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INTRODUCCION

El presente texto' describe la experiencia concreta de capacitacion en el Depar-
tamento de Descripcién Documental, adscrito a la Subdireccion de Procesos
Archivisticos de la Direccion de Preservacion del Patrimonio Documental (Dppp)
del Archivo General de la Nacion de México (AGN), con becarias y becarios del
programa Jovenes Construyendo el Futuro (JCF) y las personas prestadoras de
servicio social que colaboraron en el AGN en el periodo de 2019 a 2021.2

Esta vivencia tiene caracteristicas particulares, ya que: se da en un cambio
de administracion atravesado por un contexto de pandemia por coronavirus
(covip-19), que plante6 mas retos tanto a las personas encargadas de capacitar
como a los estudiantes y personas becarias. Dicha contingencia se sum¢ a otras
problematicas cotidianas que se presentan en contextos normales como defi-
ciencias o carencias en la formacion profesional, tiempo y recursos materiales
limitados, falta de programas o planes de capacitacion, poco personal disponible
para impartir dichas capacitaciones, entre otras.

1 Este trabajo tiene su origen en la ponencia conjunta presentada en el IT Congreso Internacional de
Investigacion sobre Educacion Bibliotecoldgica, Documentacion y Archivistica, organizado por el
Instituto de Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacion de la unaM, junto con otras insti-
tuciones, en octubre de 2022. Agradezco la colaboracién de la licenciada Leonor Ramirez Sinchez
en la labor de contactar y recopilar informacion con las personas becarias y prestadoras de servicio
social.

2 Dicho periodo corresponde al tiempo en que desempeiié el cargo de jefa de drea y encargada del
Departamento de Descripcién Documental, posteriormente, como subdirectora de Procesos Archi-
visticos continué dando seguimiento a las personas colaboradoras, siendo en mayo de 2021 cuando
concluyo la tltima persona prestadora de servicio social que ingres6 bajo mi coordinacion.
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EL ARCHIVO HISTORICO

En el 4mbito laboral, los archivos reciben y atienden a personas profesionistas y
estudiantes para realizar practicas, asi como a personas prestadoras de servicio
social, becarias, tesistas y, finalmente, a los trabajadores que participan en dife-
rentes actividades y procesos archivisticos relacionados con el ciclo vital de los
documentos.

En particular, el archivo historico es uno de los destinos profesionales de
estudiantes y egresados de diferentes carreras humanisticas y ciencias sociales
como Archivonomia, Historia, Etnohistoria, Estudios Latinoamericanos, Arqueo-
logia, Gestion Cultural, Sociologia, Derecho, entre otras, quienes se enfrentan
aun campo de trabajo amplio y complejo que demanda diversos conocimientos,
habilidades, capacidades, aptitudes y actitudes que muchas veces no son adqui-
ridos durante la formacién universitaria.

En los procesos técnico-archivisticos desarrollados en las instituciones que
resguardan y custodian documentos histéricos intervienen numerosas personas
en las actividades de organizacion y descripcion, ademas de otras asociadas y
relacionadas, como la digitalizacion y la conservacion que, generalmente, se
forman archivisticamente durante el desarrollo de sus actividades.

EL DEPARTAMENTO DE DESCRIPCION DOCUMENTAL DEL AGN

En el caso especifico del Departamento de Descripcion Documental del AGN, al
iniciar el presente sexenio las labores archivisticas se desarrollaban con personal
de base y confianza. A partir de mayo de 2019 comenzaron a integrarse nuevos
colaboradores, una parte como personal de confianza (enlaces de alto nivel de
responsabilidad) y otra como personas becarias del programa J6venes Constru-
yendo el Futuro; un mes después iniciaria la incorporaciéon de personas pres-
tadoras de servicio social, quienes se fueron integrando a lo largo del afio de
acuerdo con los calendarios de sus escuelas de procedencia.?

3 No se cuenta con informacion referente a la colaboraciéon de personas prestadoras de servicio
social en la Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental (antes Direccion de Archivo
Historico Central) anterior a 2019.
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Cantidad de estudiantes por programa

Ambos . 3
Jévenes Construyendo el Futuro - 7
serViCiO SOCial _ 21

Cantidad de estudiantes por programa.

