos y gestion de ar-
chivos del presente documento.

[33]
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tres fases que caracterizan su operacion dentro de las institucio-
nes: una primera fase es la denominada “activa” o “de gestion” de la
informacién documental. En esta etapa los documentos se produ-
cen y usan frecuentemente para desahogar la gestion cotidiana
de los organismos y por ello tienen una utilidad inmediata para
la atencion de tramites y la resolucién de asuntos, esto es, tienen
un alto valor administrativo, legal y fiscal.

En consonancia con la fase activa del ciclo, los Archivos Di-
plomaticos adscritos a las oficinas productoras o gestoras de las
Cancillerias deben garantizar tanto la ejecucion adecuada de
los procesos de produccion, organizacion, circulacion y uso de los
documentos, como brindar con calidad y eficacia los servicios de
correspondencia, control de gestion y archivo de tramite que son
distintivos de esta fase del ciclo.

La segunda fase del ciclo es la conocida como “semiactiva”,
en la que la informacién se utiliza sélo como referencia o co-
mo informacién que debe conservarse precautoriamente sea
por sus valores legales o fiscales, si bien es caracteristico de
esta fase la disminucion en la frecuencia de consulta de la in-
formacion archivistica.

En esta fase, corresponde a los Archivos de Tramite adscritos
a las oficinas productoras de la informacién documental vincular-
se eficazmente con el Archivo de Concentracién de las Cancille-
rias (también conocido como General, Central, Intermedio o de
Transicion), para operar los servicios de transferencia primaria, asi
como la ejecucion de los procesos que corresponden directamen-
te al Archivo de Concentracion para la cabal administracion y con-
trol de la informacion “semiactiva” de las propias Cancillerias.

La tercera fase del ciclo, finalmente, se conoce como “histérica”
o de conservacion permanente de los testimonios documentales.
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En esta fase, los documentos cuya utilidad administrativa ha pres-
crito o que no se resguardan ya sélo por precaucion legal, ad-
quieren un valor que va mas alld de su valor institucional, para
constituirse como documentacion con un valor cultural y de tes-
timonio de la evolucion del organismo productor, esto es, como
documentacion con valor permanente, propiamente historico.

La labor de los Archivos Historicos Diplomaticos cobra en
esta fase capital importancia, pues son los encargados de or-
ganizar, conservar, preservar y difundir el patrimonio histérico
documental de las Cancillerias, garantizando la prestacion de ser-
vicios técnicos en beneficio no sélo de los Ministerios de Rela-
ciones Exteriores, sino de otras instituciones y usuarios.

En razon de lo anterior, es facilmente comprensible que a lo
largo del ciclo los usos, los usuarios, los procesos de trabajo, los
instrumentos y métodos, los servicios que se brindan y los recur-
sos que se utilizan en cada una de sus fases sean distintos, por lo
que con base en este paradigma puede construirse un sistema de
archivos, esto es, un diseno institucional apropiado para la opera-
cion integral de los servicios archivisticos.

En efecto, la administracion de documentos, de acuerdo con
este ciclo, propone la creacion de estructuras especializadas pa-
ra el tratamiento de los documentos, que operen estrechamente
vinculadas como sistema, esto es, como conjunto de elementos
que comparten propositos comunes. Estas estructuras deben aglu-
tinarse consecuentemente como un sistema institucional de archi-
vos, formado por diversos componentes, tanto normativos como
operativos, por medio de los cuales puedan efectuarse todos los
servicios, procesos y procedimientos técnico-archivisticos, asi co-
mo disenarse y planificarse los recursos e instrumentos que per-
mitan el correcto ejercicio del ciclo vital de los documentos.
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La concepcion de que los archivos no son entidades aisladas
y que, por el contrario, deben funcionar de manera coordina-
da conforme a un modelo de organizacién que los vincule para
el correcto ejercicio del ciclo vital de la informacién documental,
esto es, como un modelo que haga posible su funcionamiento
integral como sistema de informacion al seno de las instituciones
publicas, constituye el fundamento conceptual del Modelo Técni-
co, pues se parte de la conviccion de que los Archivos Diploma-
ticos requieren funcionar como sistema institucional para estar en
condiciones de brindar integralmente sus servicios al seno de las
Cancillerias, en oposiciéon a su operacion parcial, como se vera
mas adelante, limitada o restringida en muchos de los Archivos
Diplomaiticos Gnicamente al desempeno de las fases semiactiva
o historica del ciclo vital.

2. Informacion referencial

El Modelo Técnico se sustenta, especialmente, en la informacion
organizacional que se recabo en 14 de los 21 paises que integran
la RADI, mediante el levantamiento y posterior procesamiento de
un cuestionario disefiado como parte del proyecto denominado
“Diagndstico organizacional basico de los Archivos Diplomaticos
Iberoamericanos”.

No resulta ocioso comentar que dicho diagnéstico reporta
un sesgo importante en la calidad de la informacion captada,
especialmente por haberse levantado en solamente dos tercios

? Véase el Anexo 2: “Diagndstico organizacional basico de los Archivos Diplomaticos
Iberoamericanos”.
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de las Cancillerias que conforman la RADI, no obstante lo cual
arrojé importantes elementos para la formulacion del presente
Modelo Técnico.

Para la construccion del Modelo Técnico, ademas de la in-
formacion diagnostica referida, se conté con informacion recapi-
tulativa (manuales, leyes y decretos, planes de trabajo, etc.) que
algunos miembros de la RADI anexaron a los cuestionarios de los
diagnodsticos.

Una serie de informes remitidos en el afio 2008 por los miem-
bros de la RADI, asi como la informacion que puede hallarse en
los sitios web de las Cancillerias y la obtenida durante las mesas
de analisis que se llevaron a cabo en el marco de la X Reunion In-
ternacional de la RADI celebrada en México, permitieron también
reconocer las condiciones de operacion de los Archivos Diplo-
maticos, todo lo cual constituye la informacion referencial, que se
citard constantemente en este documento, y con base en la cual
se elabor6 el presente Modelo Técnico, cuya composicion y estruc-
tura se definen a continuacion.

3. Composicion y estructura del Modelo Técnico

El Modelo Técnico se ha dividido para su exposicion en tres ni-
veles, al interior de los cuales se ha formulado también una subdi-
vision mas especifica. En el primer nivel se describen los servicios
técnicos que de conformidad con el ciclo vital de la informacion
documental deben llevarse a cabo para la operacién integrada de
los archivos adscritos a los Ministerios de Relaciones Exteriores.
En esta primera parte, por tanto, se puntualizan los principales
procesos e instrumentos de control archivistico que se sugiere
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deban integrarse en los Archivos Diplomadticos, con el proposi-
to de brindar eficaces servicios para la administracion de docu-
mentos al seno de las Cancillerias.

En el segundo nivel, se describen los principales servicios
institucionales que se sugiere lleven a cabo los Archivos Diplo-
maticos, especialmente historicos o generales, con el fin de que
brinden servicios eficaces en su entorno institucional, esto es, a la
administracion de la que forman parte, al resto de los archivos de
las Cancillerias y a los usuarios de la informaciéon documental. Al
respecto se consideran, consecuentemente, los servicios de ase-
sorfa y apoyo técnico, las acciones de capacitacion y las recomen-
daciones para la integracion de normatividad, incorporacion de
tecnologias y las acciones de divulgacion y difusion que deben
hacerse como parte de una politica integral para el reposiciona-
miento de los Archivos Diplomaticos al seno de los Ministerios
de Relaciones Exteriores.

En el tercer nivel, se describe una serie de recomendaciones
organizacionales y normativas que resulta importante realizar
tanto a escala institucional por parte de los Archivos Diplomati-
cos y las propias Cancillerias, como por parte de la RADI, como
mecanismo de cooperacion regional, para disefiar de cara a su
accion programdtica futura los trabajos para la reorganizacion
estructural de los Archivos Diplomaticos, para la generacion de
una plataforma bdsica de planeacion estratégica en la materia
y para la generacién de estudios y la emision de un marco juridico
apropiado que haga posible la plena operacion de los Sistemas
de Archivos Diplomiticos, a partir de los cuales se establezcan
mejores condiciones para la prestacion de los servicios técnicos
y los servicios institucionales de documentacién y archivos al
seno de los Ministerios de Relaciones Exteriores.



Carituro II

DESCRIPCION DEL MODELO TECNICO
1. Objetivos
El Modelo Técnico tiene como objetivos los siguientes:

Describir los principales servicios técnicos basicos que
a lo largo del ciclo vital de los documentos deben brin-
dar los Archivos de los Ministerios de Relaciones Exte-
riores, considerando tanto los Archivos de Tramite, esto
es, los adscritos a las oficinas, unidades administrativas
o estructuras organicas oficiales, como los Archivos de
Concentracion e Historico de las Cancillerias.

Describir los servicios institucionales basicos que espe-
cialmente deben brindar los Archivos Histéricos de las
Cancillerias, en tanto unidades coordinadoras del con-
junto de los Archivos de los Ministerios de Relaciones
Exteriores.

Sugerir las principales lineas de accion a impulsar, tanto
en el seno de las Cancillerias, como en el contexto de la
RADI, para disefiar modificaciones organizacionales, es-
trategias de planeacion y normatividad juridica para me-
jorar los servicios archivisticos diplomaticos.
Recomendar la integracion de los principales métodos,
sistemas e instrumentos de control archivistico que se
sugiere generar como normatividad oficial al seno de las

[39]
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Cancillerias para sustentar el funcionamiento técnico de
los servicios archivisticos.

2. Setrvicios técnicos

A lo largo del ciclo vital de la documentacion se lleva a cabo un
conjunto de procesos técnicos a partir del cual se brindan los ser-
vicios archivisticos institucionales, lo que permite, por asi decirlo,
“instrumentalizar” el trabajo archivistico de conformidad con las
diversas fases del propio ciclo.

Durante la fase “activa” de los documentos corresponde a las
propias oficinas productoras y usuarias de la documentacion inte-
grar y brindar, de manera formal preferentemente y con arreglo
a la normatividad que genere al respecto la autoridad competen-
te dentro de la Cancilleria, los servicios de correspondencia (tanto
de ingreso como de egreso), control de gestion y Archivo de Tra-
mite que se describen a continuacion.

a. Servicios de correspondencia y control de gestion

Los servicios basicos de correspondencia y control de gestion tie
nen como proposito esencial la ejecucion ordenada de los si-
guientes procesos técnicos al interior de todas y cada una de las
oficinas adscritas a las Cancillerfas:

Recibir, revisar, registrar y controlar la correspondencia
que ingrese o egrese a la oficina o estructura organi-
ca de la Cancilleria a la que se encuentre adscrito el

servicio.
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Turnar y distribuir oportunamente la documentaciéon que
recibe a las dreas a las que va dirigida para su atencién
oportuna.

Establecer acciones de control de gestion que garanticen
oportunamente la atencion de los asuntos recibidos.

La ejecucion de los procesos citados se realiza a partir de una
secuencia operativa o de procedimiento que debe incluir basi-
camente los aspectos siguientes’:

Correspondencia de entrada
Revisién (del contexto y contenido de los documentos
que ingresan a la oficina).
Recepcion (acuse de recibo, que constituye un acto
juridico que le otorga validez legal al documento in-
gresado).
Registro oficial de la correspondencia de entrada (que
debe realizarse en formatos o sistemas automatizados
oficiales y estandarizados, esto es, que se lleve a cabo de
la misma forma en todas y cada una de las oficinas de la
Cancilleria).

Control de gestion
Recabar la instruccion con la autoridad competente (ti-
tular de la oficina) sobre el curso que debe darse al asun-
to testimoniado en los documentos recibidos.

3 En el marco de los trabajos de la RADI y por acuerdo de los miembros del organismo
en la reunién extraordinaria celebrada el 3 de julio de 2009 en la ciudad de Buenos Aires,
Argentina, ademas del presente Modelo Técnico se integré un modelo de “Manual para la
administracion de documentos en las Cancillerfas”, en el que se describen con mayor detalle
los procedimientos operativos aqui descritos. Véase el anexo 1 de este mismo libro.
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Turnar la correspondencia al area y funcionario que aten-
dera el asunto.

Dar seguimiento y llevar el control de la corresponden-
cia en tramite hasta su conclusién o atencién debida
(mediante un volante de control o un sistema automati-
zado y estandarizado en el que se registren instruccio-
nes de gestion que ameriten los documentos, los plazos
de respuesta y los términos de la atencion dada a los do-
cumentos recibidos).

Correspondencia de salida
Revision de la correspondencia que se despacha.
Registro de la correspondencia de salida (en formato ofi-
cial o sistema automatizado y estandarizado).
Despacho de la correspondencia de salida a otras oficinas
de la propia Cancilleria o a otras instituciones.
Establecimiento de controles de despacho y seguimiento
del envio de la correspondencia que egresa de la oficina.

Como condicién basica para la integracion y prestacion de
los servicios arriba mencionados, resulta importante destacar que
al interior de cada oficina, unidad administrativa o estructura or-
ganica de las Cancillerias, se integre un solo servicio integrado
de correspondencia y control de gestion.

Conviene también que técnicamente estos servicios se vincu-
len con los de Archivo de Tramite, pues con frecuencia dichos ser-
vicios se brindan en las oficinas de las Cancillerias en forma
separada, por unidades o personas distintas, y que reportan el
curso de sus responsabilidades a autoridades distintas también,
lo que conlleva no sélo un dispendio de recursos, sino con
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frecuencia la posibilidad de desintegrar la informacién docu-
mental, esto es, no asociar la correspondencia al expediente que
le corresponde.

b. Servicios de Archivo de Tramite

Corresponde a los Archivos de Tramite integrar los expedientes
asociados a las gestiones oficiales de la oficina de adscripcion y pro-
ceder a la ejecucion de los procesos de clasificacion, ordenacion,
descripcion, control de acceso, valoracion y transferencia de la do-
cumentacion al Archivo de Concentracion de la Cancilleria.

Los servicios basicos que brindan habitualmente los Archi-
vos de Tramite se describen a continuacion:

Integracion de expedientes con los documentos que se
han generado en la oficina, sea como producto de sus
responsabilidades internas o bien como resultado del ma-
nejo y gestion de la correspondencia (la integracion de la
informacion debe realizarse en forma logica, esto es, por
asunto, tema, materia o por ser resultado de un mismo
proceso de gestion de los asuntos, y en forma cronologica,
esto es, ingresando los documentos dentro de los expe-
dientes que les corresponden de acuerdo con la fecha en
que se producen y/o reciben para su glosa).

Identificacion del expediente con el uso de una caratula
o portada oficial y estandarizada en la que se registren
los datos basicos del mismo, destacando los siguientes:
el codigo de clasificacion del expediente (dado por el sis-
tema de clasificacion que emita la autoridad competente
dentro de la Cancilleria), un breve extracto del asunto
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de que trata, su fecha de apertura y cierre —la fecha en
la que se transfirié del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion y la disposicion documental, esto es, el
destino final del expediente una vez que concluyen sus
vigencias o plazos de conservacion tanto en el Archivo de
Tramite como en el Archivo de Concentracion (en con-
cordancia con el Catilogo de Disposicion Documental
emitido por la autoridad competente en materia de archi-
vos dentro de la Cancilleria).

Clasificacion de expedientes, esto es, realizacion del pro-
ceso consistente en identificar, agrupar y sistematizar, me-
diante una codificacion predeterminada, todos y cada uno
de los expedientes, asocidndolos a la serie y archivo al
que pertenecen (para lo cual debera generarse un cuadro
de clasificacion, cuya creacién derive de un sistema de
clasificacion archivistica estandarizado para toda la Can-
cilleria y emitido por la autoridad competente en la ma-
teria dentro de ésta).

Ordenacién de expedientes que constituye el criterio para
la ubicacion y localizacion expedita de los expedientes,
previamente clasificados, en el espacio fisico y mobiliario
en el que se coloquen (usando para ello un método de
ordenacion especifico, mismo que puede ser numérico,
alfabético, onomastico, geogrifico, cronolégico, croma-
tico, mixto, etc.).

Elaboracién de instrumentos descriptivos del Archivo de
Tramite (generalmente inventarios de expedientes y se-
ries, formulados preferentemente con base en la Norma
General Internacional de Descripcion Archivistica ISAD-G,
registrados en formatos oficiales y de conformidad con
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la normatividad emitida por la autoridad competente en
materia de archivos dentro de la Cancilleria).

Facilitar el acceso a la informacién contenida y resguar-
dada por el Archivo de Tramite (utilizando un formato
0 un sistema automatizado y estandarizado que permita
llevar el control de préstamo de expedientes y generar
historiales de préstamo y consulta de los mismos).
Asignacion de vigencias a los expedientes y series do-
cumentales que se manejen en el Archivo de Tramite
(usando para tal efecto el Catalogo de Disposicién Do-
cumental, también conocido como tablas o cuadro de
retencion o vigencias, emitido en la Cancillerfa por la au-
toridad competente en materia de archivos).

Ejecucion del proceso de transferencia primaria en coor-
dinacién con el Archivo de Concentracion (General, In-
termedio, etc.), por medio de un formato oficial o inven-
tario de transferencia primaria estandarizado.
Formalizacion de la entrega de expedientes y series al
Archivo de Concentracion (lo que supone levantar un acta
de entrega-recepcion de los expedientes transferidos, del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion, que for-
malice la transferencia).

Cabe mencionar aqui que la integracion de un servicio de Archi-
vo de Tramite en cada oficina o estructura organica de las Cancillerias
no supone necesariamente crear un archivo fisicamente reunido en
un solo espacio, esto es, un archivo centralizado. El concepto de “ar-
chivo” hace alusion a un conjunto organico y organizado de informa-
cién, por lo que el espacio fisico en el que se resguarda representa
unicamente el depdsito en el que se conserva. De esta forma, un
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Archivo de Tramite puede considerarse como un servicio Gnico
e integrado con independencia de los espacios en los que se depo-
siten sus acervos, siempre y cuando dicho archivo cuente con los
mismos instrumentos, métodos y sistemas para su operacion.

Asi, en una estructura organica podra haber varios espacios
para resguardar archivos, segtin el nimero de oficinas que dicha
unidad tenga bajo su tramo de control, pero los archivos sélo
podran ser calificados como tales si se encuentran uniformemen-
te organizados, esto es, si entre ellos se comparten los mismos
métodos, sistemas e instrumentos de control archivistico, y si de
manera estandarizada y apoyada en ellos brindan un servicio in-
tegral para el manejo de la documentacion activa.

c. Servicios de Archivo de Concentracion

Una vez que la informacion documental no tiene ya utilidad inme-
diata para las oficinas productoras, y que de acuerdo con la norma-
tividad vigente en materia de valoracion y disposicion documental
sea susceptible de transferirse de los Archivos de Tramite al Archivo
de Concentracion de la Cancilleria, da comienzo, técnicamente, la
fase semiactiva del ciclo vital de los documentos.

Es en esta fase que los servicios técnicos para el manejo de la do-
cumentacion semiactiva se confian a una unidad especializada deno-
minada Archivo de Concentracion de la Cancilleria4 (también conocido
como Archivo General, Archivo Intermedio, Archivo de Transicion),
misma que efectia una serie de procesos de capital importancia.

4 Cabe destacar que en los Ministerios de Relaciones Exteriores con frecuencia se brin-
dan de manera conjunta tanto los servicios de archivo semiactivo, como los de los Archivos
Historicos Diplomaticos, lo que no permite diferenciar con precision la segunda y la tercera
fase del ciclo vital de los documentos.
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La unidad de Archivo de Concentracion desempena por ello
un papel importante en la administracién de documentos. Por un
lado constituye, por asi decirlo, una “valvula de escape” que res-
guarda los diversos archivos que le transfieren las unidades de
Archivo de Tramite, desahogando a éstas de documentacion
que ya no tiene un uso constante en las oficinas y, por el otro,
efectiia los muy relevantes procesos de transferencia secundaria
de la documentacién que se selecciona como memoria historica,
ademas de encargarse de las acciones para la depuraciéon de los
documentos que no posean un valor secundario, esto es, que des-
pués de su uso institucional no amerite resguardarse como infor-
macion de valor permanente.

Corresponde al Archivo de Concentracion la ejecucion de los
servicios técnicos basicos que se describen a continuacion:

Operar los servicios para la administracion y el control
de los documentos de archivo en etapa semiactiva.
Coordinar y organizar los procesos de transferencia primaria,
en coordinacion con los Archivos de Tramite de la Cancille-
ria y de conformidad con la normatividad que en materia de
valoracion y disposicion documental haya emitido la auto-
ridad competente en la materia dentro de la institucion.
Encargarse de la ordenacion y ubicacion topogrifica de
los acervos semiactivos, lo que constituye un detallado
proceso técnico que permite colocar apropiadamente para
su posterior localizacion la informacion documental que
le es remitida por los Archivos de Tramite.

Brindar el préstamo de expedientes en la etapa semi-
activa, estableciendo los controles de préstamo que re-
sulten necesarios y para la generacion de estadisticas
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de usuarios e historiales de préstamo de los expedientes
bajo su resguardo (en formatos oficiales y, preferente-
mente, con la incorporacion de sistemas automatizados
estandarizados).

Establecer el calendario de caducidades de los documentos
de archivo bajo su resguardo, de acuerdo con el Catilogo de
Disposicion Documental de la Cancilleria y con el propdsito
de identificar y separar periodicamente del acervo los docu-
mentos que se remitirin al Archivo Historico Diplomatico,
asi como la documentacion que deba depurarse.

Preparar los inventarios de la documentacion que proceda
para su transferencia secundaria y los inventarios de depu-
racion de los archivos que no posean valores historicos.
Efectuar los procesos de disposicion documental (espe-
cialmente los relativos a la depuracion de acervos sin va-
lor historico).

Llevar a cabo, en su caso, los procesos de transferencia
secundaria de los documentos de archivo que hayan
prescrito en sus valores primarios, administrativos, legales
o fiscales, en coordinacién con el Archivo Histérico de la
Cancilleria.

Elaborar las actas administrativas que correspondan, en
coordinacion con la unidad de Archivo Historico Diploma-
tico, para la entrega-recepcion de la documentacion histé-
rica y las que correspondan para operar la baja definitiva
de la documentacion sin valor secundario, previa autori-
zacion de la autoridad competente en la materia.

5> En el “Manual para la administracion de documentos” se describirin con mayor deta-
lle los procedimientos generales asociadas a la prestacion de los servicios técnicos de los
Archivos de Concentracion. Véase el anexo 1 del presente Modelo Técnico.
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Cabe destacar que los Archivos de Concentracion, para brindar
eficazmente los servicios técnicos descritos, requieren de espacios
suficientes y adecuados, tanto para el almacenamiento de grandes
volimenes de documentacion, como para la ejecucion de los pro-
cesos y procedimientos técnicos que efectian diariamente, asi como
para brindar los servicios de consulta de la documentacién semi-
activa a sus usuarios institucionales.

d. Servicios de Archivo Historico

La unidad de Archivo Histérico constituye el “Gltimo eslabon de la
cadena”, si vale el uso de este término, de un sistema institucional
de archivos, esto es, constituye el drea encargada de la documen-
tacion cuando ésta arriba a la tercera fase de su ciclo vital.

La unidad de Archivo Histérico resguarda la memoria institu-
cional de las Cancillerias, por lo que ésta debe estar bien organi-
zada y dispuesta para otros usos distintos a los institucionales. Los
Archivos Histéricos son fuente de la investigacion y el desarrollo
de estudios en todos los ambitos del conocimiento humano. Con-
tar con ellos representa un aspecto primordial en la medida en que
cohesionan el conjunto de procesos y servicios asociados a la
administracion de documentos y la gestion de archivos, lo que
hace posible, en el ambito de los Ministerios de Relaciones Exte-
riores, conservar los testimonios que revelan la evolucion juridica,
diplomatica y administrativa de las Cancillerias.

Ademis de divulgar los testimonios de las Cancillerias,
desde un punto de vista técnico los Archivos Histéricos des-
empefan un conjunto de actividades complejas, en extremo
especializadas y delicadas, asociadas al manejo eficiente de la
memoria documental.
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En razén de lo anterior, los Archivos Historicos deben rea-
lizar, al menos, las siguientes funciones técnicas en las que se

sustenten sus servicios basicos:

Recibir y controlar los documentos de archivo que le re-
mita, mediante el proceso de transferencia secundaria, el
Archivo de Concentracion.

Coordinar los programas de identificacion y rescate de
los registros documentales de valor permanente que en-
riquezcan los acervos historicos de las Cancillerias.
Organizar los fondos, secciones y series que constituyan
su acervo, de conformidad con el principio de proceden-
cia y orden original de los documentos.

Establecer los programas de descripcion de los acervos
histéricos (elaborando especialmente la Guia General de
Fondos del Archivo Histérico, los catilogos, inventa-
rios, indices y controles indispensables para el manejo
y la descripcion de la documentacion histérica de las
Cancillerias).

Establecer las politicas y las acciones de normalizacion
del acceso a la informacion histérica (especialmente las
relacionadas con el préstamo de expedientes historicos
y la generacion de estadisticas de usuarios).

Establecer los programas para la conservacién pre-
ventiva y preservacion de los fondos documentales
historicos (correspondera a los Archivos Historicos Di-
plomaticos determinar los programas para la protec-
cion fisica de sus acervos, estableciendo las medidas
de seguridad que exijan las 4dreas de depdsito de sus
acervos).



DESCRIPCION DEL MODELO TECNICO 51

Establecer las politicas para la difusion, divulgacion
social y cultural del Archivo Historico (mediante la
puesta en marcha de programas especiales de divul-
gacion, conferencias, mesas redondas, exposiciones
documentales, desarrollo de estudios histéricos, emi-
sion de publicaciones especializadas, participacion
en congresos, cursos, promocion de investigaciones,
etcétera).

No estd por demds senalar que los Archivos Historicos son
entidades vivas y actuantes, pues no sélo revelan la evolucion
de los organismos productores de los documentos, sino, sobre
todo, a la vez que se alimentan continuamente de ellos, se cons-
tituyen como entidades de obligada consulta social.

Asi, tanto por la especialidad de sus procesos técnicos co-
mo por la cantidad y calidad de los servicios que una entidad
de esta naturaleza debe brindar a sus usuarios institucionales
y sociales, puede afirmarse que su organizacién, manejo y admi-
nistracién constituye un proceso complejo que requiere, sobre
todo, de la alta especializacién gradual y racional de sus recursos
humanos, materiales y tecnolégicos.

En el marco de los Archivos Historicos Diplomaticos resulta
urgente que estas entidades, ademas de las labores técnicas y los
servicios institucionales que brindan, asuman también un papel
como entidades reguladoras del funcionamiento del sistema
institucional de archivos de las Cancillerias en su conjunto, con
el objeto de coordinar y tener las facultades normativas para el
diseno de los principales instrumentos de control archivistico
y el relativo a la planeacién del desarrollo archivistico en los
Ministerios de Relaciones Exteriores.
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3. Servicios institucionales

Brindar servicios institucionales en las Cancillerias, esto es, aque-
llos que relacionan los archivos con su entorno, supone, como se
ha comentado previamente, dotar a los Archivos Histéricos Di-
plomaticos de facultades normativas y de coordinaciéon de todos
los archivos adscritos a los Ministerios de Relaciones Exteriores,
o bien, como se describe en el capitulo tercero del presente docu-
mento, integrar una estructura organizacional que reglamentaria-
mente desarrolle dichas funciones, si bien se reconoce que ante
las condiciones presupuestales que prevalecen en los paises de la
region, no resulta facil provocar cambios organizacionales de gran
calado, en virtud del necesario alto nivel jerirquico que se requie-
re para impulsar estrategias de desarrollo archivistico.

Sea, consecuentemente, que se fortalezca la posicion de los
Archivos Historicos Diplomaticos o que se cree una entidad con fa-
cultades normativas y de coordinacion formalmente establecida,
los principales servicios institucionales de los archivos que es ba-
sico brindar en los Ministerios de Relaciones Exteriores, mas alld de
los servicios técnicos que les son consustanciales, tienen que ver
con una accion programatica centrada en los siguientes aspectos:

a. Asesorias y servicios técnicos de apoyo

Los archivos, especialmente de tramite, requieren con regulari-
dad de apoyos por parte de las unidades coordinadoras de la
funcién a escala institucional. Los apoyos requeridos se rela-
cionan con frecuencia con aspectos técnicos, asi como para
propiciar la correcta interpretacion de la normatividad en sus
areas u oficinas de adscripcion.
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La falta de preparacion, la escasa especializacion del per-
sonal archivistico y el desdén con el que, con frecuencia, la au-
toridad actta frente a la actividad archivistica, requiere no sélo
de promover el correcto uso de las normas, los lineamientos, los
manuales, los instrumentos operativos que se establezcan para
el funcionamiento de los archivos, sino también de brindar ase-
sorias directas para su comprension e instrumentacion, dirigidas
al personal archivistico y, en especial, a las autoridades de las
instituciones diplomaticas.

Desde luego, las acciones de capacitacion y difusion de-
sempenan en este aspecto un papel esencial, pero el apoyo
técnico presencial, que se demanda continuamente a las 4areas
coordinadoras de archivos, exige la integracién de un programa
de asesorias en forma permanente.

Dicho plan puede incluir programas de visitas técnicas a las
areas u oficinas de las Cancillerias, o bien, establecer en forma cen-
tralizada, esto es, en las oficinas de las areas coordinadoras, hora-
rios especificos para brindar los apoyos técnicos demandados.

Un programa de asesorias y apoyos técnicos es especialmente
importante cuando se desarrolla una normatividad especifica
que deba ser implantada en los archivos, como por ejemplo, la
elaboracion de un cuadro de clasificacion o el Catilogo de Dis-
posicion Documental. Mas alla de las acciones de capacitacion
que se requieren para implantar dichas normas, es necesario dar
un seguimiento muy puntual al proceso para su implantacion
y posterior mantenimiento y actualizacion.

Por otra parte, establecer sesiones de asesoria con autorida-
des no archivisticas, a efecto de que brinden su apoyo total a la
normatividad que se impulsa, supone destinar tiempos que, pa-
ra hacerlos sumamente eficaces, deben organizarse en beneficio
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del didlogo permanente que deberia distinguir la relacion entre
la administracién y los archivos.

La presencia constante y organizada de la autoridad archivis-
tica en el conjunto de las oficinas de las Cancillerias tendra, a su
vez, una repercusion importante en beneficio de la “visibilidad”
que los Archivos Diplomaticos requieren con urgencia, pues no
s6lo es importante difundir la importancia de los archivos co-
mo instrumento, memoria y recurso informativo de las institu-
ciones, sino demostrarlo dia a dia.

La integracion de un programa de asesorias y apoyos técnicos
bajo esta perspectiva, integrado ademads a un esquema de pla-
neacion del desarrollo archivistico a escala de toda la Cancilleria,
permitirfa, mas alla de la labor técnica que estas entidades deben
cumplir al interior de sus archivos, establecer una activa partici-
pacion de la autoridad archivistica para influir en los mecanis-
mos de produccion, integracion, control y uso de la informacion
documental en los Ministerios de Relaciones Exteriores, hoy dia
excesivamente problematizados.

b. Acciones de capacitacion y profesionalizacion
del personal

Las acciones de capacitacion, ligadas a un esquema de profesiona-
lizacion del personal archivistico en los Ministerios de Relaciones
Exteriores constituye, mas que un servicio institucional, una po-
litica publica que debe impulsarse de manera permanente en la
perspectiva de mejorar con ello los servicios técnicos y a usuarios
que este personal brinda, asi como para favorecer su crecimiento
institucional y estabilidad laboral en el desempefo de la funcién
archivistica al seno de las Cancillerias.
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En la llamada “sociedad de la informacion”, el manejo y la
organizacion eficiente de los archivos, tanto como su control eficaz
y la facilitacién al acceso publico de la informaciéon que contie-
nen, en beneficio de una cultura de transparencia gubernamen-
tal y de rendicion de cuentas, demanda nuevos retos para el per-
sonal de los archivos pues, como se sabe, la sociedad espera ahora
de sus instituciones otro tipo de servicios; mas que constituirse
exclusivamente en guardianes de documentos, a los archivos se
les reclama como proveedores de informacion.

Por ello, en los tiempos que corren, es indispensable que
el archivista, y mas adn el personal que labora en funciones
de archivo sin tener un perfil técnico especializado de la acti-
vidad, adquiera nuevas aptitudes y actitudes con respecto al
trabajo que desempena.®

Asociados también a un esquema de planeacion del desarro-
llo archivistico, los programas de capacitacion que se empren-
dan, como un servicio que fundamentalmente debe asignarse
a la autoridad archivistica de las Cancillerias, podrian brindarse
buscando resultados estratégicos de corto, mediano y largo alcan-
ces, que propicien, del lado de los archivistas, la adopcion de
habilidades técnicas y competencias profesionales y, del lado
de los funcionarios y autoridades, el desarrollo progresivo de una
cultura de la informacién archivistica.

% En este aspecto, a pesar de un avance importante en las acciones de capacitacion que
se han brindado en el Gltimo ano en las Cancillerias integradas a la RADI, la mayor parte
de ellas dadas en virtud de acciones aisladas, esto es, sin un respaldo programdtico perma-
nente, la situacion que prevalece tanto en la formacién académica del personal archivistico
(62.5% con niveles inferiores al bachillerato), como por su movilidad en el desempefo
de la funcién, reclaman con urgencia una estrategia de capacitacion y profesionalizacion
en los Ministerios de Relaciones Exteriores. Véase el anexo 2: “Diagndstico organizacional
basico de los Archivos Diplomadticos Iberoamericanos”.
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Por lo anterior, y como punto de partida, en el seno de las
Cancillerias y especialmente como una accion programatica y de
vinculacion entre los miembros de la RADI, quiza fuera convenien-
te integrar un plan de accién en materia de capacitacion que in-
cluya, entre otros, los aspectos bisicos siguientes:

Establecer un programa de deteccion de necesidades
de capacitacion basica y especializada a escala institu-
cional y regional.

Disenar, desarrollar e instrumentar estructuras curriculares
y contenidos para la capacitacion del personal archivistico.
Disefiar manuales e instrumentos pedagdgicos para au-
xiliar la imparticion de cursos y programas de capacita-
cién en la materia.

Disefar programas de capacitacion diferenciada que
abarquen la formacién para el personal en funciones, im-
partiendo al menos un curso por afno.

Disenar e impartir al menos un curso de induccion a la admi-
nistracion de documentos para personal no especializado.
Disenar e impartir un programa regional de alta direccion en
archivos para los miembros representantes de la RADI.
Disenar y desarrollar un esquema de capacitacion a dis-
tancia en materia de archivos y temas afines.

¢. Recursos materiales para la administracion
de archivos

En este aspecto, la situacion que prevalece en los archivos en ge-
neral y, particularmente, en el ambito de los Archivos Diplomaticos
se caracteriza por su insuficiencia y limitaciones. Puede afirmarse
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que tanto el equipamiento como los espacios y el mobiliario que
se utiliza en los archivos, no se asigna por parte de la adminis-
tracion a partir de programas atentos a las necesidades y sobre
todo a las funciones que los archivos brindan.

Como resultado del azar, el accidente y, paraddjicamente,
del dispendio de recursos que prevalece en el universo de los
archivos, puede encontrarse una serie de situaciones que deberia
obligar a las autoridades administrativas y archivisticas a tomar
medidas mas eficaces al respecto.

Por ejemplo, resulta paradéjico que en los Archivos Diploma-
ticos, de acuerdo con el diagnéstico levantado, haya mis espacios
para brindar servicios a usuarios (88% de los casos) que para el
almacenamiento de acervos (53%), esto a pesar de que los archi-
vos de los Ministerios de Relaciones Exteriores acumulan a la fe-
cha, segtn lo reportado en el mencionado diagnéstico, poco mas
de 77 kilometros de documentos (véanse graficas 1y 2).

No corresponde al personal de los Archivos Diplomaticos,
desde luego, asignar los presupuestos para la adquisicion y el
mejoramiento de los recursos materiales que se requieren para
el desempeno de la actividad archivistica. Si le corresponde, en
cambio, y especialmente a la autoridad archivistica dentro de
las Cancillerias, orientar a la autoridad administrativa sobre las
politicas para la adquisicion, el uso y el mantenimiento del mo-
biliario, equipo técnico y de seguridad y sobre las caracteristicas
que deben tener los espacios para el almacenamiento de acervos,
servicio a usuarios y de procesos técnicos, de conformidad con la
diferenciada labor que desempenan los archivos en las distintas
etapas del ciclo vital.

Al respecto, por tanto, resultaria conveniente emprender el de-
sarrollo de un estudio técnico en cada Cancilleria para detectar
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GRAFICA 1
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sus necesidades especificas en la materia, tanto para dotar de
mejores recursos materiales a los Archivos de Tramite, como al Ar-
chivo de Concentracion y el Historico Diplomatico. Esto en opo-
sicion a la todavia muy generalizada tendencia de dotar a los
archivos con recursos inadecuados o de desecho.

d. Incorporacion de tecnologias

La incorporacion de nuevas tecnologias de la informaciéon en
el universo de los archivos constituye una realidad incuestio-
nable que se incrementa dia tras dia. La produccion y el uso
de informacioén electronica y multimedia, la digitalizacion de
imagenes, el desarrollo de poderosas bases de datos y aplica-
ciones automatizadas para el desempeno de procesos admi-
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GRAFICA 2
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nistrativos, la irrupcion y el manejo de nuevos soportes, estan-
dares y metodologias centrados en novedosas estrategias de
gobierno en la era electronica, cuestionan la capacidad de los
archivos para responder con eficacia a los retos que le impo-
ne la realidad tecnolégica, dado el rezago de éstos como sis-
tema de informacion.

No se han resuelto satisfactoriamente los problemas de los
archivos convencionales y, sin embargo, se tiene ya que hacer fren-
te a los problemas que ha traido consigo, especialmente para su
organizacion archivistica, la informacion electrénica o digital.

Incorporada sin una vision integral y, practicamente, sin
acompanarse de eficaces medidas de planeacion ordenada, el uso
de tecnologias en los archivos no se encuentra exento de una se-
rie de problemas, especialmente en lo tocante a su seguridad
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fisica, tecnologica y juridica, asi como para garantizar su uso co-
mo memoria de largo plazo.

A pesar de reconocer que en la llamada sociedad de la in-
formacién serd incuestionable que los archivos se ajusten cada
vez a estas nuevas realidades y retos, si resulta urgente recono-
cer también que la participacion de los profesionales de los ar-
chivos en el disefio de estrategias y programas para el uso de las
tecnologias de la informacién aplicadas en los archivos debe in-
crementase sustancialmente en un esfuerzo de cooperacion mul-
tidisciplinaria con otros profesionales de la informacion.

Este hecho resulta particularmente relevante en el ambito de
los Archivos Diplomaticos, ya que, de acuerdo con el diagnostico
levantado, hasta en 89% de los archivos se lleva a cabo al menos
un programa de digitalizacion de acervos (véase grifica 3).

Sin embargo, apenas 35% de los casos establece los progra-
mas institucionales para la incorporacion de tecnologias aplica-
das a los archivos y escasamente 21% dicta la normatividad para
la produccién, el manejo y el uso archivistico de la informacion
electronica de las Cancillerias (véase grifica 4), lo que confirma
que los programas de digitalizacién que se realizan se efectGan
al amparo de proyectos aislados, no respaldados por una politica
institucional en la materia.

La produccion, el uso y la conservacion de la informacion
electronica o digital como herramienta de gestion y , sobre todo,
como memoria de largo plazo se ve asi cuestionada en términos
de una relaciéon costo-beneficio eficaz y, especialmente, en vir-
tud de realizarse sin una revision del contexto en el que se aplican
dichas tecnologias y programas.

Por tal razén, se sugiere que la autoridad archivistica al inte-
rior de las Cancillerias incremente su participaciéon en el diseno,
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GRAFICA 3
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la incorporacion, la administracion y el manejo de la informacion
electronica, particularmente de la informacion archivistica que
migra de los soportes tradicionales a nuevos soportes y, espe-
cialmente, en el diseno de las politicas gubernamentales para
garantizar su estabilidad, autenticidad, seguridad juridica e in-
formatica, y su manejo como informacion archivistica.

Sera asi importante que en la prestacion de estos servicios
institucionales, dirigidos a mejorar la calidad de la gestion publica,
el manejo eficaz de la informacion institucional, asi como para
facilitar el acceso a la informacién archivistica bajo plataformas
de multiusuarios, las autoridades archivisticas y administrativas de
las Cancillerias, impulsen estrategias globales para la incorpora-
cion de tecnologias con medidas como las siguientes:

Introducir tecnologias de la informacion aplicadas al uni-
verso de los sistemas institucionales de archivos, de una
manera planificada y razonada.

Promover la generacion de politicas publicas y el desa-
rrollo de normatividad y estindares unificados para la
gestion archivistica de la informacién electrénica.
Adoptar medidas para el tratamiento archivistico de la
informacion electronica en las diversas etapas de su ci-
clo vital.

Disefniar esquemas para la organizacion, esto es, la clasi-
ficacion, ordenaciéon y descripcion de la informacion
electrénica, asi como para su valoracion, conservacion,
difusion y almacenamiento.

Poner en marcha ordenamientos juridicos para la utiliza-
cion de la informacion electrénica como documentos de
archivo con fines probatorios.
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Desarrollar técnicas y estindares necesarios que garan-
ticen la identidad, integridad, autenticidad, fiabilidad,
accesibilidad, inalterabilidad y seguridad informatica de
la informacién electrénica, tomando como referencias
los estudios e investigaciones realizados a escala inter-
nacional.

Promover programas de capacitacion para el manejo
y uso de la informacién electrénica y la incorporacion
de tecnologias de la informacion en Archivos Diplo-
maticos.

Es indudable que la aplicacién de nuevas tecnologias en
los procesos de gestion archivistica podria traer enormes bene-
ficios para los usuarios institucionales y sociales de la informa-
cién gubernamental, entre ellos destacan la ampliacion de los
usos institucionales de la informacién a sectores mas amplios de
la sociedad, redimensionando con ello las caracteristicas de la lla-
mada sociedad de la informacion.

Desde el punto de vista técnico, la incorporaciéon y el uso
de informacion electronica, ademas de abrir nuevos horizontes
para la investigacion archivistica, relacionados especificamen-
te con la ampliacion de las técnicas de descripcion, el estudio
de la variedad de morfologias para el registro de informacion
y el desarrollo de estindares normalizados para la gestion de
documentos electronicos, hacen posibles las relaciones multi-
disciplinarias entre los profesionales de la informacion, lo que
puede favorecer un manejo mas eficaz de la misma en las ins-
tituciones publicas.