Antes de proseguir, se hace un breve paréntesis para explicar en qué consisten
los programas de colaboracion. Jévenes Construyendo el Futuro es uno de los
Programas para el Bienestar coordinado por la Secretaria del Trabajo y Previ-
sion Social que opera desde 2019 en las 32 entidades federativas de la Reptblica
Mexicana, dirigido a personas entre los 18 y 29 afios de todos los niveles educa-
tivos que no estudian ni trabajan, con el objetivo de que accedan a capacitarse
laboralmente en algun centro de trabajo de su eleccion (como empresas fisicas o
morales, instituciones pablicas u organizaciones sociales); el periodo de capaci-
tacion es de un maximo de 12 meses, lapso en el que reciben una beca mensual
y seguro médico mediante su afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social
(1mss). Con este programa se busca que desarrollen o fortalezcan habitos labo-
rales y competencias técnicas para incrementar sus posibilidades de empleabi-
lidad a futuro.*

Cabe destacar que los centros de trabajo adquieren el compromiso de capa-
citar a los aprendices a través de un sistema de tutoria junto con una evaluacién
mensual mutua; lo ideal es que estos jovenes sean contratados por la empresa
que los capacita.

4 Secretaria del Trabajo y Prevision Social, “Preguntas frecuentes”.
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En tanto que el servicio social —en México— se encuentra establecido en la ley
reglamentaria del articulo 5° constitucional y se refiere a las actividades tempo-
rales y obligatorias que prestan estudiantes y pasantes de las carreras técnicas
y profesionales durante 480 horas en un periodo minimo de seis meses (entre
otros requisitos conforme con la institucién educativa de que se trate), con el
objetivo de poner en practica los conocimientos adquiridos durante su formacion
académica, acercarse al Aambito laboral y retribuir a la sociedad contribuyendo
con la aplicacion de sus conocimientos en la resolucion de diversos problemas
sociales. En el AGN se reciben a estudiantes de diversos centros escolares cuyo
seguimiento administrativo estd a cargo de la Subdireccion de Organizacion y
Planeacién, quienes los canalizan al drea y proyecto de interés.

En el periodo comprendido de 2019 al 2021 —que es el periodo que abarca
este trabajo— se recibieron en el Departamento de Descripcién Documental, 31
estudiantes y becarios® de las siguientes instituciones y carreras:

Institucion educativa de procedencia

Universidad Jhon Von Newman [l 1
UNAM-FryL | +
UAM B 1
UACM | —— 11
FES Acatlan [ 4
ENBA I 1
ENAH . s

Centro de Estudios Superiores en Ciencias
Juridicas y Criminolégicas

ISt

0 2 4 6 8 10 12

Institucion educativa de procedencia.

5 Una de estas personas colabor6 también en el Departamento de Certificaciones y Paleografia.
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Historia 9

N

Arte y patrimonio cultural

Historia y sociedad contemporinea

Etnohistoria

Etnologia

Archivonomia

Comunicacién y periodismo

Sociologia

Derecho

Filosofia

Arqueologia

Criminalistica

G YN ISEES

Estudios latinoamericanos

Licenciaturas de procedencia.

Estudios
latinoamericanos, 3%

Criminalistica , 3% /

Arqueologia, 3%
\

Filosofia, 3% —— 4

Derecho, 3% /
Sociologia, 3% /

Comunicacién/

y periodismo,
3%
Archivonomia,

3%

/

Historia
——,9,29%

Artey
patrimonio
cultural , 23%

Etnologia, 4%

¥

Etnohistoria,
7%
Historia y sociedad
contemporanea, 13%

Porcentaje respecto a las licenciaturas de procedencia.
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Este arribo nos llevo a enfrentar el primer problema, la inexistencia de
programas iniciales y permanentes de capacitacion en el AGN y el poco tiempo
con el que se contaba para prepararlos. Comenzamos por elaborar y actualizar
los proyectos de servicio social y conformar un plan de capacitacion para las
personas becarias del programa jcr en cada departamento de la Direccion de
Preservacion del Patrimonio Documental (pppPD), dependiendo de las activi-
dades por desarrollar, lo que permitié aprovechar este plan con los estudiantes
de servicio social e incluso con el nuevo personal.®

Las entrevistas realizadas de manera previa a la integracion de las personas
becarias y estudiantes nos proporcionaron un panorama inicial sobre sus cono-
cimientos y experiencia, asi como de las posibles carencias en su formacién en
relacion con las actividades por realizar. Debido a la diversidad de licenciaturas
de las que provenian, los conocimientos y antecedentes que tenian con respecto
a la archivistica, archivos histéricos e historia eran variables, pero, en general,
se encontré que eran minimos respecto a la archivistica y al archivo histérico,
incluso en los alumnos provenientes de la licenciatura en Archivistica fue nece-
sario retomar conceptos para su identificacion y comprension.