Sin embargo, y ante la tendencia de incorporar tecnologias
y desarrollar programas vanguardistas en los archivos s6lo como
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producto de la moda, resulta emergente considerar, en el ambi-
to de los Ministerios de Relaciones Exteriores, la emision de pro-
gramas integrales en la materia que respalden el uso archivistico
de la tecnologia en beneficio de sus usuarios.

e. Diseno e implantacion de programas de cultura archivistica

Finalmente, como parte de los servicios institucionales que la
autoridad archivistica dentro de los Ministerios de Relaciones
Exteriores y las propias Cancillerias debieran impulsar para el
mejoramiento integral de la actividad archivistica diplomatica,
resulta central, al menos, disenar un programa anual de difusién
archivistica que propicie en forma gradual la generacion de una
nueva cultura en torno a la importancia institucional y social de
los Archivos Diplomaticos.

La difusion de los archivos debe realizarse no sélo como
un acto de cardcter cultural para dar a conocer socialmente
los acontecimientos histéricos, sino para fomentar una accion
ciudadana participativa e informada de las decisiones guber-
namentales.

La difusién del contenido de los archivos diplomaticos
en el entorno de los Ministerios de Relaciones Exteriores de-
be considerarse una obligaciéon juridica de las propias Can-
cillerias.

En la actualidad, apenas 40% de los Archivos Diplomaticos
desarrolla programas de difusion archivistica, lo que repercute
en su escasa visibilidad no sélo en el seno de las Cancillerias, sino
a escala gubernamental y social (véase el anexo 2).

Por tal razon, resulta urgente que la autoridad en materia de ar-
chivos en los Ministerios de Relaciones Exteriores incremente
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también en este campo su participacion en la emision de pro-
gramas de difusion que acerquen a los archivos con sus usuarios
y que ademads permitan el necesario apoyo que la Administra-
cion Publica debe darles como parte de sus responsabilidades
institucionales.

Entre las acciones que habitualmente se llevan a cabo para
lograr una amplia difusion y divulgacion de la importancia de los
archivos, destacan las que a continuacion se mencionan:

Generacion de publicaciones sobre investigaciones
o sobre los propios fondos documentales de los ar-
chivos.

Emision de programas que acerquen a los usuarios ins-
titucionales y sociales a los archivos diplomaticos.
Organizacion de congresos, seminarios, mesas redondas,
especialmente con contenidos temdticos que revelen la
operacion de los archivos administrativos e histéricos
de las Cancillerias.

Exposiciones documentales fijas e itinerantes.
Integracion de programas de divulgacion social sobre la
actividad de los archivos.

Generacion de programas y convenios de coopera-
cion de los Archivos Diplomaticos con instituciones aca-
démicas.

Vinculacion de los Archivos Diplomdticos con otros
archivos gubernamentales, tanto a escala institucional
como regional, fortaleciendo los mecanismos de coo-
peracion en el seno de la RADL
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4. Métodos, sistemas e instrumentos

de control archivistico

Para llevar a cabo los procesos de trabajo descritos en los pun-
tos anteriores y con el objeto de brindar los servicios técnicos
asociados al ciclo vital de los documentos en las Cancillerias,
es necesario contar previamente con un conjunto de métodos,
sistemas e instrumentos de control archivistico que faciliten su
desarrollo ordenado.

El diseno, el desarrollo y la puesta en marcha de estos recur-
sos técnicos en los Ministerios de Relaciones Exteriores supone,
como se ha dicho previamente, facultar a los Archivos Historicos
Diplomaticos como entidades normativas, tanto para que pue-
dan brindarse eficazmente los servicios técnicos y los servicios
institucionales descritos, como para potenciar sus capacidades
organizacionales, juridicas y de planeacion archivistica en el
seno de las Cancillerias.

Los métodos, sistemas e instrumentos de control archivistico
basicos que deben disenarse, redisenarse o actualizarse en las
Cancillerias, supervisando permanentemente su instrumenta-
cion y uso estandarizado en el conjunto de los archivos adscritos
a sus oficinas, se asocian fundamentalmente con la clasificacion
archivistica, la descripcion de archivos y la valoracion documental,
pues ellos constituyen la columna vertebral de la administracion
de documentos y la gestion de archivos.

Sin estos recursos técnicos, estandarizados para todos los ar-
chivos de los Ministerios de Relaciones Exteriores, resulta prac-
ticamente inviable la prestacion de los servicios archivisticos
en forma integral, esto es, siguiendo la secuencia completa del
ciclo vital de la informacién documental.
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Esto resulta mucho mas urgente en razon de la informacion
diagnostica de que se dispone, segin la cual, para citarla breve-
mente, los archivos de los Ministerios de Relaciones Exteriores
carecen, hasta en 50% de los casos, de un sistema de clasificacion
archivistica que permita la estandarizacion de los procesos de
identificacion, agrupacion y sistematizacion de la informacion
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documental de las Cancillerfas, asi como estructurar con arreglo
a una codificacion homogénea la documentaciéon que mane-
jan y formular sus cuadros de clasificacién archivistica a escala
institucional.

En el caso de los instrumentos de descripcion, hay también
una carencia significativa, especialmente en lo tocante a la gene-
racion de inventarios en los archivos administrativos de las Can-
cillerfas, y en las que los tienen, con frecuencia denotan que
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su elaboracion responde a criterios personales, no basados en
estdndares y normas técnicas apropiadas, salvo en el caso de al-
gunos Archivos Histéricos que cuentan con inventarios, catalogos
y guias de fondos relativamente normalizados.

Por lo que respecta a la valoraciéon documental, aun cuan-
do 71.7% de las Cancillerias reporta contar con un Catilogo de
Disposicion Documental (calendario de vigencias o tablas de re-
tencién), resulta sorprendente que este instrumento no derive
en la generacién de instrumentos de descripcion archivistica
asociados a la valoraciéon documental, como por ejemplo, in-
ventarios o relaciones de transferencias primarias y secundarias,
calendarios de caducidades e inventarios normalizados para la
depuracién de archivos sin valor histérico.?

En el presente Modelo Técnico, por tal razon, se ha con-
siderado oportuno, como parte de los aspectos normativos
a cubrir para apoyar la prestacion de los servicios archivisticos
en los Ministerios de Relaciones Exteriores, incluir un apéndice
técnico,® en el que de manera breve se describen las principales
caracteristicas y propositos de estos sistemas y métodos, con
breves notas que se sugieren para su diseno y desarrollo estan-
darizado, en la inteligencia de que su formulacién debe basarse
en rigurosos estudios institucionales y documentales al interior de
cada Cancilleria y con arreglo a sus realidades concretas.

7 Unicamente 28.5% de los casos reporta elaborar inventarios de depuracion, Véase el
anexo 2: “Diagndstico organizacional basico de los Archivos Diplomdticos Iberoamericanos.
Reporte general”.

8 Viéase el apéndice técnico: “Sistemas, métodos e instrumentos bésicos para la adminis-
tracion de documentos”.
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ADAPTACION DEL
MODELO TECNICO
EN LOS MINISTERIOS DE RELACIONES
EXTERIORES

ARA ESTAR EN CONDICIONES de ejecutar integralmente los

servicios archivisticos a lo largo del ciclo vital de los do-

cumentos, esto es, tanto los de caracter técnico como los
servicios institucionales que los Archivos Diplomaticos deben
brindar en el entorno de los Ministerios de Relaciones Exteriores,
resulta necesario enfrentar, en el corto y mediano plazos, una
serie de problemas que condiciona la eficacia en la prestacion de
los mismos, cuestion que sugiere también impulsar el desarrollo
de una serie de medidas organizacionales y normativas, a partir de la
cual puedan brindarse dichos servicios de mejor manera.

En primer término y de acuerdo con la informacion diag-
nostica levantada, se ha detectado que 49% de los Archivos Di-
plomaiticos no cuentan con estructuras organicas que brinden
los servicios archivisticos de manera formal, lo que influye de-
cididamente en la limitada generacion y utilizacion de métodos,
sistemas e instrumentos oficiales que permitan regular los servi-
cios de administracion de documentos dentro de las Cancillerias
de manera integral a lo largo de su ciclo vital.

[69]
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Por otra parte, el diagnostico revela que aun cuando un am-
plio porcentaje (85.7% de los Archivos Diplomdticos) cuenta con
disposiciones juridicas que sustentan su operacion, este marco
regulatorio se centra, fundamentalmente, en el funcionamien-
to de los Archivos Historicos Diplomaticos mas que en el con-
junto de los archivos adscritos a las Cancillerias, con lo que se
limita la capacidad de convergencia y coordinacién entre los
Archivos Historicos Diplomaticos y el conjunto de los archivos ad-
ministrativos de los Ministerios de Relaciones Exteriores, limi-
tando también con ello su funcionamiento como sistema de
informacion (véase grafica 6)

La situacion descrita repercute en las capacidades de coor-
dinacion y comunicacion entre los archivos de las Cancillerias,
ya que hasta 71% de los Archivos Histéricos Diplomaticos no
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fungen dentro de éstas como dreas coordinadoras de todos los
archivos institucionales a ellas adscritos, por lo que ejercen una
escasa influencia en el disefio de estrategias para la planeacion
del desarrollo archivistico de las Cancillerias.

GRAFICA 7
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Por lo anterior y como nota final del presente Modelo Téc-
nico, se sugiere emprender, al seno de las Cancillerias, una se-
rie de acciones que hagan posible en el corto, mediano y largo
plazos profundas modificaciones tanto en la organizacion es-
tructural de los servicios archivisticos, en las estrategias de pla-
neacién y para impulsar cambios en el marco juridico en el que
sustentan su funcionamiento. En esta direccion es que se plan-

tean los aspectos siguientes:
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1. Organizacion estructural de los servicios

archivisticos diplomaticos

En este aspecto, las condiciones que prevalecen en los Archivos
Diplomaticos Iberoamericanos sugieren la necesidad de impulsar
cambios estructurales de gran calado de cara a la integracion, con
base en las orientaciones metodolégicas del ciclo vital de los docu-
mentos, de eficaces sistemas institucionales de archivos, entendi-
dos como el continente para la organizacion y el funcionamiento
integral de los archivos al seno de las Cancillerias.

Con las modalidades que resulten convenientes para cada caso
y de conformidad con sus condiciones y realidades financieras,
juridicas y administrativas, resulta recomendable la estructura-
cion de los sistemas institucionales de archivos en las Cancillerias,
integrando en ellas formalmente tanto los Archivos de Tramite,
como el Archivo de Concentracion y el Historico Diplomatico que,
en la actualidad, es el Unico que posee mayor formalidad ins-
titucional en la prestacion de sus servicios técnicos.

Los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico, a partir
de un funcionamiento integral que los vincule cotidianamente co-
mo sistema, esto es, como un conjunto de archivos que compar-
ten fines y metas comunes, y en el que se definan con claridad
y formalidad sus procesos y procedimientos para la gestion de
los documentos a lo largo de su ciclo vital, se consideran como los
componentes operativos del sistema institucional de archivos.

Sin embargo, y ante la limitada o, en muchos casos, casi to-
tal ausencia de una entidad reguladora de archivos en el ambito
diplomatico, resulta conveniente impulsar la creacion de una
entidad normativa en la materia a la que debe dotarse con las ca-
pacidades juridicas y administrativas formales para desempenar
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ese papel, o bien, propiciar el rediseno de los Archivos Historicos
Diplomaticos, a los que, ademds de ejecutar acciones y servicios
técnico-operativos para la gestion de los documentos histéricos
de las Cancillerias, se les asigne la funcion de emitir la normati-
vidad técnica, asi como estrategias de planeacion archivistica al
seno de los Ministerios de Relaciones Exteriores.

Desde esta perspectiva, el sistema institucional de archivos
podria operar centralizadamente en el nivel normativo y descen-
tralizadamente en el nivel operativo.

Los Archivos Diplomadticos, consecuentemente, no abundan
en la capacidad de convergencia y coordinacion entre los Ar-
chivos Historicos y el conjunto de los archivos administrativos
de los Ministerios de Relaciones Exteriores, lo que cuestiona su
funcionamiento integrado a lo largo del ciclo vital de la informa-
cion documental, asi como la ausencia de mecanismos, proce-
sos y procedimientos estandarizados de operacion archivistica
a escala institucional.

La consideracion de que hasta 71% de los Archivos Histo-
ricos Diplomadticos no ejercen acciones de coordinacion y re-
gulacién de los archivos administrativos adscritos a las diversas
unidades administrativas de las Cancillerias, hace indispensa-
ble el disefio y la estructuracion de los sistemas instituciona-
les de archivos y, particularmente, apoyar el funcionamiento
normativo de éste a partir de la estructuraciéon de una entidad
reguladora del propio sistema en las Cancillerias, asi como,
eventualmente, crear y formalizar un Comité Técnico institu-
cional de archivos, formado con la representacion de los ar-
chivistas y representantes de la autoridad administrativa, con
el fin de que se constituya como el 6rgano de comunicacion,
retroalimentacion y coordinacion para la implantacion de la



74 JOSE ANTONIO RAMIREZ DELEON

normatividad en la materia y la ejecucion de programas de
administraciéon de documentos en las Cancillerias.

2. Estrategias de planeacion del desarrollo archivistico

en los Ministerios de Relaciones Exteriores

La planificacion del desarrollo archivistico establece una dife-
rencia cualitativa en la operacion de los archivos, pues combate
la idea de que la actividad archivistica es solamente una actividad
empirica, reducida al embodegamiento de papeles inservibles.
Planificar integralmente el trabajo de los archivos, en oposicion
a la incorporacion desordenada de medidas parciales o limita-
das a cualquiera de sus campos, supone tener una vision mas
amplia de los archivos como sistema de informacion.

Los procesos de planeacion en materia de archivos no son
de la exclusiva competencia de los archivistas, si bien éstos de-
ben agregar valor a su trabajo y desempenar un papel central en
su generacion. Los archivos diplomaticos son una responsabili-
dad ineludible de las Cancillerias y en funcién de esto es que de-
ben disenarse politicas publicas que tiendan a mejorar su uso
como herramienta de gestion puiblica, como memoria institucional
y como elemento y recurso informativo esencial para favorecer
el acceso a la informacion, las acciones de transparencia y la ren-
diciéon de cuentas.

Planificar la actividad de los archivos supone conocer las
realidades y circunstancias que enfrentan los archivos y pro-
piciar su transformacion progresiva e inteligente, en el corto,
mediano y largo plazos. Generar informacién diagnostica, me-
diante procesos censales y mapeo de los procesos de gestion
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documental teniendo en perspectiva su redisefio técnico e ins-
titucional, permitird con mayor eficiencia el ejercicio de la pla-
neacion archivistica

Vertebrar en planes anuales de desarrollo archivistico al in-
terior de las Cancillerias el desarrollo de normas, métodos, sis-
temas e instrumentos para la gestion de archivos, constituye la
Unica manera de garantizar la eficaz prestacion de los servicios
técnicos e institucionales bidsicos que se han descrito en el pre-
sente Modelo Técnico.

3. Marco juridico-normativo

El desarrollo de un marco integral juridico-normativo en el seno
de los Ministerios de Relaciones Exteriores representa, en con-
juncién con los cambios organizacionales y las estrategias de
planeacion descritos previamente, una posibilidad real de dar-
le formalidad a la funcién archivistica en las Cancillerias.

Como refleja el diagnéstico levantado recientemente, el li-
mitado marco juridico normativo repercute seriamente en el por-
centaje de disposiciones técnicas que determinan el marco
regulatorio de los archivos. El 85.7% de los archivos de las Can-
cillerias manifiesta sustentar su funcionamiento en leyes, decre-
tos, acuerdos y lineamientos diversos, por lo que, derivados
de estas disposiciones juridicas formales, el diagndstico reporta
que 71.7% de los archivos cuenta con manuales de organiza-
cién, si bien Gnicamente 50% manifiesta tenerlos actualizados
y vigentes, mientras que solo 57.1% manifiesta tener manuales
de procedimientos para la operacion de los archivos (véase el
anexo 2).
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La emision de un marco regulatorio juridico y normativo
ocupa incuestionablemente un papel esencial en el desarrollo
archivistico de las Cancillerias, tanto para la proteccion de los
archivos como recurso instrumental de la gestion publica como
testimonio de su evolucion y, sobre todo, para garantizar el res-
tablecimiento del estatuto institucional y social de los Archivos
Diplomaticos.

Al respecto, es necesario tener en cuenta que la emision
de este marco no es, por si sola, garantia del establecimiento de
sistemas archivisticos eficaces. Estos no pueden establecerse por
decreto, por lo que hay que tener extremo cuidado en el hori-
zonte que se busca con la legislacion archivistica.

Enfocar la atencion tanto en la organizacion institucional
y técnica de los archivos, en la regulacion de los procesos de
gestion archivistica, en los recursos operativos y los servicios
técnicos e institucionales que deben brindarse a lo largo del
ciclo vital, asi como, especialmente, en la necesidad de plani-
ficarlos como una accién permanente, constituyen las estrate-
gias que sustentan la normatividad en la materia.

Conclusiones y recomendaciones

La Red de Archivos Diplomaticos Iberoamericanos (RADI) cons-
tituye una experiencia notable que busca consolidarse como
mecanismo de cooperacion en materia de administracion de do-
cumentos y para la gestion de los archivos de las Cancillerias de
los paises de la region.

Hasta ahora, los trabajos desarrollados por la RADI han
sentado bases muy firmes de cara a la proyeccion institucional
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y regional de la red, mismos que tienen el proposito central
de mejorar las condiciones de operacion de los Archivos Di-
plomaticos y contribuir, en el marco de su especialidad, al me-
joramiento de la gestién publica, asi como a la construccion
de la memoria histérica de las Cancillerias.

Fortalecer la organizacion y el funcionamiento de cada
archivo miembro de la RADI en su contexto institucional y for-
talecer, como resultado de lo anterior, a la RADI como un meca-
nismo de cooperacién en el dmbito iberoamericano constituyen
los principales ejes estratégicos de la organizacion de cara a su
proyeccion futura.

En este contexto y con un dnimo prospectivo, los miembros
de la RADI se pronunciaron por disefar, desarrollar y poner en
marcha, entre otras cosas, el Modelo Técnico descrito en estas
paginas, con el propésito de perfilar algunos estindares de ope-
racién y organizacion basicos para los archivos en el ambito di-
plomatico, cubriendo todo el ciclo de vida de la informacién
documental.

Sobre estos ejes estratégicos parece emergente, COmo con-
clusion de este modelo técnico, sugerir a los Ministerios de Re-
laciones Exteriores aglutinados alrededor de la RADI iniciar un
proceso permanente de comunicacion y cooperacion que tien-
da al desarrollo integral de los Archivos Diplomiticos y a la
puesta en marcha de las recomendaciones sugeridas en el pre-
sente modelo.






ANExO 1

MANUAL
PARA LA ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS

EN LAS CANCILLERTAS IBEROAMERICANAS

MODELO PARA SU INTEGRACION

[79]






PRESENTACION

L PRESENTE DOCUMENTO se formulé en el marco de los
trabajos que la Red de Archivos Diplomaticos Iberoame-
ricanos (RADD) emprendié de cara a su XI Reunion cele-
brada del 19 al 22 de octubre de 2009 en las ciudades de Lisboa
y Madrid y de conformidad también con los acuerdos a los que
llego la organizacion durante su primera reuniéon extraordinaria,
celebrada en la ciudad de Buenos Aires, Argentina, el 3 de julio
de 2009.°
El “Manual para la administracion de documentos de las Can-
cillerias iberoamericanas. Modelo para su integracién” constituye
un documento que se apoya tanto en la informacion diagnos-
tica levantada en los Archivos Diplomadticos de 14 paises de la
RADI,*° como, particularmente, en el “Modelo técnico de los ser-
vicios basicos de los Archivos Diplomaticos Iberoamericanos”,con
los que forma una trilogia estrechamente vinculada.
El Manual tiene como propésito central describir una serie
de aspectos bdsicos para la operacion de los archivos admi-

9 Primera reunion extraordinaria de la RADI. Acta de Buenos Aires, 3 de julio de 2009.
Buenos Aires, Argentina.

° En realidad, 15 de los 21 paises que se encuentran integrados a la organizacion, pues al
diagnéstico basico de los Archivos Diplomaticos Iberoamericanos se sumé con posterioridad
la informacién remitida por los representantes de Colombia.

[81]



82 JOSE ANTONIO RAMIREZ DELEON

nistrativos e histéricos de las Cancillerias, esto es, servir como
modelo de referencia para la construccién de manuales de pro-
cedimientos que hagan posible el funcionamiento integral de
los archivos en los Ministerios de Relaciones Exteriores, de con-
formidad con la l6gica secuencial del ciclo vital de la informa-
cién documental.

Como se reportd en el diagnostico de referencia, en la
actualidad, los Archivos Diplomaticos carecen, hasta en 50%
de los casos, de manuales de procedimientos actualizados vy,
en realidad, de los paises que reportaron contar con ellos, en
muchos casos se trata de manuales que se refieren casi de ma-
nera exclusiva a procedimientos parciales del funcionamiento
archivistico, esto es, describen los procedimientos de algunos
procesos del trabajo documental o bien se refieren a los que
se siguen fundamentalmente en los Archivos Histéricos de las
Cancillerias, sin abordar el proceso completo asociado al ciclo
vital de los documentos.

En razon de lo anterior, es importante senalar que el Manual
que se presenta en estas paginas constituye uUnicamente un
modelo referencial, que ofrece solamente una orientaciéon me-
todolégica para la formulacion de manuales de procedimientos
en las Cancillerias, pues seria imposible, poco practico y sobre
todo erratico, pretender que sus contenidos sean de aplicacion
universal, dadas las radicales diferencias administrativas, juridi-
cas y archivisticas que prevalecen en los diversos paises y Can-
cillerfas aglutinados en la RADI.

De hecho, cabe destacar que el presente modelo, si bien
se fundamenta en la administracion de documentos y la con-
ceptualizacion metodologica que ofrece la teoria del ciclo vital,
no abarca a detalle todos los procedimientos operativos, los
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instrumentos de control archivistico y las politicas institucio-
nales que podrian considerarse en un manual de procedimientos
formal. Destaca si, la necesaria operacion integral de los archi-
VOs en sus aspectos esenciales.

Entre las orientaciones metodolégicas que ofrece el presen-
te documento, en concordancia con los resultados del diagnosti-
co y las recomendaciones hechas en el Modelo Técnico citados
previamente, destaca la necesidad de considerar en el corto,
mediano y largo plazos, importantes cambios en la organizacion
estructural y el funcionamiento actual de los archivos en las Can-
cillerias, especialmente asociados a la creaciéon e integracion
formal de sistemas institucionales de archivos los que, ademas
de propiciar la operacion estandarizada de los Archivos de Tra-
mite, Concentracion e Historico, requieren de la integracion de
una unidad de caracter normativo, que regule y coordine el fun-
cionamiento total del sistema.

De otra forma, los procedimientos considerados en el pre-
sente documento no alcanzarfan a cabalidad los propdésitos, la
cobertura y las politicas que la administracién de documentos
supone.

En virtud de lo anterior, el presente documento se descri-
be considerando tres secciones: en primer término, una breve
consideracion sobre la necesaria organizacion sistémica de los
archivos administrativos e histéricos de las Cancillerias, como
una condicion necesaria, mas no estrictamente indispensable,
para la ejecucion de procedimientos operativos archivisticos
como los que se incluyen en el manual. En la segunda seccion
se describen las principales funciones y politicas institucionales
y documentales que son propias de la estructura normativa y ope-
rativa de un sistema institucional de archivos en las Cancillerias.
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Finalmente, en la tercera seccion se describen las instrucciones
de trabajo o procedimientos basicos que los Archivos de Tramite,
Concentracion e Historicos deben efectuar a lo largo del ciclo vi-
tal de los documentos en las Cancillerias.

PRIMERA SECCION:
Organizacion sistémica de los archivos

administrativos e historicos de las Cancillerias.™"

Las transformaciones que se sugiere emprender en el ambito
de los Ministerios de Relaciones Exteriores, como una estrate-
gia de corto, mediano y largo plazos, se relacionan con el fun-
cionamiento integral de los archivos como sistema.

Un sistema institucional de archivos estd constituido por el
conjunto de estructuras, funciones, procedimientos operativos
y recursos asignados al control intelectual y material de la infor-
macioén producida y usada por los organismos, desde que ésta
se genera, como resultado o para dar lugar a gestiones y tra-
mites de la institucion, y hasta que se deposita en una unidad de
Archivo Historico, si es fuente de investigacion sobre la evolucion
juridico-administrativa de la entidad productora, o bien, se elimi-
na racionalmente, por no contener valores residuales a los que
motivaron su creacion.

Un sistema institucional de archivos se integra a partir de
dos tipos de estructuras: una estructura normativa, destinada
a regular y coordinar la operacion integral del sistema, y una
estructura operativa, que se integra a partir de diversas areas

T Algunos textos del presente capitulo fueron tomados de José Antonio RAMIREZ DELEON,
“Diez preguntas y respuestas basicas sobre los sistemas de archivos”, Revista Memoria, Santafé
de Bogotd, Archivo General de la Naciéon de Colombia, primer semestre de 1997, pp. 108-113.
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o unidades documentales y archivisticas encargadas del fun-
cionamiento cotidiano del sistema, de acuerdo con el ciclo vital
de la informacién institucional.

Dentro de cualquier organizacién, con las modalidades ad-
ministrativas y juridicas que resulten convenientes y necesarias,
es posible crear una entidad encargada de la determinacion de
las politicas, lineamientos, procesos, métodos e instrumentos
de trabajo del sistema en cuestion, a la que genéricamente se
le puede denominar como unidad coordinadora de archivos,
que constituye la autoridad archivistica central al seno de las
instituciones.

Otra entidad normativa del sistema institucional de archi-
vos puede integrarse por medio de un 6rgano colegiado al que
genéricamente se puede denominar como comité técnico de
archivos, que tiene como funcién ser el 6rgano de comunicacién,
coordinacion y retroalimentacion para el funcionamiento con-
tinuo del sistema. Este comité se integra con todos los titulares
o responsables de las dreas archivisticas y documentales de la
institucién y su coordinacion se asigna al titular de la autoridad
archivistica central.

La estructura operativa del sistema estaria formada por los
Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico de las Cancille-
rias, en concordancia con el ciclo vital de la documentacién. Por
su naturaleza, se sugiere integrar dentro de cada unidad admi-
nistrativa un solo servicio de correspondencia y Archivo de Tra-
mite, para el manejo de la documentacién que se encuentra en
la fase activa del ciclo.

Por otra parte, para el manejo de la documentacion que se en-
cuentra en la fase semiactiva debe integrarse una sola unidad de
Archivo de Concentracion, a la que se confiara la administracién
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de documentos semiactivos, esto es, aquellos documentos de
consulta esporddica pero que se conservan precautoriamente en
tanto prescriben sus valores primarios de caridcter administrativo,
legal o fiscal.

Finalmente el manejo de la documentacién que se encuentra
en la tercera etapa del ciclo, también conocida como inactiva
o historica, debe confiarse a un area especializada, encargada de
la conservacion, preservacion y difusion social de la informacion
documental que constituya la memoria y el testimonio de la ins-
titucion que ha producido la documentacion de referencia, esto
es, la unidad de Archivo Histérico del sistema.

Con la intervencion de ambas estructuras es como puede ga-
rantizarse, por un lado, la generacion de normas, lineamientos,
métodos y sistemas para el trabajo archivistico y, por el otro y con
base en éstos, la ejecucion ordenada e integral de todos los pro-
cesos y procedimientos de trabajo involucrados en la adminis-
tracion de documentos.

En las Cancillerias aglutinadas en la RADI, se ha detectado
en este aspecto que muchas de ellas no funcionan bajo esa
perspectiva integral, por lo que la operacion de los archivos
no cubre puntualmente el desarrollo del ciclo vital de los do-
cumentos, volviendo parcial, azaroso y accidentado su funcio-
namiento.

En el presente modelo de Manual se plantea entonces un
conjunto de politicas, funciones y procedimientos que tienen co-
mo propdsito central el funcionamiento integral de los archivos
como sistema institucional.
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SEGUNDA SECCION:
Organizacion, funciones y politicas del sistema

institucional de archivos en las Cancillerias iberoamericanas

I. Organizacion estructural del sistema institucional de archivos
en los Ministerios de Relaciones Exteriores

1. Objetivos:
Regular el ciclo vital de los documentos y archivos pro-
ducidos y usados por la Cancilleria, por medio de las es-
tructuras, funciones, politicas y procedimientos descritos
en el presente manual.
Definir las estructuras normativa y operativa del sistema
institucional de archivos de la Cancilleria.
Determinar las funciones genéricas de la estructura nor-
mativa y operativa del sistema institucional de archivos de
la Cancillerfa.
Describir las politicas institucionales y documentales del
sistema institucional de archivos de la Cancilleria.
Describir los procedimientos basicos para el manejo de la
informacion activa, semiactiva e historica de la Cancilleria.

2. Composicion de la estructura normativa del sistema
El sistema institucional de archivos de la Cancilleria contard con
una estructura normativa compuesta por las siguientes figuras:

a. Autoridad archivistica central

Sera el area coordinadora de los archivos de la institucion y su
adscripcion y nivel jerdrquico serdn establecidos por la autori-
dad competente del Ministerio en esta materia.
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b. Comité técnico de archivos

Esta instancia se integrard, en su caso, por el titular de la
autoridad archivistica de la Cancilleria, el titular del Ar-
chivo Histérico, el titular del Archivo de Concentracion
y los titulares de los Archivos de Tramite adscritos a las
diversas oficinas o unidades administrativas de la Canci-
lleria. Al comité podrian integrarse representantes de las
areas juridica, financiera y de tecnologias, asi como la au-
toridad superior en materia administrativa dentro de la
institucion.

3. Funciones genéricas de la autoridad archivistica

Coordinar las unidades archivisticas de la Cancilleria
a fin de regular, a partir de su operacion integral, el ci-
clo vital de los documentos producidos y usados por la
institucion.

Generar la normatividad, las politicas y los lineamientos
para el manejo de los servicios archivisticos e institucio-
nales, auspiciando su correcta interpretacion y aplicacion
en la Cancilleria.

Inducir en todas las unidades archivisticas de la Cancille-
ria un comportamiento homogéneo y estandarizado para
el tratamiento técnico de la informacion activa, semiactiva
e histoérica, propiciando el conocimiento y uso de los sis-
temas y métodos de trabajo operativos para la correcta
administracién de los documentos institucionales.
Brindar los servicios institucionales de la Cancilleria, propi-
ciando el desarrollo profesional de los recursos humanos,
asi como el mejoramiento de los recursos materiales y tec-
nolégicos para la gestion de documentos.
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Promover el desarrollo de una cultura de la informacion do-
cumental entre los principales usuarios de los archivos
de la Cancilleria, con el objeto de propiciar el correcto ma-
nejo de los archivos institucionales y conservar y difundir
la riqueza historica, cultural y social de los documentos
y acervos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Funciones genéricas del comité técnico de archivos
Constituirse como 6rgano de retroalimentacion para el ana-
lisis técnico de la normatividad archivistica, la toma de de-
cisiones y la puesta en marcha de proyectos para la mo-
dernizacion continua de los Archivos de la Cancilleria.
Apoyar la actualizacion permanente de las politicas y pro-
cedimientos para el manejo de los servicios archivisticos
y documentales de la Cancilleria.

Colaborar con la autoridad archivistica para desarrollar
y difundir una cultura de la informacién documental entre
los principales usuarios de los Archivos de la Cancilleria.

II. Politicas generales del sistema institucional de archivos

1. Politicas institucionales

En materia de recursos humanos se auspiciara la capaci-
tacion, el desarrollo y la profesionalizacion del personal
archivistico y la formulaciéon de perfiles para su incorpo-
racion, estabilidad y crecimiento institucional, en con-
cordancia con la formacién académica del personal y su
capacitacion en el trabajo.

En materia de recursos materiales se auspiciara el desa-
rrollo de programas para su incorporacion ordenada en
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los archivos tanto administrativos como histérico de
la Cancillerfa, asi como lineamientos para la adquisi-
cién, administracion y mantenimiento del mobiliario,
equipo técnico y de seguridad, locales y oficinas de
archivo, cuidando siempre el presupuesto que se asigne
a los archivos y siguiendo una politica de racionaliza-
cién de gastos.

El presente Manual de Procedimientos de los Archivos
de la Cancilleria, el Sistema de Clasificacion y el Catalo-
go de Disposicion Documental seran sus recursos téc-
nicos basicos.

Los recursos tecnolégicos que se incorporen en los archi-
vos de la Cancilleria se proporcionaran racionalmente,
estableciendo lineamientos, metodologias y programas es-
pecificos en materia de control, acceso, descripcion y con-
servacion de archivos electrénicos.

2. Politicas documentales

Todas las dreas de la Cancilleria evitardn la produccion
o reproduccion excesiva de documentos. Al respecto
deberdn, para los distintos asuntos bajo su gestion, mar-
car las copias necesarias, correspondientes con las areas
y funcionarios involucrados directamente en la gestion
de los mismos.

Todas las dreas deberdn hacer un esfuerzo de simplificacion
administrativa, a fin de evitar la produccién innecesaria de
documentos.

El uso de las fotocopiadoras, el fax y cualquier otro me-
dio reprogrifico debera hacerse siguiendo criterios de ra-
cionalidad.
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Los expedientes deberan integrar documentacion original
o copias firmadas autograficamente. Los correos electroni-
cos y faxes solo se integraran como constancias de envio
electronico de la informacion, pero en los expedientes
deberan obrar originales o copias con las caracteristicas
mencionadas.

Las areas deberan evitar la integracion de expedientes du-
plicados en relacién con un mismo asunto, especialmente
si éstos no son sino resultado del uso indiscriminado de
fotocopiadoras.

Todos los expedientes integrados en los Archivos de Tra-
mite deberan clasificarse desde la primera etapa del ciclo
vital, con base en un Sistema de Clasificacion Archivistica,
estandarizado para toda la Cancilleria.

La documentacién que obre en los archivos de la Canci-
lleria debera contar con instrumentos de descripcion ar-
chivistica formales, que permitan y faciliten el acceso a la
informacion contenida en ellos.

Los archivos de la Cancilleria deberan sujetarse a un proce-
so de valoracion documental, por lo que para la ejecucion
de dicho proceso se desarrollard un Catilogo de Disposi-
cion Documental o cuadro de retencion y vigencias que
permita la circulacion de los expedientes y series dentro
del sistema institucional de archivos de la Cancilleria, asi
como su seleccion como archivos histéricos o su depura-
cion definitiva al término de sus vigencias primarias.

La Cancillerfa, por medio de su autoridad archivistica,
deberi establecer las politicas para la conservacion y pre-
servacion de la informacion documental, cuidando su in-
tegridad fisica.
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La Cancilleria, a través de la autoridad administrativa su-
perior en coordinacién con la autoridad archivistica, esta-
bleceri las acciones para la plena difusion y visibilidad de
los Archivos del Ministerio de Relaciones Exteriores.

III. Estructura operativa del sistema institucional de archivos
en los Ministerios de Relaciones Exteriores

Para el desarrollo del ciclo vital de los documentos en cada Can-
cilleria, se integrarin o reestructuraran las dreas encargadas del
manejo de la documentacién en concordancia con las fases
del ciclo y con base en las disposiciones contenidas en el presen-
te Manual.

1. Fase activa del ciclo vital

Para el manejo de la documentacion activa, la Cancilleria podra
contar, de ser necesario y con las modalidades que resulten con-
venientes, con las siguientes figuras:

a. Unidad Central de Correspondencia
La Unidad Central de Correspondencia (vcc) serd la en-
tidad encargada de recibir y despachar en forma cen-
tralizada la documentacion que ingrese o egrese a la
Cancillerfa. Para su operacion, esta unidad tendra las fun-
ciones siguientes:

Funciones especificas
Manejar centralizadamente los servicios de correspon-
dencia de entrada y salida del Ministerio.
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Instrumentar los controles de trabajo necesarios para su
cabal operacion de conformidad con las politicas estable-
cidas al respecto dentro del presente Manual.
Coordinarse con los Archivos de Tramite de la Cancilleria
para el eficaz desempeno de sus actividades.

Politicas institucionales y documentales

Toda correspondencia que ingrese o egrese de las ofi-
cinas de la Cancillerfa deberd manejarse con la debida
oportunidad, eficacia y discrecionalidad por parte del
personal de la unidad.

El personal de la vcc observard sumo cuidado y esme-
ro con la correspondencia, especialmente si ésta viene
acompanada de valores y/o riesgos, cuidando la integri-
dad de las piezas que se reciban.

La ucc recibird Gnicamente correspondencia oficial. No
se considerard como correspondencia oficial la follete-
ria, publicidad, periédicos, propaganda o cualquier otro
material documental de esta naturaleza, salvo cuando sea
anexo de alguna comunicacion oficial. Los materiales de
esta naturaleza serdn remitidos a su destinatario sin le-
vantar controles oficiales.

Toda pieza de correspondencia oficial que se reciba o des-
pache a través de la vcc debera contar con los controles
y registros oficiales basicos para darle un cauce institu-
cional adecuado.

b. Unidades de correspondencia y Archivo de Tramite
En cada una de las oficinas o unidades administrativas (es-
tructuras organicas de la Cancilleria) se integrard un servicio
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integral de correspondencia y archivo, cuyas funciones
y politicas de operacion serdn las siguientes:

Funciones especificas

Operar los servicios para el control de la correspondencia
que ingrese o egrese en forma directa de la oficina de ads-
cripcion, asi como integrar y administrar el Archivo de Tra-
mite de la oficina o unidad administrativa de la Cancilleria
a la que se encuentre adscrita.

Clasificar, ordenar y describir los expedientes y series que
se produzcan y manejen en el drea de adscripcion, con
base en la normatividad que al respecto emita la autori-
dad archivistica de la Cancilleria.

Brindar los servicios de consulta de los expedientes ba-
jo resguardo del Archivo de Tramite de la unidad, esta-
bleciendo los controles de acceso necesarios, sea que la
consulta de la documentacion se realice en las propias
instalaciones de la unidad o fuera de ella.

Programar las transferencias de documentaciéon hacia el
Archivo de Concentracion, de conformidad con el Cata-
logo de Disposicion Documental de la Cancilleria.

Politicas institucionales y documentales

Recibir y manejar eficientemente la correspondencia que
ingrese o egrese de la oficina de adscripcion, establecien-
do los mecanismos de control que resulten necesarios
para su utilizacién en el desempeno de las gestiones ofi-
ciales de ésta.

Los expedientes que se integren en el Archivo de Tramite
se integrarin en forma logica, esto es, por asunto, tema,
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materia o por ser resultado de un mismo proceso de ges-
tion, y en forma cronoldgica, glosando (incorporando)
los documentos a los mismos de acuerdo con las fechas
consecutivas en que se produjeron o se recibieron para su
archivacion.

Todos los expedientes deberan estar identificados con
una caratula inica y estandarizada, en la que se registra-
ran los datos tanto de clasificacién como los relativos a la
vigencia de los expedientes y su disposicion documen-
tal una vez que prescriba su utilidad administrativa,
legal y fiscal.

Los expedientes y series documentales que se resguarden
en los Archivos de Tramite deberdn contar con inventarios,
asi como, en su caso, otros instrumentos descriptivos, mis-
mos que se formulardn con base en las mejores practicas
tanto nacionales como internacionales.

Para el acceso a la informacién que resguarden los Ar-
chivos de Tramite de la Cancilleria se estableceran instru-
mentos de control de préstamo de expedientes, mismos
que deberdn permitir la generacion de historiales y esta-
disticas de consulta, asi como los procedimientos y meca-
nismos que faciliten a los usuarios institucionales y al
publico en general el acceso a la informacion archivistica,
de conformidad con la legislacién vigente en la materia.
Los Archivos de Tramite realizaran las transferencias pri-
marias al Archivo de Concentracién de la Cancilleria de
conformidad con el Catilogo de Disposicion Documental
(o tablas de retencion y cuadro de vigencias) que emita
como norma institucional de valoracién documental la
autoridad archivistica de la institucion.
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La realizacion de las transferencias primarias, esto es, las
que se realicen de los Archivos de Tramite al Archivo de
Concentracion de la Cancilleria, se llevaran a cabo en for-
ma normalizada, siguiendo un calendario de transferencias
que deberi ser determinado por la autoridad archivistica
cada ano.

Las transferencias se efectuarin usando un inventario
estandarizado y homogéneo en el que se describa pun-
tualmente el material documental que se transfiere.

2. Fase semiactiva del ciclo vital

a. Archivo de Concentracion o equivalente

El Archivo de Concentracion de la Cancilleria serd la entidad
encargada del manejo de la documentacion semiactiva de
la Cancilleria y su estructura, adscripcion y nivel jerarqui-
co serin determinados por la instancia competente en la
materia dentro de la Cancilleria.

Funciones especificas

Operar la coordinacion, la organizacion y el control de los
procesos de transferencias, la ordenacion topogrifica de
los acervos semiactivos, los procesos de disposicion docu-
mental y el préstamo de expedientes semiactivos, en coor-
dinacion con los Archivos de Tramite de la Cancilleria.
Ordenar y ubicar topogrificamente la documentacion
semiactiva de la Cancilleria y establecer el calendario de ca-
ducidades de la documentacion bajo su resguardo, de con-
formidad con el Catdlogo de Disposicion Documental de
la institucion.
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Proporcionar los servicios de préstamo de expedientes
del acervo bajo su resguardo, ejerciendo los controles del
caso y siguiendo las politicas de acceso que determine la
Cancilleria.

Encargarse de los procesos de seleccion o depuracion de
los acervos de la Cancilleria que hayan prescrito en sus
valores primarios, de conformidad con el Catdlogo de Dis-
posicion Documental, separando e inventariando la docu-
mentacion en relaciones de transferencia secundaria, segin
su destino inmediato: baja definitiva, muestreo, transferen-
cia a otros soportes documentales (microfilm, digitaliza-
cion, etc.) o seleccion para Archivo Histérico.

Levantar las actas administrativas que correspondan a los
procesos de transferencia primaria y secundaria.

Politicas institucionales y documentales

El titular del Archivo de Concentracion y el personal que
reciba en custodia el material transferido por los Archivos
de Tramite de la Cancilleria, debera observar actitudes de
discrecion, responsabilidad y cuidado de la documenta-
cion que reciba para su resguardo precautorio.

El Archivo de Concentracion no recibird expedientes que
no se encuentren debidamente relacionados en los for-
matos de transferencia primaria.

El Archivo de Concentracion cotejara la informacion que
envien las Archivos de Tramite de la Cancilleria, cuidan-
do que concuerde con lo estipulado en las relaciones de
transferencia primaria.

El Archivo de Concentracion facilitard el acceso a la in-
formacion documental que haya sido transferida al propio
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archivo de conformidad con las politicas que la Cancilleria
establezca al efecto. El acceso a los expedientes s6lo podra
efectuarse cuando se cumplan los requisitos normativos
fijados por las autoridades competentes.