Primer acercamiento a los documentos historicos.

¢ Con respecto a las actividades relacionadas con los procesos archivisticos, para ese momento la
DPPD contaba con una Subdireccion de Procesos Archivisticos constituida por tres departamentos:
Organizacion Documental; Descripcion Documental; Centro de Informacion Grafica.
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El programa de capacitacién inicial —elaborado con un minimo de tiempo,

aproximadamente dos semanas debido al inicio inminente del programa jcF—

que fue implementado antes de la pandemia por coronavirus consistié en:

Induccioén al centro de trabajo: recorrido por las instalaciones, descripcion

de las areas que conforman al AGN, explicacion de las actividades que se

realizan en el Departamento de Descripcion Documental.

Asignacion de lecturas referentes a aspectos basicos de la archivisticay en

particular de los archivos histéricos, algunas producidas por el propio AGN:

Guia general del AGN.

Cuadernos de la serie Gestion de documentos y administracion de
archivos del AGN-INAL.

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica ISAD (G).
Normas mexicanas de catalogacion (documentos videograficos, fono-
graficos y fotograficos).

Legislacion archivistica (Ley General de Archivos).

Asignacion de actividades de investigacion y andlisis:

Visita al Centro de Referencias y Salas de consulta del AGN para
elegir diversos instrumentos de consulta segin sus temas de interés,
analizarlos y compararlos para elaborar un documento al respecto.
Se consultaron instrumentos impresos y ficheros (tarjetas).
Revision de paginas web de archivos nacionales e internacionales.
Sesiones para explicar, analizar y discutir las lecturas y actividades
realizadas.

Sesion de explicacion y aplicacion de la 1sap (G) en la descripcion
documental a través de la plantilla de descripciéon utilizada en el AGN
con ejemplos concretos.

Integracion al curso impartido al personal del AGN de descripcién
documental.

Asistencia a otras actividades de formacion (cursos en otras areas,
conferencias y talleres) que se fueron programando para el personal
del AGN.
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J | .

Consulta en el Centro de Referencias.

Consulta de ficheros o tarjeteros.
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Imparticion del curso de descripciéon documental para el personal y colaboradores.

Una vez que se concluy6 el periodo de capacitacion, se procur6 que las activi-
dades en las que se integraron los recién llegados se adaptaran al plan de trabajo
del Departamento de Descripcion Documental y a las que se fueron solicitando
por la titular de la pppr. Conforme se avanzaba se crearon sesiones ilustrativas
de cada actividad; por ejemplo, se inici6 con el diagnoéstico de descripcion de
los fondos documentales del AGN, que implico revisar y analizar instrumentos
de consulta impresos (catdlogos, inventarios, ficheros) y digitales (PDF, Word,
Excel); la captura, correccion y en algunos casos el cotejo de instrumentos de
consulta impresos, asi como la homologacién de instrumentos de consulta digi-
tales (actividad consistente en adaptar dichos instrumentos a una plantilla en
Excel conformada por los elementos de la 1saD (G)), realizando la correcciéon y
ordenacion de la informacion y, en algunos casos, la complementacion; finalmente,
colaboraron en elaborar un inventario topografico de un depésito completo, con
poco mas de 5,000 unidades de instalacion.
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Actividades en depositos.