El titular del Archivo de Concentracion llevard un registro
mensual del préstamo de expedientes o consulta de los
mismos en las propias instalaciones del archivo, con el ob-
jeto de llevar una estadistica de frecuencia de consulta y ser-
vicio a usuarios. En este sentido, serd responsabilidad
del titular de esta entidad mantener actualizada la ordenacion
topogrifica del acervo, asi como los instrumentos técnicos
del trabajo archivistico que utilice, tales como su cuadro de
clasificacion, sus inventarios y catalogos y, especialmente,
su calendario de caducidades, a efecto de proporcionar
los servicios del archivo con oportunidad y eficiencia.

En el Archivo de Concentracion sélo se podrd depurar,
seleccionar, microfilmar o digitalizar el material documen-
tal que haya prescrito en sus valores administrativos, le-
gales, fiscales o contables, y que no constituya material
todavia vigente para la Cancilleria.

La depuracion de los archivos de la Cancilleria se regulara
con base en el Catidlogo de Disposicion Documental y las
disposiciones legales en la materia.

La documentacién que se reciba en custodia en el Archi-
vo de Concentraciéon contara con sistemas adecuados de
conservacion y seguridad fisica y técnica, almacenando-
se en estanteria fija o movible. Se evitard la obstruccién
de pasillos.

Cada una de las cajas que obre en el Archivo de Concen-
tracion tendra adherido su inventario respectivo en el que
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se sefalaran, entre otros datos, la procedencia institucio-
nal de la documentacion, el drea directamente productora
de los documentos, la fecha de transferencia de los mate-
riales, el nimero de expedientes por caja y la descripcion
informativa de los expedientes enlistados en la relacion de
transferencia, asi como los términos de prescripcion de los
expedientes y observaciones generales.

3. Fase historica del ciclo vital

a. Archivo Historico Diplomdtico
El Archivo Histérico de la Cancilleria ser la entidad encar-
gada de organizar, administrar, describir, conservar y difundir
la memoria documental del Ministerio de Relaciones Exte-
riores. La composicion, el nivel jerarquico y la adscripcion de
esta unidad del sistema institucional de archivos seran de-
terminadas por la autoridad competente en la materia.

Funciones especificas

En el caso de que la Cancilleria no tenga integrada formal-
mente una autoridad archivistica central, correspondera al
Archivo Histérico institucional coordinar las actividades del
sistema institucional de archivos, auspiciando la constante
vinculacion de sus componentes, particularmente, en el
marco del comité técnico de archivos.

Establecer los mecanismos institucionales de cooperacion
con instituciones afines, nacionales e internacionales, par-
ticularmente en el seno de la RADI.

Recibir, ordenar, describir, conservar y difundir institu-
cional y socialmente los acervos histéricos o de valor
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permanente de la Cancilleria, auspiciando su control téc-
nico y fisico.

Promover la incorporaciéon de acervos archivisticos, bi-
bliograficos, hemerograficos, cartograficos, estudios téc-
nicos y archivos electronicos o digitales, para integrar,
actualizar, difundir y promover la investigacion histérica
en materia de Servicio Exterior.

Proporcionar los servicios institucionales de transferencia
secundaria, incorporacion de acervos, atencién a usuarios
y desarrollo de recursos técnicos y tecnologicos para la
administracion y el manejo de los acervos y documentos
de valor permanente de la Cancilleria.

Disenar, desarrollar y elaborar los instrumentos de control
y acceso a los acervos documentales de valor permanente
de la Cancillerfa, mediante el uso de métodos de trabajo
propios de la administracion de documentos.

Difundir, mediante la puesta en marcha de programas
especiales de divulgacion (conferencias, mesas redondas,
exposiciones documentales, desarrollo de estudios histo-
ricos, emision de publicaciones especializadas, participa-
cién en congresos, cursos, promocion de investigaciones,
etc.), los acervos y fuentes de valor permanente bajo su
resguardo.

Politicas institucionales y documentales

El Archivo Histérico recibira los grupos documentales de
valor permanente provenientes del Archivo de Concen-
tracion de la Cancilleria, con el objeto de ordenarlos en
¢l e integrarlos a los fondos, secciones y series que con-

formen su acervo.
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Ninguna otra drea del sistema institucional de archivos
de la Cancilleria debera conservar documentacion de ca-
racter historico de la institucion, ni enviar al Archivo His-
torico directamente materiales documentales. El Archivo
de Concentracion sera la unica entidad facultada para
incorporar, de conformidad con el Catilogo de Dispo-
sicion Documental de la instituciéon y los programas de
disposicion respectivos, documentaciéon al Archivo His-
térico, mediante las actas administrativas que acrediten
dicho proceso.

Los materiales bibliohemerograficos, graficos, audiovisua-
les y archivos electronicos o digitales podran ser incorpo-
rados de otras instituciones o adquiridos por la Cancilleria
para enriquecer los acervos del Archivo Histérico.
Correspondera a las areas técnicas del Archivo Histérico ela-
borar los inventarios, indices, catilogos de acceso y difusion,
asi como la Guia General de Fondos del Archivo Historico,
para la cabal descripcion y consulta de sus acervos.

Tanto los funcionarios y empleados de la Cancilleria co-
mo el publico en general, mediante los controles esta-
blecidos al efecto, podri tener acceso a la informacion
con valor permanente de la Cancillerfa, que sera la Uni-
ca entidad que podra fijar las restricciones de acceso que
estime convenientes, de conformidad con la legislacién
vigente sobre el particular.

El Archivo Historico establecerd un programa general de
difusién de sus acervos, emitiendo, a su vez, un 6rgano
de difusion especializado y llevando un registro gene-
ral de usuarios. Toda la documentacién histérica de la
institucion debera difundirse socialmente y auspiciar su
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uso como fuente de investigacion historica en materia de
Relaciones Exteriores.

En el caso que amerite, los fondos documentales del Ar-
chivo Histérico serdn sujetos a procesos de restauracion
y conservacion. Correspondera al titular del area estable-
cer un programa general de conservacion preventiva de los
materiales documentales bajo su resguardo.

TERCERA SECCION
Instrucciones de trabajo para el sistema institucional

de archivos de la Cancilleria

Los procedimientos operativos que corresponden a los distintos
componentes operativos del sistema institucional de archivos,
esto es, las Unidades Centrales de Correspondencia, las unidades
de correspondencia y los Archivos de Tramite adscritos a cada
unidad administrativa de la Cancilleria, el Archivo de Concentra-
cion institucional y el Archivo Histérico Diplomadtico se llevardan
a cabo con base en las siguientes instrucciones o procedimientos
de trabajo:™

' Los procedimientos que se citan fueron adaptados por el autor del presente documento
de los Manuales del Sistema Red de Archivos del Gobierno Federal, coleccion editada por
el Archivo General de la Nacién de México, de la que es también coautor.



MANUAL PARA LA ADMINISTRACION... 103

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

ACTIVIDAD

Procedimiento:
Correspondencia de entrada

Entidad ejecutora:
Unidad Central de Correspondencia

DESCRIPCION

Recibe la correspondencia dirigida a la
Cancilleria y procede a su registro.

a) Sila correspondencia es entregada por
mensajero o por el propio interesado,
verifica:

que esté dirigida a la institucion, a sus
unidades administrativas o a sus fun-
cionarios;

que los documentos estén firmados
autograficamente;

que los documentos citen el domicilio
del remitente, y

que si en los documentos se menciona
la remision de anexos, éstos acompa-
nen efectivamente a la corresponden-
cia —en caso contrario, no se recibiran.

b) Si la correspondencia es entregada en
ventanilla por servicio postal, telegrafico u
otro, en sobre cerrado o en valija, verifica:

que la cantidad de piezas recibidas
corresponda con el nimero de docu-
mentos registrados en la relacion con
la que se entregan, y

que los sobres de los documentos es-
tén en buenas condiciones —en caso
contrario, no se recibirdn.

INSTRUMENTOS OPERATIVOS
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DESCRIPCION
Acuse de recibo de las piezas de entrada:

a) En caso de que la documentacion sea
entregada por el propio interesado o
mensajero, imprime en el original y las
copias del documento el sello de recibido
marcando la fecha y hora de su recepcion
y asignado un folio de registro tnico por
documento.

b) Cuando se trate de piezas entregadas
por servicio o recoleccién, imprime en la
relacion presentada por el responsable de
la entrega el sello de recibido, a manera
de acuse.

Una vez ingresadas las piezas, abre el so-
bre correspondiente, salvo cuando éste
tenga la inscripcion “CONFIDENCIAL, ABRALO
EL INTERESADO” O exista, en sentido contra-
rio, alguna politica al respecto por una
o varias areas de la institucion.

En caso de confidencialidad, se debera
mantener cerrado el sobre y darle el tra-
tamiento que convenga. Los casos ur-
gentes se turnarin inmediatamente a las
areas destinatarias. La documentacion con
término de prescripcion se canalizard al
area que competa el asunto.

Separa la correspondencia de entrada
segun las areas destinatarias y el cardcter

del servicio (“ordinario”, “urgente” o “con-
fidencial”).

Elabora la “Relacion de correspondencia
de entrada”, en original y copia, asentando
en ella los datos de las piezas recibidas por
la unidad tramitadora. Si cuenta con un

INSTRUMENTOS OPERATIVOS

Relacion de
correspondencia
de entrada
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DESCRIPCION

sistema automatizado de registro de la
correspondencia procede en consecuen-
cia. Los datos que deberin asentarse en
el registro son, al menos, los siguientes:

denominacion del area destinataria;
fecha del registro de ingreso;
nimero de folio de la relacion (se-
gln numeracion progresiva para ca-
da drea) en serie que se iniciara cada
ano —si usa sistema automatizado de
registro el folio debera asignarlo au-
tomdticamente el propio sistema—;
numeracion progresiva por docu-
mento;

breve extracto del asunto del docu-
mento;

nombre y cargo del remitente;

fecha del documento;

anexos, y

total de piezas registradas y relacio-
nadas.

Distribuye la documentacién a las dreas
destinatarias y recaba la firma de reci-
bido en la factura de correspondencia
de entrada por parte de la unidad de
correspondencia y el Archivo de Trimite
correspondientes.

Conserva el original de la “Relacion de
correspondencia de entrada” con los
acuses de recibo y la integra al control de
distribucién de correspondencia. Deja en
la unidad de correspondencia y archivo
una copia de la relacion.

Fin del procedimiento.

INSTRUMENTOS OPERATIVOS
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Procedimiento:
Correspondencia de salida

Entidades ejecutoras:
Unidad de correspondencia y Archivo de Tramite;
Unidad Central de Correspondencia (ucc)

DESCRIPCION INSTRUMENTOS OPERATIVOS
Las oficinas de la Cancilleria, por medio Relacién de
de sus respectivas unidades de corres- correspondencia
pondencia y Archivo de Tramite, elaboran de salida

en original y dos copias la “Relacion de
correspondencia de salida”, asentando los
datos de las piezas de salida, de acuerdo
con la via de despacho.

Si cuenta con un registro automatizado
de la documentacién que despacha, pro-
cede en consecuencia. El sistema auto-
matizado deberd permitir, si se desea, la
impresion de la “Relacién de correspon-
dencia de salida”.

Los datos que deberdn asentarse en la
“Relacion” son los siguientes:

via de despacho;

fecha de elaboracion de la “Relacion”;
nimero de folio de la “Relacién” (se-
gln numeracion progresiva que se
iniciard con el ano);

numeracion por pieza de la corres-
pondencia relacionada;

nombre, cargo y localizacion del des-
tinatario;

nombre de la entidad administrativa
destinataria;

numero de piezas relacionadas;
asunto (breve extracto), y

anexos.
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DESCRIPCION

Si la unidad de correspondencia y archivo
despacha directamente la corresponden-
cia de salida, establece su propio control
de distribucion. Si envia a la UCC la corres-
pondencia para que ésta se despache en
forma centralizada, remite junto a la co-
rrespondencia original y copia de la “Re-
lacién” y recaba acuse de recibo, dejando
el original en la UCC.

En su caso, la UCC recibe la corresponden-
cia entregada para su despacho por las
unidades de correspondencia y archivo de
la Cancilleria y verifica:

que el remitente y el destinatario se
encuentren debidamente identifica-
dos;

que los datos del destinatario estén
escritos en forma correcta (institucion,
nombre y domicilio);

que lleve fecha;

que tanto el original como las copias
marcadas estén firmadas autografica-
mente y que se asiente clara y com-
pletamente el nombre y cargo del
remitente;

que si en la pieza se indica la remi-
si6n de anexos, éstos se encuentren
completos y bien adheridos, cuando
se trate de documentos;

que si se trata de expedientes o le-
gajos, se indique al margen de la
comunicacion respectiva sus carac-
teristicas;

que si se menciona la remisién de
objetos voluminosos, éstos vayan de-
bidamente empacados y con la ano-
tacion al margen de la comunicacion
respectiva “PAQUETE POR SEPARADO”, Y

INSTRUMENTOS OPERATIVOS



108 JOSE ANTONIO RAMIREZ DELEON

ACTIVIDAD DESCRIPCION INSTRUMENTOS OPERATIVOS

que si se desea que el despacho de
la pieza tenga algan caricter especial,
ésta lleve inscrito el nombre de la
clase de servicio: “URGENTE” O “CON-
FIDENCIAL”.

4 Si una vez revisadas las piezas por des-
pachar, no procede la devoluciéon para
modificaciones, estampa en el original y la
copia de la “Relacion de correspondencia”
que le remitan las unidades de correspon-
dencia y Archivo de Tramite el sello de
recepcion, con fecha y hora, devolviendo
una copia como acuse de recibo para el
drea remitente.

5 Imprime en las piezas de salida el nimero
de folio progresivo para cada area que se
iniciara cada ano.

6 Separa la correspondencia de salida reci-
bida segun el caracter del servicio (“or-
DINARIO”, “URGENTE” O “CONFIDENCIAL”), pOr
via de despacho (servicios de transporte,
mensajeria o valija) y por ubicacion del
destinatario.

7 Entrega para su despacho y recaba acuse
en el original y las copias de las facturas
de correspondencia de salida. Entrega el
original y copia de la “Relacion” al servicio
que se encargue de la distribucion de la
correspondencia conservando una copia
para su registro de distribucion.

a) Destino fordneo: entrega a la empresa
especializada en mensajeria contratada
para este servicio.
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DESCRIPCION

b) Area local: turna al servicio de mensa-
jerfa interno para su distribucion, ya sea
por mensajero o mensajeria especializada.

La empresa de mensajeria, en su caso,
recibe y entrega la correspondencia a los
destinatarios foraneos, recaba los sellos
de recibido en la factura correspondiente
y la devuelve anexando las copias de
las guias con el acuse de recibido de los
destinatarios.

El servicio de mensajeria interno recibe
y entrega la correspondencia en el drea
local, por mensajero 0 mensajeria espe-
cializada, recaba los sellos de recibido
en las facturas correspondientes y las de-
vuelve con el acuse de recibido de los
destinatarios.

La UCC recibe las copias de la relacion de
envio con acuses de recibido, asi como,
en su caso, las piezas de salida que fue-
ran devueltas, para integrarlas en el control
de despacho de correspondencia.

Analiza las causas por las que no fue
recibida la correspondencia y la turna
mediante oficio firmado por el titular del
area a las areas remitentes.

Fin del procedimiento.

INSTRUMENTOS OPERATIVOS
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ACTIVIDAD

1

Procedimientos:
Control de correspondencia y archivo de trdmite,
transferencias primarias

Entidades ejecutoras:
ucc, unidad de correspondencia y archivo,
areas tramitadoras, Archivo de Concentracion

DESCRIPCION INSTRUMENTOS OPERATIVOS

La unidad de correspondencia y archivo Volante de control
recibe la correspondencia de la UCC o di- de trdmite
rectamente via mensajero y acusa de reci-

bo en la “Relacién de correspondencia de

entrada” respectiva. Establece, mediante su

mecanismo de control de gestion, sea au-

tomatizado o manual, el registro de la co-

rrespondencia que ingresa a la oficina de

adscripcion. En su caso, abre un “Volante

de control de tramite”.

La unidad de correspondencia y archivo
entrega al destinatario, previa instruccion
que debe darse a los asuntos recibidos,
la correspondencia para su atencién. Al
respecto, en su caso, llevard el control de
la correspondencia entregada a las dreas
tramitadoras, usando para ello copia del
“Volante de control” con el que entregé al
tramitador la correspondencia respectiva.

El drea tramitadora, una vez concluido Relacion de
el asunto, regresa a la Unidad de Corres- correspondencia
pondencia y Archivo el documento que de salida

atendio, con toda la documentacion que
se haya generado para resolver el tramite
a que dio lugar (expediente del asunto),
asi como, en su caso, la pieza o piezas de
correspondencia de salida para su envio,
sea en forma directa o por medio de la UCC.
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DESCRIPCION

A su vez, la unidad de correspondencia
y archivo integra la documentacion al ex-
pediente que le corresponde y procede
a su clasificacion y ordenacion, para su
resguardo dentro del Archivo de Tramite.

El sistema de control de gestion, manual
o automatizado con el que se cuente en
la Cancillerfa o en cualquiera de sus uni-
dades administrativas, llevara un control
de tramites atendidos.

El Archivo de Tramite procedera, de con-
formidad con el Sistema de Clasificacion
Archivistica de la Cancilleria, a asignar el
codigo clasificatorio que le corresponde
al expediente y, en su caso, glosard en €l
la documentacion posterior del mismo
asunto que tenga que integrarse al expe-
diente en cuestion.

El Archivo de Tramite brindari los servi-
cios de préstamo de los expedientes que
le sean solicitados por los funcionarios del
area a la que se encuentre adscrito o, en
su €aso, por otros usuarios institucionales
autorizados; al respecto, debera llenar un
“Vale de préstamo de expedientes”.

El préstamo de expedientes de los archivos
activos se hard siguiendo las politicas es-
tablecidas al efecto en la Cancilleria por la
autoridad archivistica central del Ministerio
de Relaciones Exteriores.

Una vez recibidos los expedientes, proce-
derd a ubicarlos en el area que les corres-
ponda dentro del archivo, de acuerdo con
la ubicacién topogrifica de los acervos.

INSTRUMENTOS OPERATIVOS

Sistema de
Clasificacion
Archivistica de la
Cancilleria

Vale de préstamo
de expedientes
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DESCRIPCION

Cuando el usuario devuelva el expediente
solicitado, el Archivo de Tramite canjeara
el mismo por el “Vale de préstamo” que le
corresponde a manera de control y levan-
tard un registro de historial de consultas.

El area de Archivo de Tramite revisara la
integridad del expediente devuelto, pro-
cediendo a ubicarlo nuevamente en el de-
posito que le corresponda. Si es el caso,
reportard las anomalias que presente an-
te la autoridad que corresponda, actuan-
do segun lo previsto en las politicas de
acceso y uso de los documentos bajo su
resguardo.

Una vez que prescriben los valores de
gestion (administrativos) de los expe-
dientes depositados en el archivo, de
acuerdo con el Catilogo de Disposicion
Documental (tablas de vigencia o reten-
cion), el Archivo de Tramite procedera
a separar la documentacién objeto de
transferencia primaria, registrando en los
inventarios respectivos, la documentacion
asociada a las series que se depositarin
en el Archivo de Concentracion de la Can-
cilleria (Archivo Central, Intermedio, Ge-
neral, de Transicion).

La unidad de correspondencia y archivo,
en coordinacion con las dreas respecti-
vas, levantard un acta administrativa del
proceso de transferencia primaria, con el
objeto de recabar el visto bueno de las
areas para la concentracion de sus archivos
semiactivos. Al respecto, proporcionara a
la entidad productora de los documentos
una copia de la “Relacion de transferencia

INSTRUMENTOS OPERATIVOS

Relacion
de transferencia
primaria
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DESCRIPCION

primaria” con la que enviard el material
al Archivo de Concentracion de la Can-
cilleria.

Las dreas productoras o gestoras, en su
caso, ratificaran o rectificaran el plazo de
conservacion de los expedientes y, de ser
el caso, daran su visto bueno a la transfe-
rencia. S6lo por causas de fuerza mayor
se conservara por un tiempo adicional la
documentacion en el Archivo de Tramite
de la oficina gestora o productora de los
expedientes, cuidando de no contravenir
las politicas del sistema institucional de
archivos en este sentido.

El préstamo de expedientes semiactivos
para las areas productoras se hard siguien-
do los mismos pasos del numeral 7 de
este procedimiento, quedando a cargo del
responsable de la unidad de Archivo de
Tramite la solicitud del préstamo de expe-
dientes de su oficina de adscripcion ante
el titular del Archivo de Concentracion de
la Cancilleria.

Fin del procedimiento.

INSTRUMENTOS OPERATIVOS
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Procedimientos:
Archivo semiactivo. Préstamo de expedientes,
disposicion y transferencias secundarias

Entidades ejecutoras:

Archivo de Concentracién / Unidad de correspondencia
y Archivo de Tramite / Oficinas productoras de los
expedientes y series

DESCRIPCION INSTRUMENTOS OPERATIVOS

El Archivo de Concentracion cotejard las
relaciones de transferencia con la docu-
mentacion que le ha sido remitida por las
diversas dreas de la institucion, a fin de de-
tectar anomalias o, en su caso, verificar la
integridad de la documentacion recibida.