EL INICIO DE LA PANDEMIA

Al finalizar marzo de 2020, cuando estaba por concluirse el inventario topogra-
fico, se establecio el trabajo a distancia derivado de la pandemia por covip-19;
esta situacion present6 (de nuevo) el reto del tiempo. En unos cuantos dias se
tuvo que elaborar un programa de trabajo a distancia para todo el personal de
la prPD y colaboradores. Esta situacion no frend el egreso de personas becarias
y estudiantes inscritos en el servicio social, ni el ingreso de nuevos colabora-
dores, por lo que la capacitacién inicial continu6 siendo necesaria. A pesar de
las limitaciones que esta forma de trabajo implico, 95% de estudiantes entrevis-
tados decidieron continuar su servicio social en esta modalidad, asi, tuvimos
diversas generaciones que no conocieron el archivo de forma presencial (pero
siatravés de un recorrido virtual) y estuvieron imposibilitadas de trabajar con
los documentos fisicos. Una vez que se fueron modificando las condiciones sani-
tarias, la segunda generacion de becarios del programa jcr pudieron integrarse
parcialmente a las actividades presenciales, no asi los estudiantes de servicio
social, quienes lo hicieron al iniciar 2022.
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Bajo estas circunstancias se elabor6 un programa de capacitacién virtual
con base en el que se describi6 con anterioridad: se establecieron dos semanas
en las que se sumaron algunas lecturas a las ya seleccionadas y se complemen-
taron con videos sobre las instalaciones del AGN y diversos temas archivisticos,
los cuales se obtuvieron de internet, asi como algunas presentaciones en Power-
Point y cuestionarios guia para el estudio de los materiales. Se llevaron a cabo tres
sesiones virtuales por cada grupo que se debia capacitar: una de presentaciéon de
los participantes y del plan de trabajo, y dos para la explicacion de algunos temas,
asi como la discusion y resolucion de dudas respecto a los materiales de estudio.
Asimismo, ademas del correo electronico se cred un grupo de WhatsApp para
el seguimiento del trabajo, exposicion y resolucién de dudas.

Trabajo a distancia.
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Otro de los problemas por enfrentar, para poner en marcha las capacitaciones,
fue la falta de tiempo del personal del AGN, pues al tratarse de una institucion
publica, los jefes de drea —quienes generalmente se encargan de esta actividad
en sus departamentos— tienen que atender muchas tareas, entre ellas, cues-
tiones administrativas que consumen una parte importante del tiempo. En la
experiencia que nos ocupa, fue la titular del drea quien se encarg6 de capacitar a
la mayor parte de las y los colaboradores; en algunos casos se designo a algunos
de los que ingresaron en un primer momento, como apoyo para resolver ciertas
dudas o dar instrucciones a sus compafieras y compafieros. Ya en el desarrollo
del trabajo a distancia, nos apoyamos en la licenciada Leonor Ramirez —quien
fungia como enlace de alto nivel de responsabilidad— para participar en estas
capacitaciones y apoyar en el seguimiento de personas becarias y estudiantes,
resolver dudas respecto a las actividades y revisar su trabajo cotidiano. Como ya
se indico, las personas prestadoras de servicio social se integraban en diversos
momentos del afio, segun los calendarios de sus instituciones, por lo que fue
necesario implementar varios ciclos de capacitacion en diversos momentos de
la pandemia.

Ademis, se elaboraron manuales (o reglas) para la actividad de homologa-
cion de instrumentos de consulta, trabajo que fue el més viable para realizar
a distancia; y se busc6 promover la consulta de videos, y la asistencia virtual
a platicas y conferencias de otras instituciones para que los colaboradores se

formaran y actualizaran por su cuenta.
REFLEXIONES Y CONCLUSIONES

Los archivos historicos, como indicamos al inicio de este texto, reciben profesio-
nistas y estudiantes de diversas disciplinas, por lo que se hace necesario incidir
en diversos aspectos desde su formacion en los centros de estudio hasta su capa-
citacién en los centros de trabajo.

En el caso de las personas becarias y estudiantes que se incorporan a estas
instituciones para iniciar su contacto con el mundo laboral, si bien es cierto que
su estancia serd corta y en algunas ocasiones no alcanzaran a desarrollar inte-
gralmente los procesos archivisticos que se llevan a cabo, vale la pena invertir

el tiempo necesario en su capacitaciéon y seguimiento durante su estancia. Es
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comun que en algunas instituciones se dé por sentado que las personas que se
integran a las labores cuentan con los conocimientos requeridos, o que no tienen
la responsabilidad de invertir tiempo en la formacion y actualizacién de sus cola-
boradores temporales y de su personal fijo.

Por experiencia propia, sabemos que muchas veces es necesario que
busquemos esos conocimientos y herramientas por nuestra cuenta, cuando se
tiene el interés en un desarrollo y crecimiento laboral, pero cuando lo hace la
institucion, es indiscutible que esta invirtiendo en su propio crecimiento, asi
como en la optimizacion y calidad de sus servicios y procesos.

;Habias hecho investigacion en un archivo historico?
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;Habias hecho investigacion en un archivo histérico?
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Actividades de descripcion en el laboratorio C.

Conocimientos previos sobre archivistica
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Conocimientos previos sobre archivistica.

A pesar de que en algunas de las licenciaturas de las que proceden las personas

becarias y estudiantes se cuenta con asignaturas que proporcionan un primer
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acercamiento a los documentos y a los archivos historicos (cuadro 2),” no son
suficientes si se piensa que muchos de los alumnos tendrdn como destino profe-
sional el trabajo en archivo en sus diferentes ciclos vitales y, principalmente, en
el histérico, donde también hardn investigacién por distintos motivos durante
su licenciatura o en su trabajo profesional. En las entrevistas y platicas con las
personas colaboradoras, asi como en el trabajo dia a dia y en la encuesta reali-
zada a las mismas,® se evidencia la necesidad de recibir —por lo menos— una
formacion basica sobre dichos temas a manera de una herramienta de trabajo o,
en el caso de la licenciatura en Archivistica, vincular la teoria y la practica y el

reforzamiento de ciertos temas.

Licenciatura Materias relacionadas Requisitos de | Perfil de Campo
titulacion egreso laboral
Archivonomia 1v: Archivo Historico
(licenciatura Conservacion de Documentos
y profesional Descripcion de Archivos
asociado) Servido a Usuarios

Fundamentos de Planeacion
Investigacién de Campo Redes
en el Entorno
de la Informacion
2 semestres de paleografia
1 semestre de diplomacia.

Historia Iniciacion a la investigacion Catalogo
Catédlogo de fondo documental de fondo
histérica (consulta de acervosy | documental
material archivistico). Optativa
paleografia (conocer algo de
los repositorios documentales
mds importantes; ejemplificar
clases de archivos, resefiar el
origen, organizacién y funcio-
namiento del AGN; institu-
ciones, tipos de documentos).

7 Para elaborar este cuadro se consultaron los planes de estudio de las licenciaturas citadas, véanse
las referencias bibliograficas: Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia, 1pN, “Plan de
estudios”; Facultad de Filosofia y Letras, uNaMm, “Plan de Estudios”; Facultad de Estudios Superiores
Acatlan, unaM, “Historia”; Escuela Nacional de Antropologia e Historia, INAH, “Historia” y “Etno-
historia”; Universidad Auténoma de la Ciudad de México, “Licenciatura en Arte” y “Licenciatura en
Historia”.

8 Parte de la informacion proviene de una encuesta realizada a las personas becarias y prestadoras
de servicio social mediante un formulario de Google en octubre de 2022. Cabe sefalar que no se
obtuvo respuesta de todas las personas a las que se les solicit6 participar.
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(Propuesta de
modificacion)

Principios y Técnicas de Inves-
tigacion 1y 11 Taller de investi-
gacion historica paleografia

*En la revi-
sion reciente
del Plan de
estudios, a
través de
encuestas
hechas a
alumnos
afnos
atras, se
contempla la
ampliacion
del campo
laboral del
historiador,
entre ellos
los archivos
historicos.
Se sefala
necesario
contar con
programas
de segui-
miento de
los egre-
sados.

Historia

Métodos y Técnicas de la Inves-
tigacion Historica paleografia
Temas Selectos paleografia y
Diplomatica Novohispanas
Temas Selectos paleografia y
Diplomatica Siglo x1x

Se reco-
noce a los
archivos
como ambito
laboral.
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Historia Introduccion a la investigacion 90 dias de | Seleccionar,| Organiza
historica. Ciencias Auxiliares 11 trabajo de clasificar y cataloga
Diplomatica Colonial y paleo- campo y/o y sistema- | el material
grafia laboratorio tizar infor- | bibliografico
y/o archivo. | maciéon que | yhemero-
Tesis o elabo- | recopilaen | grafico de
racion de bibliotecas, archivos
catalogo hemero- publicos y
tecasy privados.
archivos.
Organizar
bancos de
datos para
agilizar
procesos
y elaborar
catalogos
de docu-
mentos que
ayuden
a ubicar
fuentes y
su divul-
gacion
publica.