A continuacién, procederd, en caso de no
reportarse anomalias, a ubicar la docu-
mentacion, segin la estructura topografica
del acervo, en el lugar que le corresponda
dentro del Archivo de Concentracion de
la Cancillerfa.

El préstamo de expedientes concentrados Vale de préstamo
se realizara otorgando un “Vale de présta-

mo” al usuario, todo ello de conformidad

con las politicas de acceso, control y uso

de los expedientes del Archivo.

El Archivo de Concentracion revisard men-
sualmente, de acuerdo con un calendario
de caducidad, los inventarios bajo su
resguardo, asi como el Catalogo de Dis-
posicion Documental con el objeto de
detectar y, en su caso, preparar los proce-
sos de disposicion de la documentacion
cuyos valores administrativos, legales y/o
fiscales hayan prescrito.
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DESCRIPCION

Una vez detectadas las series sujetas a dis-
posicion documental procedera a separar-
las del cuerpo del Archivo, con el objeto
de registrarlas en el inventario de transfe-
rencia secundaria, sea para baja definitiva,
traslado a otros soportes, muestreo de
ejemplares o seleccién para el Archivo
Histérico, segtin corresponda a cada serie
de acuerdo con lo previsto en el Catilo-
go de Disposicion.

El titular del Archivo de Concentracion
procederd a comunicar por escrito a las
areas productoras de los documentos
sobre tal fin, con el objeto de recabar su
visto bueno y levantar las actas corres-
pondientes.

Las areas productoras verificaran si pro-
cede la disposicion, eliminacién o trans-
ferencia secundaria de sus expedientes
semiactivos y, de ser el caso, en coordi-
nacién con el Archivo de Concentracion
procederan a levantar un acta adminis-
trativa en la que se acredite la baja y/o
seleccion de los documentos del area.
Junto con esta acta, el drea productora
recibird del Archivo de Concentraciéon
copia de las relaciones de transferencia se-
cundaria o baja definitiva en la que se re-
gistre la documentacion de su drea sujeta
a disposicion.

En caso de que las dreas productoras de-
seen la ampliacion de los términos y pla-
zos de prescripcion de su documentacion,
deberan comunicarlo por escrito con una
justificacion razonada, a efecto de no
transferir o eliminar la documentacion;

INSTRUMENTOS OPERATIVOS

Relacion
de transferencia
secundaria
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DESCRIPCION

tal cuestion sélo podria hacerse una sola
vez y previa autorizacion de la autoridad
archivistica central de la Cancilleria

Un vez decidida la disposicion de los do-
cumentos semiactivos, el jefe del Archivo
de Concentracion procederd a entregar
las series y sus inventarios al Archivo His-
torico institucional, si es el caso, o bien a
resguardar los inventarios y proceder a la
baja definitiva de las series que asi lo
ameriten, de conformidad con las dis-
posiciones que sobre el particular estén
establecidas en la Cancilleria.

Una vez preparada fisicamente la trans-
ferencia y entregados de conformidad
los materiales del Archivo Historico, se
procederd a levantar las actas adminis-
trativas del caso. Lo mismo sucede si se
trata de documentacion objeto de baja
definitiva, en cuyo caso, ademads, se debe-
ra contar con el dictamen de autorizacion
de la autoridad archivistica central de la
Cancilleria. Dicha autorizaciéon debera
solicitarse previamente a los procesos
fisicos de traslado de la documentacion,
acompanados de una copia de las rela-
ciones de transferencia secundaria que
les correspondan. La autorizacion debera
ser solicitada por el Archivo de Tramite
de cada oficina de la Cancilleria con el vis-
to bueno del titular de la oficina a la que
se encuentre adscrito.

Fin del procedimiento.

INSTRUMENTOS OPERATIVOS
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Procedimientos:
Archivacion y difusion de documentacion historica

Entidad ejecutora:
Archivo de Concentracién / Unidad de Archivo Historico
institucional

DESCRIPCION

Recibe la documentacion y los inventarios
de transferencia secundaria del Archivo de
Concentracion y procede a cotejar la per-
tinencia del material transferido con el ob-
jeto de detectar anomalias o bien otorgar
su visto bueno.

Una vez que se revisa la integridad de
los acervos transferidos procede a su ar-
chivamiento en el drea de depdsito del
Archivo Histérico, ubicando los materia-
les documentales en los fondos, secciones
y series que les correspondan.

En caso de presentarse anomalias en la
transferencia, las reportard al jefe del Archivo
de Concentracion y otorgara visto bueno de
aceptacion del material documental en el
Archivo Historico, solo hasta que se hayan
corregido las anomalias que se presenten.

El material documental transferido se
sujetara a un proceso de identificacion y
descripcion a efecto de integrar en los ins-
trumentos de trabajo y acceso del Archivo
Historico las referencias catalogrificas y
tematicas que le correspondan.

Con el material documental del Archivo
Historico se integrard la “Guia general de
fondos del Archivo”, asi como los instru-

INSTRUMENTOS OPERATIVOS
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DESCRIPCION

mentos de control y acceso de los acervos
para su difusion social.

En caso de que el material documental se
encuentre deteriorado, integrard un pro-
grama general de conservacion y restau-
racion del mismo, antes de proceder a su
descripcion general.

El titular del Archivo Histérico promover4,
en coordinacién con las dreas normati-
vas en la materia dentro de la Cancilleria,
ademds de un programa de conservacion
preventiva de los materiales documenta-
les, un programa general para la difusion
del acervo.

Con base en dichos programas, el Archi-
vo Historico de la Cancilleria procedera
a la integracion de catalogos, inventarios,
publicaciones de divulgacion, a efecto de
difundir el contenido de las fuentes con-
servadas en €l para promover investigacio-
nes historicas sobre sus fondos.

El Archivo Histérico promovera ademas la
integracion de catilogos automatizados,
otras tecnologias y la construccion de
bases de datos, para la difusion por inter-
net de sus acervos, asi como la puesta en
marcha de un programa de divulgacion
que incluya seminarios, mesas redondas,
exposiciones, y ciclos de conferencias que,
con base en el contenido de sus fondos
y la investigacion historica que de ellos se
derive, dé a conocer la evolucion institu-
cional y los estudios historicos en materia
de Relaciones Exteriores.

Fin del procedimiento

INSTRUMENTOS OPERATIVOS
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INTRODUCCION

ARTE FUNDAMENTAL para el desarrollo del Modelo Técni-

co y el Manual descritos previamente lo constituye el

presente “Diagndstico organizacional basico” de los ser-
vicios archivisticos y documentales de las Cancillerias, que ac-
tualiza la informacién diagnostica levantada en el ano de 2008,
pero en la perspectiva de recabar informaciones de orden or-
ganizacional, esenciales para la elaboracién de los documen-
tos mencionados.

Con ese prop6sito, en el diagndstico que se presenta en es-
tas paginas se describe una radiografia minima de la situacion
organizacional de los Archivos Diplomaticos que forman parte
de la RADL

I. Nota metodologica para el levantamiento y la sistematizacion
de la informacion

El presente diagndstico organizacional basico se integro a partir
de la informacion captada en los archivos y dreas documen-
tales de 14 de las 21 Cancillerfas representadas ante la RADI.

[121]
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La medicién de una serie de variables asociada a la actividad
archivistica, tanto desde una perspectiva institucional como
técnico-documental, ha permitido detectar las principales con-
diciones en que se ejerce esta funcién, asi como identificar
las lineas de accion requeridas para el mejoramiento de los
servicios archivisticos diplomaticos.

1. Objetivo general y cobertura del diagndstico
En el diagndstico organizacional basico se plante6 recabar in-
formacion organizacional asociada a la estructura operativa
de los Archivos Diplomaticos, tomando en consideracion los

campos siguientes:

Organizacion estructural de los servicios archivisticos de
las Cancillerfas (formalidad institucional de los servicios
de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico, niveles
jerarquicos y adscripciones administrativas).

Recursos humanos (cantidad, escolaridad, antigiedad en
el puesto, acciones de capacitacion).

Recursos materiales (mobiliario, almacenamiento, seguri-
dad, espacios y tecnologias disponibles).

Recursos técnico-normativos (disposiciones juridicas que
los rigen, manuales de organizacién y procedimientos
vigentes, instrumentos formales de control documental
y archivistico).

Informacion institucional (capacidad de coordinacion
archivistica a escala institucional, disefio de planes de
desarrollo archivistico en las Cancillerias, regulacion nor-
mativa y acciones de capacitacion, presupuesto dispo-
nible, etcétera).
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2. Instrumentos de levantamiento de la informacion
y campo de aplicacion
Para estar en condiciones de recabar la informacién citada, se
disenaron los siguientes instrumentos para su levantamiento:

Cuestionario: documento fuente para el levantamiento de
la informacion

Instructivo de llenado del cuestionario para su autoapli-
caciéon centralizada

Glosario de términos sobre administracion de documentos
y gestion de archivos

El cuestionario fue disefiado para el levantamiento de la
informacién por parte de los responsables de los Archivos Di-
plomdticos representantes ante la RADI, con el objeto de que se
aplicara tanto en los propios Archivos Diplomaticos centrales de
las Cancillerias, asi como para recabar informacioén del conjunto
de Archivos de Tramite y Concentracion de los Ministerios de
Relaciones Exteriores.

En tal virtud, se realiz6 el levantamiento de la informa-
cién en 14 de las 21 Cancillerias representadas en la RADI,
esto es, el diagnoéstico considera dos tercios de los represen-
tantes ante el organismo, lo que revela un sesgo importante,
equivalente a un tercio, de la informacién captada, pues no
se dispone de la informacién completa asociada a todos los
miembros de la Red.

La informacién diagnéstica fue levantada en los siguientes
paises: Argentina, Brasil, Chile, Costa Rica, El Salvador, Guatemala,
México, Nicaragua, Panama, Paraguay, Perl, Republica Domi-
nicana, Uruguay y Venezuela.
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No se levant6 informacién de los paises siguientes: Bolivia,
Colombia,™ Cuba, Ecuador, Espana, Honduras y Portugal.

Cabe destacar que el proceso de levantamiento de la infor-
macion se efectué en aproximadamente tres meses, lo que re-
presenté un periodo considerablemente mayor al considerado
originalmente.

3. Informacién diagndstica resultante
Una vez realizado el levantamiento de la informacién diagnostica,
ésta se agrupo para su sistematizacion en una serie de cuadros
de resultados. Con base en los cuadros referidos, se integraron
diversas graficas para el analisis estadistico de la informacion,
considerando los rubros en los que se dividi6 el documento fuente.
Es importante mencionar que la informacion levantada, jun-
to con la informacién previamente disponible y la informacién
recapitulativa de los Archivos Diplomaiticos enviada comple-
mentariamente por algunos miembros de la RADI, asi como la
que puede captarse de los sitios web de las Cancillerias, permite
tener un panorama mas o menos completo de la situacion que
organizacionalmente prevalece en los archivos de las institucio-
nes diplomdticas, sin embargo, persisten sesgos importantes
a tomar en cuenta en los resultados de esta radiografia basica, lo
que obliga a considerar la necesidad de levantar y actualizar, co-
mo parte de la accion programatica de la RADI, informaciones
diagnosticas en forma perioddica, de cara a la estructuracion ins-
titucional y regional de esquemas de planeacion estratégica en
materia de Archivos Diplomaticos.

3 Colombia entregé a destiempo la informacion, por lo que ésta se incluy6 en el reporte
general.
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El presente reporte con recomendaciones, consecuente-
mente, se basa en la informacion captada en los diversos ins-
trumentos de trabajo arriba citados.

II. Reporte general de los servicios archivisticos de las Cancille-

rias iberoamericanas

Conocer la realidad para transformarla inteligentemente es, en
esencia, el proposito central de cualquier diagnéstico. Se incluyen
en el presente reporte, por tanto, la descripcion de las normas,
regulaciones, estructuras, recursos y marco institucional vigente
en que se desempena la funcién archivistica en el ambito diplo-
matico, de cara a su mejoramiento futuro.

El presente reporte se ha dividido para su exposicion en dos
niveles: primero, una descripcion general de la situacion estruc-
tural que prevalece en los servicios archivisticos de las institucio-
nes diplomaticas y, en segundo término, un analisis especifico de
los aspectos documentales asociados al diagndstico, presentando
dicha informacién, en ambos casos, en forma acumulada, esto es,
sin hacer referencia a ningln pais en particular, sino planteando
los resultados del diagnostico en forma global, dado el prop6si-
to especifico de generar, con base en esta informacion, el Modelo
Técnico de los servicios basicos y el modelo de Manual para la
organizacion y el funcionamiento de los archivos en los Ministerios
de Relaciones Exteriores.
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PRIMER NIVEL DE ANALISIS:
Aspectos institucionales de la actividad archivistica

en el ambito diplomatico
1. Situacioén organizacional

Uno de los aspectos centrales que se miden en el diagndstico
y cuyos resultados no dejan de ser un tanto sorprendentes, es el
relativo a la formalidad institucional de los servicios archivis-
ticos de las Cancillerias.

Este aspecto se define como la condicion que poseen los
archivos diplomiticos, en tanto estructuras orgdnicas, para
brindar un servicio formalmente establecido de documenta-
cion y archivo, entendiendo como servicio formalmente esta-
blecido aquel que cuenta con recursos operativos (humanos,
materiales, técnicos y tecnologicos) asignados presupues-
talmente por las Cancillerias para el ejercicio de la funcién
archivistica en forma exclusiva y especializada, y que, de acuer-
do con la reglamentacion interna de los Ministerios de Rela-
ciones Exteriores, se encuentra oficialmente registrado en su
organigrama.

Por su parte, una estructura organica se define como tal
cuando oficialmente se reconoce su existencia a escala insti-
tucional, por lo que, ademas de estar debidamente registrada
en el organigrama, se describen sus responsabilidades y fun-
ciones genéricas y especificas en los ordenamientos juridicos
que rijan la operacién de la institucién, tales como reglamentos
internos, manuales de organizacion, disposiciones guberna-
mentales, etc., determindndose consecuentemente, con base
en estos ordenamientos, un determinado nivel jerirquico y su
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correspondiente adscripcion administrativa y juridica formal
en el seno de la misma.

En contraparte, un servicio de documentacion y archivo que
se brinde sin reunir las caracteristicas arriba mencionadas, puede
calificarse como un servicio informalmente establecido, siendo
la caracteristica principal de éste el que se ejerce no por estructuras
organicas, sino por personas a las que se designa para el desem-
pefo de la funcion, esto es, se trata de un servicio que efectian
funcionarios a los que se les encarga la actividad archivistica, sin
contar generalmente para ello con un nombramiento oficial, ni con
los recursos suficientes y adecuados para su desempeno ni con la
especialidad para ejercer la funcién archivistica.

De conformidad con lo anterior, un apabullante 97.9% de
los archivos adscritos a las Cancillerias, esto es, 143 de los 149
reportados en el diagnéstico, sin importar su caracteristica como
Archivos de Tramite, Concentracion o Historico, fueron caracte-
rizados como archivos formalmente establecidos, lo que podria
sefalar una notable y positiva situaciéon organizacional de los mis-
mos, que se corrobora al medirse los porcentajes asociados a sus
niveles jerarquicos y de adscripcion administrativa, en tanto es-
tructuras organicas formales.

En efecto, de acuerdo con lo anterior, 19.5% de los archivos
adscritos a las Cancillerias tiene un nivel jerarquico equivalen-
te a Jefatura de Departamento, 13.9% alcanza el nivel de Sub-
direccion y 17.4% se considera como Direccion de Area, lo que
revelaria que los archivos diplomadticos, en 51% de los casos,
ademas de constituirse como servicios formalmente estableci-
dos, gozan de una cabal salud institucional.

Del diagndstico se desprende adicionalmente que 91.9%
de los archivos se encuentran adscritos jerarquicamente a los
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propios titulares de las oficinas o unidades administrativas de
las Cancillerfas, en oposicion al 2.6% de archivos que dependen
directamente de areas de recursos materiales y servicios genera-
les, cuestion que, interpretada positivamente, podria considerar
que los archivos empiezan a ser concebidos como centros neu-
ralgicos de informacién y no como areas de servicios generales
similares a los servicios de intendencia y mantenimiento de
oficinas.

Esta situacion revela, sin embargo, a sélo afo y medio de
distancia, algunas inconsistencias, si se considera la informacion
recabada en el diagnéstico formulado en el ano de 2008, que en
una de sus conclusiones afirmaba lo siguiente:

Segundo. Por su ubicacion en los organigramas, la falta de presu-
puesto y recursos humanos capacitados y suficientes, los archivos
diplomaticos no son considerados areas sustantivas en la formulacion

de la politica exterior de las cancillerias iberoamericanas.™

Una cierta inconsistencia se detecta también si se toma en
consideracion la informacién, contenida en el presente reporte,
asociada a la medicion de los recursos presupuestales de que
disponen los archivos diplomdticos. La escasez ain muy mar-
cada de recursos presupuestales para la operacion de los archivos
y la limitada influencia de éstos en el seno de las Cancillerias,
pondrian en entredicho el relativo avance organizacional de
los Archivos Diplomaticos en la perspectiva de institucionalizar
formalmente su organizacion y funcionamiento integral.

Evaluar con precision, en resumen, los resultados arrojados
en relacién con la situacién organizacional de los Archivos Di-

4 Véase “Diagnostico basico de la rapi”, p. 38. Presentacion en Power Point, 2008.
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plomaticos aqui descrita, exige por tanto contrastarlos con los re-
sultados obtenidos en otros rubros del diagnéstico, como los
que se presentan a continuacion.

2. Recursos operativos

En materia de recursos operativos de los Archivos Diplomaticos
se miden, fundamentalmente, las siguientes variables:

Recursos humanos asignados a los archivos: namero total
de empleados asignados al desempeno de la funciéon en
los archivos de las Cancillerias, asi como su escolaridad,
formacion archivistica, antigiedad en el puesto y acciones
de capacitacion.

Recursos materiales, considerando: mobiliario, almace-
namiento de acervos, sistemas basicos de seguridad, es-
pacios y tecnologias disponibles.

Los resultados obtenidos en estos rubros son sumamente
notables, si se considera que ha transcurrido muy poco tiempo
entre el diagnéstico previo y el actual, registrindose importantes
avances en esta materia.

a. Recursos bumanos
Los recursos humanos de que se dispone en los Archivos Diploma-
ticos, por ejemplo, tuvieron un incremento al pasar de 351 personas
en 2008 a 538 en el ano 2009, esto es, se registré un incremento
del 53.3% entre la medicion previa y el diagnostico actual.

De las 538 personas asignadas a los Archivos Diplomaticos,
3.71% posee estudios bdsicos primarios, 18.9% alcanza estudios
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secundarios, 39.9% cuenta con estudios de bachillerato y 29.1%
alcanza estudios de licenciatura (véase grafica 8).

Respecto a la formacién archivistica, del total de personas
que ejercen la funcion en las Cancillerias, aproximadamente
2.78% y 4.64% poseen una formaciéon técnica y estudios de
licenciatura, respectivamente, con especialidad en archivos, lo
que revela que es ain muy bajo el porcentaje de empleados
publicos que cuentan con una formacioén archivistica profesio-
nal, o bien, visto de otra forma, que el tipo de profesionales con
formacion archivistica y que laboran en los Archivos Diplo-
maticos, se sitia muy por debajo de los que tienen estudios
secundarios y es similar a los empleados que cuentan apenas
con estudios basicos de nivel primaria.

En relacion con este rubro, un factor preocupante lo cons-
tituye el hecho de que, en resumen, 62.5% de las personas que
desempenan la funcién archivistica en las Cancillerias se en-
cuentran por debajo del grado de bachillerato como escolaridad
formal, cuestion a la que se suman otros factores que complican
la profesionalizacion, la estabilidad y el crecimiento institucional
de los funcionarios de archivo, como lo son su escaso nivel de
experiencia y antigiiedad en el desempeno del trabajo archivistico
y las limitadas acciones de capacitacion que, a pesar de tener
un incremento importante en el presente ano, forman parte
de acciones aisladas, no sustentadas en planes permanentes de
formacién especializada en este campo.

Asi, en relacion con la experiencia operativa del personal ar-
chivistico diplomatico, destaca el hecho de que 50.5% de los archi-
vistas cuenta apenas con una antigiiedad en el puesto que se
sitda en el rango de uno a cinco anos de experiencia, mientras
29.3% se sitta en el rango de seis a diez anos de experiencia en



DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL BASICO... 131

GRAFICA 8
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el desempeno de la funcién, por lo que casi 80% del personal
archivistico tiene menos de diez anos de laborar en areas de ar-
chivo, cuestion que resulta sumamente significativa ya que ratifica
la constante movilidad del personal archivistico en virtud de no
contar con perspectivas de profesionalizacion, estabilidad labo-
ral y crecimiento institucional.

Se suma finalmente a la situacién descrita un hecho positivo,
relacionado con las acciones de capacitaciéon que en el dltimo
ano se han emprendido para el personal archivistico diploma-
tico. En este aspecto, de acuerdo con el diagnéstico levantado
hace poco mas de ano y medio, mientras 72% del personal, so-
bre una base de 351 trabajadores de archivo, no habia recibido
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un solo curso de capacitacion, ahora, 60.9% de los empleados
de archivo, sobre una base de 538 personas, recibié algin
tipo de curso basico o especializado en materia de archivos
y gestion de documentos.

b. Recursos materiales

En relaciéon con los recursos materiales asignados a los archivos
de las Cancillerias, la situacion que prevalece resulta ligeramente
mas adecuada a la observada en el diagnostico de 2008. En materia
de mobiliario, por ejemplo, los archivos cuentan en porcentajes
relativamente buenos, tanto con cajas de archivo (73% de los ca-
s0s), como con archiveros (80%) y estanteria tradicional abierta
y movible hasta en un 95% de los casos (véase la grifica 9).

El diagnéstico, dada su naturaleza cuantitativa, no refleja la
calidad del mobiliario disponible, por lo que en una actualiza-
cion futura de esta informacion resulta indispensable incorpo-
rar, en los documentos para su levantamiento, preguntas en
torno a la calidad de las cajas, archiveros y estanteria de la que
se dispone en los Archivos Diplomdticos, esto en virtud de la
fuerte tendencia que atun prevalece en los archivos guberna-
mentales de dotar a los mismos con materiales de desecho.

Por otra parte, a pesar de la aparente suficiencia del mobilia-
rio disponible en los archivos de las Cancillerias, se detectan un
par de circunstancias que podrian cuestionar la utilidad real del
mobiliario archivistico. La primera de ellas se relaciona con la
capacidad de almacenamiento de los altos volimenes de informa-
cién que generan las Cancillerias. La segunda se asocia con los
espacios disponibles para el resguardo de acervos.

En el primer caso, la tremenda explosiéon de documentos
resulta impactante, pues sobre un total de 77.5 kilometros de
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GRAFICA 9
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documentacion existente en las Cancillerias, mas de nueve
mil metros corresponden a documentacién almacenada en
Archivos de Tramite (activos o de oficina), casi 32 kildmetros
a acervos en los Archivos de Concentracion (también cono-
cidos como archivos generales, intermedios o semiactivos)
y 36 kilometros a documentos resguardados por los Archi-
vos Historicos Diplomaiticos, situacion ésta que, sumada a la
escasez de espacios fisicos para el resguardo de acervos,
cuestiona la capacidad de almacenamiento del mobiliario
disponible en los archivos de las Cancillerias (véase la grifica
2 del Modelo Técnico, pag. 59).

En términos de sistemas de seguridad para los acervos,
la situaciéon que se reporta en el presente diagndstico es mas
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o menos similar a la que prevalecia en el 2008, esto es, se
cuenta en 50% de los casos con sistemas de seguridad, en 60%
con detectores contra incendios y, notablemente, en 100%
de los casos con extintores contra fuego, no obstante lo cual,
como se muestra en la grafica 1o, apenas 21% de los Archivos
Diplomaticos cuenta con planes para enfrentar contingencias
o prevencion de desastres.

¢. Tecnologias

En el campo de tecnologia aplicada en los archivos de las
Cancillerias, la situacién no deja de ser un tanto sorprendente
ya que, por un lado, se dispone de equipos de computo en
100% de los casos, 89% de los archivos lleva a cabo al menos
un programa de digitalizacién de acervos (dato ligeramente

GRAFICA 10
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superior al 84% reportado en el diagnéstico de 2008), 85% de
los casos reporta contar con software especializado para archi-
vos (sin especificar qué tipo de software) y 55% de los casos
reporta contar con equipos de microfilmacién de archivos.

Por otro lado, y de manera paraddjica, apenas 35% de los ca-
sos establece los programas institucionales para la incorpora-
cion de tecnologias aplicadas a los archivos y escasamente 21%
dicta la normatividad para la produccion, el manejo y el uso ar-
chivistico de la informacion electronica de las Cancillerias.

Tal hecho pareceria indicar que las acciones de digitaliza-
cion o el manejo de la informacién electrénica se promueven
mas al amparo de proyectos emergentes, que a una politica pla-
nificada de gestién de tecnologias de la informacion aplicadas
a los archivos, por lo que resulta de capital prioridad que en los
Archivos Diplomiticos se promueva la participacion mas activa
de sus titulares en el diseno, el desarrollo y la implantacion de
programas, politicas y lineamientos en este campo, en estrecha
colaboraciéon con los responsables de las areas de sistemas in-
formaticos de las Cancillerias.

3. Disposiciones juridicas y marco normativo

En el recuento del andlisis sobre los aspectos institucionales
de la actividad archivistica en el Aambito diplomatico, destacan
notablemente la medicién de las variables asociadas al marco
juridico y normativo que regula la organizacion y el funciona-
miento de los archivos de las Cancillerias, de conformidad con
los resultados del presente diagnéstico.

En primer término, el porcentaje de las disposiciones ju-
ridicas que determinan el marco regulatorio de los archivos
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diplomaticos es, sin duda, muy amplio. El 85.7% de los archivos
de las Cancillerfas manifiesta sustentar su funcionamiento en
leyes, decretos, acuerdos y lineamientos diversos, por lo que,
derivados de estas disposiciones juridicas formales el diagnds-
tico reporta que 71.7% de los archivos cuenta con manuales de
organizacién, si bien Unicamente 50% manifiesta tenerlos ac-
tualizados y vigentes, mientras que s6lo 57.1% manifiesta tener
manuales de procedimientos para la operacién de los archivos
(véase grafica r1).

Cabe destacar que Unicamente seis representantes de la
RADI anexaron a la documentacién fuente (cuestionarios) algu-
nas de estas disposiciones y manuales, por lo que no es posible
determinar en el presente reporte el alcance juridico y la cober-
tura técnica de dichas disposiciones.

Destaca el hecho, sin embargo, de que el marco normativo de
quienes enviaron sus disposiciones juridicas regulatorias se centra,
esencialmente, en el funcionamiento de los Archivos Historicos
Diplomaticos, mds que en el conjunto de los archivos adscritos
a las Cancillerfas y no abundan en la capacidad de convergencia
y coordinacion entre los Archivos Histéricos Diplomaticos y el
conjunto de los archivos administrativos de los Ministerios de Re-
laciones Exteriores, lo que cuestiona su funcionamiento integrado
a lo largo del ciclo vital de la informacién documental, asi como la
ausencia de mecanismos, procesos y procedimientos estandariza-
dos de operacion archivistica a escala institucional.

Es sumamente relevante, en este sentido, el hallazgo de que
a pesar del alto porcentaje de disposiciones juridicas y normati-
vidad existente, los Archivos Histéricos Diplomdticos no funjen
en el marco de trabajo de las Cancillerias como areas coordina-
doras del resto de los archivos institucionales a ellas adscritos.
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GRAFICA 11
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Un contundente 71% de los Archivos Histéricos Diplomaticos no
ejerce acciones de coordinacion y regulacion de los Archivos
Administrativos adscritos a las diversas unidades administra-
tivas de las Cancillerias, contra 29% que si lo hace.

Resulta también significativo que tnicamente 28% de los
archivos historicos diplomaticos se apoye en un comité para el
desempeno de sus actividades. La ausencia de este tipo de me-
canismo de coordinacion archivistica aisla a los archivos de su
entorno institucional, limitando su capacidad de actuacion en el
seno de las Cancillerias.

En consecuencia, los Archivos Diplomaticos carecen de
esquemas de planeacion estratégica del desarrollo archivistico
hasta en 65% de los casos, de igual forma s6lo 35% participa
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en el disefio y la emision de programas institucionales para la
incorporacion de tecnologias de la informacién en el universo
de los archivos institucionales y tinicamente 40% participa en
el disenio y la emision de programas de difusion de la actividad
archivistica. Se registra, no obstante, en relacién con el diag-
noéstico del 2008, un aumento importante en la promocion de
acciones de capacitacion en los Archivos Diplomaticos, que
se registra en 65% de los casos.

Paradéjica y contradictoriamente, los archivos manifiestan
emitir normatividad técnica en 71% de los casos, lo que eventual-
mente podria cuestionarse al revisar la situacién especifica que
prevalece en relacion con los porcentajes asociados al diseno,
la emision y el uso tanto de métodos y sistemas técnicos para la
regulacion de procesos y procedimientos del trabajo archivistico
de las Cancillerias, como a la limitada generacion de instrumen-
tos de control archivistico, tal y como se muestra en el capitulo
siguiente del presente reporte.

SEGUNDO NIVEL DE ANALISIS:

Aspectos documentales

Las limitaciones y significativas carencias que prevalecen en
relacion con los aspectos institucionales de los Archivos Di-
plomaticos, a pesar de los indudables avances que se registran
en algunos rubros, tienen una fuerte repercusion que inhibe la
regulacién de los procesos y procedimientos que deben efec-
tuarse a lo largo del ciclo vital de la documentacion archivistica,
particularmente en lo tocante a la generacién de métodos, sis-
temas e instrumentos de control archivistico en los Ministerios
de Relaciones Exteriores.
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Dada la situacion estructural que prevalece en la mayor parte
de los servicios archivisticos del ambito diplomatico, el funciona-
miento documental, propiamente dicho, padece también serios
problemas que inciden, directamente, sobre el control intelectual
y fisico de la documentacion.

En este capitulo, por tanto, se describen de manera breve
las principales tendencias que se observan en relacién con estos
aspectos del trabajo archivistico de las Cancillerias.

1. Métodos y sistemas

Los archivos de los Ministerios de Relaciones Exteriores care-
cen hasta en 50% de los casos de un sistema institucional de
clasificacion archivistica, lo que resulta sumamente significati-
vo en funcién de la necesaria estandarizacién de los procesos
de identificacién, agrupacion y sistematizacion de la informa-
cion documental de las Cancillerias, que permita estructurar, con
arreglo a una codificacion homogénea de expedientes, la for-
mulacion de sus cuadros de clasificacion archivistica a escala
institucional.

Por otra parte, 71.7% de las Cancillerfas cuenta con un Cata-
logo de Disposicion Documental (calendario de vigencias o ta-
blas de retencion), lo que permite que los archivos diplomaticos
fundamenten en ellos sus procesos de valoracion documental.
Sin embargo, es sumamente significativo que, a pesar del alto
porcentaje reportado, este instrumento no derive en la generacion
de herramientas archivisticas asociadas a la valoracion documen-
tal, como por ejemplo, inventarios o relaciones de transferencias
primarias y secundarias, asi como inventarios de depuracion de
archivos sin valor histérico, como se describe mas adelante.
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2. Instrumentos de control archivistico

En razén de lo anterior, la generacién de instrumentos de control
archivistico se distingue por una serie de inconsistencias que
cuestionan la capacidad de las instituciones diplomaticas para
ejecutar en forma integral los diversos procesos documentales
en las Cancillerias, inconsistencias que permiten afirmar que la
accion de los Archivos Diplomaticos es mucho mis eficaz en
el ambito de la informacién histérica que en relacién con la
administracion de sus archivos administrativos.

En este aspecto, por ejemplo, aun cuando un porcentaje
elevado manifesté contar con controles de correspondencia,
esto es, formatos institucionalizados para su manejo (71.7%),
asi como para dar eficaz seguimiento a los asuntos en tramite
(78.1%), s6lo 50% manifesté contar con inventarios de Archivo
de Tramite y un porcentaje igual con inventarios de Archivo de
Concentracion.

Por lo que respecta a otro tipo de controles, como inventa-
rios o relaciones de transferencia primaria y secundaria, los
Archivos Diplomaticos manifestaron contar, en el primer caso,
con un importante 71.7%, mientras que en el segundo solamente
35% manifiesta generarlos.

El aspecto mds singular en relacion con estos instrumentos
de control archivistico se relaciona con la ausencia casi absolu-
ta de generacion de inventarios para la depuracion de archivos,
que unicamente se da en 28.5% de los casos, lo que resulta
sumamente sorprendente en razoén de que la mayor parte de
las Cancillerfas cuenta con Catdlogos de Disposiciéon Docu-
mental, cuyo objetivo central, ademids desde luego de fijar
los plazos de retencién o vigencia de la documentacion, es
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GRAFICA 12

INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
EN LOS ARCHIVOS DIPLOMATICOS

INVENTARIOS DE ARCHIVO DE TRAMITE 50%

INVENTARIOS DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

INVENTARIOS DE ARCHIVO HISTORICO 85.9%
INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA PRIMARIA
INVENTARIOS DE DEPURACION [PRE1/A
INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA
SECUNDARIA 35.6%
GUIAS TECNICAS 71.7%
92.6%
T T T T T T T T T J
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

FUENTE: CUESTIONARIO DIAGNOSTICO RADI

determinar el destino final de la misma al término de sus va-
lores primarios de cardcter administrativo, legal y fiscal (véase
grafica 12).

Finalmente, otros controles, asociados con el control de ex-
pedientes como la generacion de vales de préstamo o guias de
fondos, se producen en practicamente todos los archivos, espe-
cialmente en los historicos, de las Cancillerias.

Consideraciones y recomendaciones finales

Los resultados aqui presentados revelan una contradictoria y sin
duda compleja situacién de los Archivos Diplomaticos. Las
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tendencias observadas en la organizacion estructural de los
archivos revelan situaciones que resulta primordial modificar
en forma urgente.

Un diseno institucional para la organizacion de los archivos,
basado en la orientacién metodoldgica de la que nos provee
el ciclo vital de la informacién documental, permitiria, con arre-
glo y pleno respeto de las realidades juridicas y administra-
tivas de las Cancillerias, la generacién de modelos unificados
e integrales para su funcionamiento estructural.

Por otra parte, la formulacion ordenada de procedimientos
operativos que vinculen ordenadamente a los archivos adminis-
trativos con los Archivos Histéricos de las Cancillerias, resulta
también una actividad que reclama la atencion urgente en los
Ministerios de Relaciones Exteriores.

Finalmente, impulsar la capacidad de coordinacién de los
Archivos Histéricos Diplomaticos al seno de las Cancillerias y su
vinculacién permanente con los archivos administrativos que
los nutren, debe ser una accién que se respalde mas temprano
que tarde, en la generacion de mecanismos de coordinacion
eficaces, asi como, sobre todo, en el diseno, el desarrollo y la
implantacion de una estrategia de planeacion del desarrollo
archivistico en las Cancillerias.

Con el objeto de puntualizar las recomendaciones y estra-
tegias de trabajo que deben emprenderse, a continuacion se
enlistan las conclusiones del presente diagnéstico general:

Primera. Se reconoce que los servicios archivisticos del ambito
diplomatico requieren de una estrategia de operacion integral,
a fin de mejorar su calidad y brindar un servicio de infor-
macion institucional atento no sélo a la construccion de su
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memoria histérico-documental, sino a la vinculacién de
los Archivos Histéricos con los archivos administrativos
de las Cancillerias.

Segunda. Que para estar en condiciones de modernizar los ser-
vicios documentales se requiere establecer, mediante el
desarrollo de diversos proyectos en la materia, sistemas ins-
titucionales de archivos, siguiendo un proceso continuo en
su integracion con base en el ciclo vital de la informacion
documental.

Tercera. Se ratifica la necesidad de actuar en el desarrollo de
modelos técnicos para fijar un piso normativo basico para
los Archivos Diplomaticos, especialmente en lo relativo al
desarrollo de manuales de organizacién y procedimientos,
asi como para la construccion de los principales instrumentos
de control archivistico, como el Sistema de Clasificacion y el
Catalogo de Disposicion Documental.

Cuarta. Se ratifica la necesidad de generar politicas instituciona-
les para impulsar una accién permanente de capacitacion del
personal archivistico que propicie su desarrollo profesional,
asi como mejorar los recursos presupuestales de los Archi-
vos Diplomaticos y generar estudios técnicos para el manejo
de la informacioén electrénica y la incorporacion de tecnolo-
gias aplicadas a los archivos.

Quinta. Se estima de la mayor importancia fomentar una cultura
de la informacion archivistica dirigida hacia las autoridades
superiores de los Ministerios de Relaciones Exteriores con el
objeto de promover un didlogo permanente entre las admi-
nistraciones diplomaticas y sus archivos, por lo que se ratifica
impulsar estrategias agresivas de visibilidad y difusion de los
servicios archivisticos diplomaticos.
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Sexta. En el marco de estos esfuerzos de mejoramiento de la ac-
tividad archivistica, se hace absolutamente indispensable la
unificacion de criterios institucionales para el manejo de la do-
cumentacion de las Cancillerias, asi como la atencién a los
problemas observados, en forma unitaria e integral, especial-
mente en materia de produccion, integracion, clasificacion
y ordenacién, descripcién y valoracion de los registros do-
cumentales.

Séptima. Finalmente, se concluye que la integracion de esque-
mas de planeacion estratégica para propiciar el desarrollo
archivistico de los servicios documentales diplomaticos, que
permita alcanzar metas de corto, mediano y largo plazos,
es una accién irremplazable que debe comprometer a las
Cancillerfas y, en particular, a la RADI como mecanismo de co-
operacion entre los Archivos Diplomaticos iberoamericanos.
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SISTEMAS, METODOS
E INSTRUMENTOS
PARA LA

ADMINISTRACION

DE DOCUMENTOS

*5 La mayor parte de los contenidos del presente Apéndice Técnico fueron tomados de
José Antonio RAMIREZ DELEON, Manual de autoenserianza en administracion de documen-
tos y gestion de archivos, México, Instituto de Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal (Info DF), 2007.

[145]






1. Sistema de clasificacion archivistica y cuadro general

de clasificacion

La clasificacién archivistica establece un principio de orden,
primero conceptual, susceptible de traducirlo a un orden fisico.
Vivimos en un mundo donde pricticamente todo se clasifica: las
plantas, los animales, los grupos humanos. Tal es la razén por
la que se define del modo siguiente:

Clasificacion es el proceso de identificacion, agrupacion, por sus cla-
ses y diferencias, y sistematizacion de los elementos individuales de

una poblacién o universo dado.

Si esta definicion la aplicamos a los archivos, los elementos in-
dividuales serian los documentos que se identifican, por su
contexto y contenido, para agruparlos a los expedientes que les
corresponden y luego sistematizarlos en series documentales
que a su vez forman una unidad o universo concreto: el Archi-
vo, esto es, un conjunto, un fondo orginico y organizado de
informacion.

La clasificacion archivistica tiene como propésitos princi-
pales los siguientes:

[147]
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Sistematizar y estandarizar, de acuerdo con su origen es-
tructural y funcional, la integracion, codificacion, ordena-
cion, localizacion, acceso y control de la documentacién
archivistica, especialmente de los expedientes como uni-
dad basica de trabajo de la clasificacion.

Unificar los criterios de clasificacion en todas las unida-
des administrativas de una institucion, estableciendo para
cada una de ellas codigos sencillos que reflejen su es-
tructura organica.

Incorporar para cada una de las funciones (series docu-
mentales) que se producen en las instituciones un c6digo
clasificador que permita identificarlas y darles un trata-
miento sistematico, especialmente a los expedientes aso-
ciados a ellas.

Facilitar la ordenacioén y ubicacion fisica (topografica) de
los acervos producidos en todas las unidades administra-
tivas de una institucion.

Facilitar la localizacion y el acceso a los expedientes por
parte de sus usuarios, en combinaciéon o con la ayuda de
los instrumentos de descripcion documental.

Cabe destacar que la ordenacion no es igual a la clasificacion,
la ordenacién es un componente mis del proceso clasificatorio,
pero no es la clasificacion misma, por eso no puede decirse que
un archivo esta “clasificado” en forma alfabética o numérica, qui-
za el archivo estd “ordenado” de esa forma, pero eso no quiere
decir que esté clasificado porque para ello sus componentes
individuales, esto es, los expedientes, deberian estar previamen-
te identificados, agrupados y sistematizados, con la utilizacion de
codigos simples, perfectibles y actualizables.
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El instrumento logico que representa de forma sistemdtica
las categorias establecidas como resultado de la clasificacion ar-
chivistica y que refleja la estructura de los fondos con base en
las estructuras organicas y, sobre todo, las funciones atribuidas
por mandato legal a éstas, se conoce como Cuadro de Clasifica-
cién, mismo que constituye la principal herramienta para auxiliar
el proceso clasificatorio en cualquier archivo

Todo sistema de clasificacion archivistica debe identificar, al
menos, los siguientes rubros clasificatorios, mediante el uso de
codigos simples:

El cédigo o clave de la unidad administrativa productora
del expediente que se clasifica (incluyendo las areas in-
ternas bajo su tramo de control), mismo que se extraerd
de su Cuadro de Clasificacion.

El c6digo de la funcion genérica (o serie documental) con
la cual se relaciona el expediente que se clasifica, que se
extrae también del Cuadro de Clasificacion.

El titulo o breve descripcion del asunto especifico de que
trata el expediente.

El nimero progresivo que le corresponde al expediente
dentro de la serie documental con la que se asocia.

La fecha de apertura y, en su caso, cierre del expediente.

El codigo clasificador se registra en una caratula estandariza-
da para todos los expedientes de una institucion.

La construcciéon de un sistema de clasificacion archivistica
supone un serio estudio institucional y documental que tendra
una fuerte repercusion en la institucion que lo desarrolle. Se trata
de una actividad compleja en la que deben intervenir archivistas
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y administradores, a quienes corresponde establecer el plan de
clasificacion, en el que tienen que preverse, al menos, los aspectos
siguientes:

Disefio del sistema.

Analisis de la documentacion recapitulativa de la institu-
cion (reglamentacion interna, manuales de operacion, le-
gislacion vigente, etcétera).

Control del proceso para su implantacion, proceso que
resulta ain mucho mas dificil, por lo que debe ser resul-
tado del consenso para su correcta aplicaciéon.

Difusion del sistema a todas las dreas de la institucion.
Capacitacion del personal que lo pondrad en practica.
Actualizaciones y mejoras constantes, debido a los fre-
cuentes cambios estructurales y funcionales de las insti-
tuciones publicas.

Cabe aclarar que una vez implementado el sistema de clasifi-
cacion, éste debe utilizarse desde el momento de su autorizacion
y hacia adelante, ya que no es pertinente reclasificar la informa-
cion archivistica que se haya producido con antelacion al nuevo
sistema, pues se estarfa rompiendo con uno de los principios
fundamentales de la archivistica, esto es, el principio de proce-
dencia y orden original.

En el caso de los Ministerios de Relaciones Exteriores, se
recomienda, para las Cancillerias que lo tengan, hacer una eva-
luacion de sus sistemas de clasificacion vigentes con miras a su
actualizacion o rediseno si fuera necesario y, sobre todo, para
aquellas instituciones que carezcan de €l, establecer un plan de
clasificacion.
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2. Descripcion archivistica: inventarios basicos

Los procesos e instrumentos de descripcion documental consti-
tuyen una de las piedras angulares de la actividad archivistica,
influyente en forma decisiva en la organizacion de los archivos
y, sobre todo, en la vinculacion de éstos con sus usuarios tanto
institucionales como sociales.

La descripcion, a diferencia de la clasificacion archivistica, con
la cual estad ligada de manera sustancial, ha tenido un desarrollo
tedrico e instrumental muy notable, a partir del cual se ha genera-
do una multitud de estudios técnicos y especialmente normas
reguladoras de los procesos descriptivos que, en el ambito mun-
dial, tienden a fundamentarse sobre metodologias comunes.

La Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
(ISAD-G) es una muestra patente del grado de estandarizacion me-
todolégica que en el ambito mundial distingue a los procesos
de descripcion archivistica, especialmente en lo tocante a los pro-
cesos de descripcion de archivos historicos, si bien la descrip-
ci6én puede realizarse desde el momento en que los documentos
son producidos y a lo largo de todo su ciclo vital.

De conformidad con esta norma internacional, la descripcion
archivistica ha quedado definida de la siguiente forma:

Elaboracion de una representacion exacta de la Unidad de Descripcion
y, en su caso, de las partes que la componen, mediante la recopilacion,
analisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para iden-
tificar, gestionar, localizar y explicar los documentos de archivos, asi
como su contexto y el sistema que los ha producido. El término sirve

también para describir los resultados de este proceso.™

16 Véase Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD-G, 2a. ed., Ma-
drid, Ministerio de Cultura de Espana, 2000.
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El proceso descriptivo puede por tanto calificarse como una
accion intelectual que se expresa y tiene como resultado el desa-
rrollo de una serie de instrumentos técnicos: las guias, los catalo-
gos, los inventarios, cuyos propdsitos basicos son:

Identificar y explicar el contexto y contenido de los docu-
mentos de archivo.

Facilitar el acceso controlado a la informacién contenida,
resguardada y conservada en los archivos.

Garantizar la elaboracion de instrumentos y controles in-
telectuales coherentes y fiables, que permitan potenciar el
uso institucional, social y cultural de los archivos.
Facilitar la recuperacion de la informacion archivistica en
cualquiera de las etapas del ciclo vital de los documentos
y promover su difusion.

Facilitar el intercambio de referencias e informacion entre
las instituciones archivisticas

Entre los instrumentos descriptivos que destacan por su uso
constante puede citarse a los “inventarios”. Dentro de un siste-
ma institucional de archivos, tanto los inventarios como otros
instrumentos descriptivos deben realizarse de la manera mas es-
tandarizada posible, a efecto de que tengan un uso homogéneo
dentro de las instituciones. También es conveniente formalizar-
los institucionalmente, otorgandoles validez oficial.

Al igual que todos los instrumentos técnicos, los inventa-
rios deben actualizarse constantemente, conforme a los cambios
o modificaciones que sufran las administraciones publicas y los
propios archivos, todo ello con el objeto de disponer de instru-
mentos flexibles y perfectibles en el tiempo.
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En razén de lo anterior, para que en el contexto de los Archi-
vos Diplomiticos, sean Administrativos o Historicos, se puedan
desarrollar o actualizar sus instrumentos de descripcion, conviene
generarlos a partir de un “plan” que permita su construccion
estandarizada.

Un plan de descripcion consideraria, entre otros, los aspec-
tos siguientes:

La formacion de grupos ad boc para el diseno, el desarro-
llo, la implantacion y la actualizacion de los instrumentos
de descripcion a elaborar.

Determinar los niveles de descripcion en los distintos
archivos de las Cancillerias.

Determinar la automatizacion de los instrumentos de des-
cripcion y optimizar su manejo y uso.

Usar las metodologias universalmente aceptadas para la
formulaciéon de los procesos descriptivos como la ISAD-G
y la ISAAR CPF entre las principales

Desarrollar entonces los instrumentos de descripcion, con
arreglo a la “recopilaciéon, analisis, organizacién y registro de la
informacion” contenida en las unidades de descripcién, permi-
tird tanto explicar su contexto y contenido, como disponer de
“herramientas” de trabajo para la correcta operacion de los ar-
chivos diplomadticos y ejercer eficazmente una de las funciones
mas notables de un servicio de archivos: facilitar el acceso de los
usuarios a la informacion archivistica.
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3. Valoracion documental

y catalogo de disposiciéon documental

La valoraciéon documental dentro de la administracion de do-
cumentos se concibe como un proceso metodolégico que
hace posible, en la practica, el desarrollo del ciclo vital de los
documentos, ya que facilita la circulacién y transferencia de la
informacién documental en las diversas estructuras de un siste-
ma institucional de archivos.

La valoracion permite también la seleccion de documentos
histéricos, asi como la depuracion razonada de los materiales
documentales que no posean un valor secundario al que motivo
su creacion.

La documentacién, de acuerdo con la Teoria de la Valo-
racion, posee dos tipos de valores, los valores primarios, que
a su vez se dividen en tres categorias de valor: administra-
tivos, legales y fiscales, y los valores secundarios, divididos
también en tres categorias: evidenciales, testimoniales e in-
formativos.

Con base en los valores primarios se determinan las vi-
gencias o tiempo de guarda y conservacion de la informacion
archivistica dentro de las diversas estructuras de un sistema
institucional de archivos (S1A) en las fases activa y semiactiva
del ciclo vital, mientras que con base en los valores secunda-
rios se determina su seleccion como documentacién historica
y para su resguardo dentro del Archivo Histérico, o bien su
depuracion y eliminacién definitiva, una vez que, prescritos
sus valores primarios, la documentacion no posea valores se-
cundarios que obliguen a la conservacién permanente de la
informacién archivistica.
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El término disposicion documental, por su parte, refiere al
destino sucesivo inmediato de los expedientes de cualquier se-
ria dentro de un sistema institucional de archivos. Asi, el desti-
no inmediato de los expedientes cuya utilidad administrativa
o de gestion culmina en los Archivos de Tramite, serd el Ar-
chivo de Concentracién. El destino inmediato de los expe-
dientes que prescriben en el Archivo de Concentracion serd la
seleccion de los mismos como Archivo Historico o su depura-
cién definitiva, dando con ello curso practico al ciclo vital de
los documentos.

Los principales objetivos de la valoracion y disposicion do-
cumental son los siguientes:

Propiciar la correcta circulacién de la informacién ar-
chivistica dentro de un sistema institucional de archivos
estableciendo procedimientos claros de transferencias
documentales.

Identificar y seleccionar la memoria histérico-documen-
tal de las instituciones.

Promover la depuracion razonada de la informacion do-
cumental que no posea valores histéricos.

Resguardar (durante plazos estandarizados basados en la
valoracion de los documentos) los expedientes y series
documentales de conformidad con sus vigencias o térmi-
nos de prescripcion.

Diferenciar los usos de gestion de la informacion archivis-
tica de los de conservacion precautoria e historicos.
Generar el Catilogo de Disposicion Documental, como prin-
cipal instrumento de la valoracion, y los instrumentos de con-
trol de los procesos de valoracion.
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La elaboracion del Catilogo de Disposicion Documental
y los instrumentos operativos derivados del mismo, como los in-
ventarios de transferencia primaria y secundaria, el calendario
de caducidades y el inventario de depuracion de expedientes, se
construyen a partir de la generacion de un estudio institucional
y otro documental.

El estudio institucional se realiza analizando:

La reglamentacion interna de la institucion que elabora
su Catdlogo.

Las leyes y demas disposiciones juridicas que rigen la
organizacion y el funcionamiento de la institucion.

Los manuales de operacion institucionales.

Los planes institucionales.

En general toda la documentacion recapitulativa de la
institucion.

Todo ello con el objeto de poder identificar las funciones
de la institucion, tanto sustantivas como adjetivas, asi como su
importancia institucional y social, lo cual posibilitara la genera-
cion de criterios de valoracion en torno a la naturaleza adminis-
trativa, legal y fiscal de la informacién documental.

El estudio documental se realiza analizando:

Los instrumentos de clasificacion y descripcion de que se
disponga.

Los historiales de préstamo de expedientes (lo cual se logra
si el archivo lleva un control de préstamos).

La frecuencia de consulta de la informacion (que puede
medirse en los historiales de préstamo de expedientes).
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El volumen de la documentacion que obre en el archivo
(que puede saberse si se cuenta con inventarios de expe-
dientes).

El periodo de la documentacion (que igual se identifica
si se cuenta con inventarios).

El espacio y el mobiliario de almacenamiento de que se
disponga.

Una vez que han sido fijados los criterios de valoracion y vi-
gencia, se determinan las acciones de “disposicion documental”
que correspondan, mismas que pueden ser, entre otras, las si-

guientes:

La seleccion completa de los expedientes de las series para
su conservacion permanente como Archivo Historico.

La depuracion de todos los expedientes de la serie.

La aplicaciéon de un muestreo de los expedientes, gene-
ralmente sistematico, para su seleccion y depuraciéon del
resto.

El cambio de soporte: eliminacion del papel sin perder
la informacién (migracion de la informacion del soporte
papel al soporte digital o microfilmico).

Una combinacién de estas disposiciones.

Las tres Ultimas técnicas de disposiciéon documental son las
mas frecuentes, pues es poco probable seleccionar o depurar
toda la informacién de un archivo.

Valorar la documentacién y generar el Catdlogo de Disposi-
cion Documental como su principal instrumento técnico no es,
en modo alguno, una tarea facil. Supone, al igual que en el caso
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de la clasificacion archivistica, la participacion no sélo de los
archivistas de una institucion, sino de grupos interdisciplinarios
al interior de las instituciones que, en forma colegiada, empren-
dan también un “plan de valoracion documental” a partir del
cual se desarrollen los criterios, los mecanismos, las politicas
y los instrumentos de valoracién, como resultado de un exhaus-
tivo estudio y andlisis institucional y documental, esto es, del
conocimiento que se tenga de las funciones y estructuras insti-
tucionales y los usos y condiciones en las que se maneja la
documentacion que éstas producen.

Un plan de valoracién en los Ministerios de Relaciones Ex-
teriores, consecuentemente, tendria que considerar los aspectos
basicos siguientes:

La formacion de un grupo interdisciplinario de valoracion
documental.

El desarrollo de un estudio institucional, por parte de este
grupo, con el objeto de generar la informacién que per-
mita el andlisis de la normatividad, la reglamentacion
interna, los organigramas y funciones y su evolucion en
el tiempo, los planes de trabajo, la legislacion y en general
toda la documentacion recapitulativa de la institucion que
incida sobre los procesos de la gestion institucional y la
forma en como se documentan los procesos sustantivos
y adjetivos de las propias instituciones

El desarrollo de un estudio o diagnéstico documental
que permita generar informacion relacionada con los
usos y usuarios de la informacién, la frecuencia de con-
sulta y los historiales de acceso y préstamo de expedien-
tes en los archivos, los espacios disponibles para su
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resguardo, los volimenes, los periodos de la documen-
tacion y los instrumentos técnicos de que se dispon-
ga en ellos, especialmente en materia de clasificacion
y descripcion, todo ello con el objeto de generar crite-
rios y politicas de valoracion y disposicion documental
pertinentes e integrales.

El diseno y desarrollo de los instrumentos asociados a
la valoracién documental, entre otros, el propio Cata-
logo de Disposicion Documental, los calendarios de ca-
ducidades, los formatos o inventarios de transferencia
primaria, secundaria y para la depuracion de documen-
tos sin valor historico.

El disefo, el desarrollo y la permanente actualizacion
de las politicas, las instrucciones y los procedimientos
para la valoracion y disposicion documental, todo lo
cual debe quedar integrado en un Manual de Valoracion
Documental que se constituya como la normatividad en
la materia a escala institucional.






GLOSARIO™

administracion de documentos: Metodologia integral para planear, dirigir
y controlar la produccién, organizacion, circulacion y uso de los docu-
mentos, a lo largo de su ciclo institucional de vida, atendiendo a una
mayor economia y racionalizaciéon en el manejo de los recursos ope-
rativos y las estructuras archivisticas.

archivo: El concepto tiene tres acepciones: 1. Conjunto organico y organiza-
do de informacién en cualquier soporte, producida o recibida en el ejer-
cicio de las funciones y atribuciones de personas fisicas o juridicas,
publicas y privadas. 2. Entidad o institucion archivistica formalmente
establecida, esto es, como oficina, unidad administrativa o estructura re-
gistrada en los organigramas y los reglamentos de organizacién y fun-
cionamiento de las Cancillerias. 3. Espacio fisico en el que se deposita la
documentacién que lo conforma, esto es, el archivo como depdsito.

Archivo de Concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido (semiactiva)
y que permanecen en €l hasta que concluye su plazo de conservacion en
razén de sus valores primarios de cardcter administrativo, legal y fiscal.
(En el ambito hispanoamericano esta unidad puede entenderse también
como Archivo General, Archivo de Transferencia, Archivo Intermedio.)

*7 Algunas de las definiciones incluidas en el presente glosario se tomaron de los Linea-
mientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de la Administracion
Puiblica Federal (D.O. 20 de febrero de 2004, México). Otros términos fueron formulados
o precisados por el autor del texto.

[161]
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Archivo de Tramite: Constituye la unidad responsable de la administracion
de documentos en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejer-
cicio de las atribuciones y funciones de cualquier unidad administra-
tiva u oficina.

Archivo Histérico: Unidad responsable de organizar, describir, conservar, pre-
servar, administrar y divulgar la memoria documental institucional.
baja o depuracion documental: Proceso de eliminacion razonada y siste-
matica de documentacion que haya prescrito en sus valores primarios:
administrativos, legales y fiscales, y que no posea valores secundarios
o histéricos: evidenciales, testimoniales o informativos, de conformidad

con el Catdlogo de Disposicion Documental.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que
establece los valores primarios de la documentacién, los plazos de
conservacion o vigencia documental en los Archivos de Tramite y Con-
centracion y la determinacion de su destino final al término de sus
vigencias, que puede ser su eliminacion definitiva en caso de carecer
de valores secundarios o bien su seleccion como documentacion his-
torica o de valor permanente, susceptible de transferirse para su coser-
vacion y divulgacion a una unidad de Archivo Histérico. (También
se le conoce como tablas de retencion, cuadro de vigencias, calenda-
rios de conservacion)

clasificacion archivistica: Proceso de identificacion, agrupacion, sistemati-
zacion y codificacion de expedientes de acuerdo con su origen estruc-
tural y funcional.

ciclo vital de los documentos: Fases por las que pasan los documentos en
una instituciéon y que se caracterizan por diversos usos instituciona-
les de la informacién: una primera etapa, denominada activa o de
gestion de la informacion documental; una segunda fase, conocida
como semiactiva o de conservacion precautoria de los documentos,
y una tercera etapa, inactiva o histérica de los testimonios documen-
tales. El ciclo vital se reconoce también como la teoria de las tres
edades de los documentos, a los que se da tratamiento en los Archi-
vos de Tramite, durante su primera edad, en el Archivo de Concen-
tracién, en la segunda edad, y en el Archivo Histérico, durante su
tercera edad.
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conservacion archivistica: Procesos y medidas destinados a asegurar la
preservacion, la prevencion o restauracion de alteraciones fisicas de
los documentos de archivo y el mantenimiento de los soportes en los
que se encuentren.

correspondencia: Conjunto de comunicaciones administrativas emitidas
o recibidas por las unidades administrativas u oficinas de la institu-
cion en el desempenio de sus actividades y el ejercicio de sus atri-
buciones.

comité de archivos: Organismo constituido por archivistas (también llama-
dos archiveros) y, en su caso, administradores para la coordinacion de
acciones o programas archivisticos dentro de una institucién, mismo
que estd avalado por la legislacion o normativa institucional oficial

Cuadro General de Clasificacion archivistica: Modelo e instrumento l6gico
que representa de forma sistematica las categorfas establecidas como
resultado de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura de los
fondos con base en las estructuras organicas y las atribuciones y fun-
ciones de las instituciones.

descripcion archivistica: Elaboracion de una representacion exacta de la
unidad de descripcion y, en su caso, de las partes que la componen,
mediante la recopilacion, el analisis, la organizacion y el registro de la
informacién que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar los
documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha
producido (de conformidad con la norma 1SAD-G).

disposicion documental: Destino sucesivo inmediato de los expedientes
y series documentales dentro de un sistema institucional de archivos,
una vez que prescriben sus valores primarios, administrativos, legales
y fiscales. Asi, el destino inmediato de los expedientes cuya utilidad
administrativa o de gestion prescriba en el Archivo de Trimite seri el
Archivo de Concentracion. Del mismo modo, el destino inmediato de
los expedientes que prescriben en el Archivo de Concentracion serd la
seleccion de los mismos como Archivo Histérico o su eliminacion, en
caso de que carezcan de valores secundarios.

documento o unidad documental simple: Todo registro material de infor-
macién con independencia del soporte en el que se encuentre y los

fines para los que haya sido creado.
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documento de archivo: Informacion registrada en cualquier soporte, pro-
ducida, recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica
en el ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad
y funciones y que posee un contenido, un contexto y una estructura
que le otorgan calidad probatoria de eventos y procesos de la gestion
institucional.

documento electrénico: Informacién producida, usada, enviada o reci-
bida por medios electronicos o migrada a éstos por medio de un trata-
miento automatizado y que requiera de una herramienta especifica
para ser legible o recuperable.

expediente o unidad documental compuesta: Unidad documental consti-
tuida por varios documentos de archivo, ordenados logica y cronolo-
gicamente y relacionados por un mismo asunto, materia, actividad
o trimite o por ser resultado de un mismo proceso de gestion y acu-
mulacion de los documentos que los constituyen.

fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo docu-
mental o soporte, producidos orginicamente y/o utilizados por una
persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades
y funciones como productor.

inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las
series y/o expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), transferencia (inventario o relacién de trans-
ferencia) o baja documental (relacion de expedientes objeto de
eliminacién).

seccion: Diferenciacion y estratificacion de un fondo, dando lugar a grupos
mas especificos, formados por documentacion que, teniendo un origen
institucional comun, presenta ciertas semejanzas estructurales concretas
que los distinguen de otras secciones.

serie documental: conjunto de expedientes cuya produccion y uso se
relaciona con el ejercicio de una funcién o atribucién genérica. La
serie documental constituye un concepto central en la organizacion
de archivos, pues agrupa en una categoria superior a los expedientes
individuales de un archivo. Una funcion institucional puede dar lugar
a la creacion de varias series o subseries, €éstas constituyen categorias
subordinadas a la serie de la que forman parte, pero se singularizan
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por dar cuenta de atribuciones especificas dentro de una funcion
mayor. Las series constituyen divisiones elementales de las secciones
de un fondo, integradas por grupos de documentos mas pequenos,
que a mis de sus afinidades concretas, presentan similitudes temati-
cas exclusivas, en relaciéon con una funcién institucional especifica
que las distingue de otros bloques o series documentales.

sistema: Conjunto de elementos o componentes que interactdan para el
cumplimiento de fines o metas comunes.

sistema de archivos: Conjunto de métodos, procesos, procedimientos,
instrumentos y recursos destinados a la integracion, clasificacion,
ordenacion, descripcion, valoracion y disposicion, conservacion, pre-
servacion y divulgacion de la informacion archivistica.

sistema institucional de archivos: Unidades de Archivos de Tramite, Con-
centracion e Historico y areas coordinadoras de archivos que inte-
ractian a lo largo del ciclo vital de los documentos para la correcta
administracion de los mismos, también conocido como sistema-red
de archivos.

transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de con-
sulta esporddica de un Archivo de Tramite a un Archivo de Concentra-
cién (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente del Archivo de Concentracién al Archivo His-
torico (transferencia secundaria).

ubicacion topografica: Ordenacion de los expedientes de un archivo en el
espacio o mobiliario destinado para su resguardo fisico y que puede
seguir criterios cronologicos, alfabéticos, numéricos, geograficos, ono-
masticos, cromaticos o mixtos.

unidad administrativa: Cualquier estructura organica de una institucion con
nivel de oficina superior o directiva (Direccion General o equivalente)
y oficinas de mandos superiores (Oficialia Mayor, Coordinacion Gene-
ral, Subsecretarfa, Secretaria, Oficina del Ministro y de los viceminis-
tros, etcétera).

unidad central de correspondencia: Area encargada de brindar los servicios
centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial
dentro de las instituciones, conocidas genéricamente como Oficialia de
Partes. En algunas partes la denominan ventanilla Gnica.
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valoracion: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los va-
lores documentales para establecer criterios y plazos de vigencia, asi
como de disposiciéon documental.

valor documental: Condicién de los documentos que les confiere carac-
teristicas administrativas, legales y fiscales en los Archivos de Tramite
o Concentracién (valores primarios) o bien, evidenciales, testimonia-
les e informativos en los Archivos Historicos (valores secundarios).

vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales y fiscales, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes.
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