Etnohistoria Paleografia, fuentes 90 dias de El Archivo
trabajo de del Agua; el
campo y/o Archivo del
laboratorio Sector Salud,
yo archivo. asi como en

Tesis o elabo- los archivos
racion de municipales
catalogo y locales en
el interior
del pais.
Historia 'y Taller de investigacién Histo-
sociedad rica (Conduccion de visitas a
contempo- archivos y hemerotecas de la
ranea Ciudad de México, consulten
fuentes primarias). Optativas:
Introduccion a la metodologia
de la investigacion. Seminario
de investigacion.
Arte y patri- Estudios sociales e histdricos.
monio cultural Legislacion del patrimonio
cultural artistico.

Comparativo de los planes de estudio de las licenciaturas de procedencia.

Boletin del Archivo General de la Nacién
Numero 14 (mayofagosto 2023) « ISSN: 0185-1926 * ISSN-e: 2448-8798

67



Maria Cristina Soriano Valdez
Una experiencia de capacitacion en el Archivo...

En este sentido, es importante la evaluacién y reestructuraciéon curricular
de las disciplinas cuyos estudiantes desembocan en el trabajo de archivo, de tal
manera que en los planes y programas de estudio tomen en cuenta las experien-
cias profesionales de estudiantes y egresados en este ambito, asi como los requeri-
mientos de las empresas e instituciones. Es necesario fomentar la intervencion de
todos los sujetos sociales que deben participar en la conformacion del curriculum:
profesores, estudiantes, sector empresarial e institucional, colegios de graduados
o especialistas, etc., con el proposito de trabajar la dimension profesional de los
planes de estudio y definir aquellos conocimientos, habilidades y competencias
deseables en los futuros profesionales que trabajaran en los archivos.’

Incorporar en la dimensién laboral los contenidos curriculares permite que
el aspecto profesional se constituya en una fuente importante de los mencionados
contenidos a través de incluir herramientas y estrategias, asi como de vincular la
relacion complementaria entre teoria y practica hacia la resolucion de problemas
concretos: una relacion entre el curriculum formal y real.’

En este sentido consideramos necesario que en las carreras analizadas se
incluyan asignaturas especificas que traten de la metodologia de investigacién en
los archivos historicos, y que se proporcionen elementos basicos de archivistica
a través de una ensefianza interdisciplinar dentro de las mismas licenciaturas
0, en su caso, fomentar que se cursen en otros colegios o carreras; es decir: una
formacion multidisciplinar. Finalmente, consideramos importante impulsar la
elaboracion de catidlogos como forma de titulacion, asi como incorporar profe-
sores en la planta docente de estas disciplinas que cuenten con experiencia
profesional al interior de los archivos.

Por su parte, los archivos deben contar con programas iniciales y perma-
nentes de capacitacion y actualizacion profesional que permitan participar a las
personas becarias y prestadoras de servicio social, ya que, en el AGN no existian
este tipo de programas en el periodo descrito, por lo que eran implementados a
consideracion de cada titular de departamento.

Por tltimo, consideramos que el resultado de esta experiencia de capacitacion
inicial fue favorable. Algunas de las personas prestadoras de servicio social, una
vez que concluyeron su estancia, accedieron al programa jcr; una parte de ellas
fueron incorporadas a la plantilla de trabajadores de confianza del AGN; en este

9 Gonzélez y Bellido, “Desarrollo”, pp. 7-9.
19 Gonzalez y Bellido, “Desarrollo”, pp. 6-7.
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sentido, 70% de las dos primeras generaciones de dicho programa obtuvieron
un puesto de confianza en la instituciéon (7 de 10 becarios). En total, 9 de las 31
personas colaboradoras trabajan hoy en el Archivo General de la Nacién y, en
afos posteriores a los que abarca el presente texto, han seguido incorporandose.

Concluy6 el programa

w
(=}
26
3%}
(=}
-
(=}
5
(=} -
No Si

Eficiencia terminal.

Trabaja en AGN

Vinculacion laboral.
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Antes de terminar este escrito, se muestran algunas opiniones de las personas
becarias y estudiantes con respecto a su estancia y participaciéon en la preserva-
cion del patrimonio documental de la Nacion.!!

sConsideras que lo aprendido en tu estancia en el AGN te ha sido de utilidad o lo
serd en tu desarrollo profesional?

Pude reforzar conocimientos que ya tenia, pero que no habia puesto en practica, asi
como nuevos aprendizajes sobre el manejo y catalogacion de documentos historicos,
detalles importantes que hay que saber para el oficio de un historiador que quiera
ejercer desde el lado como yo.

Pienso que tengo herramientas para defenderme en algtin otro trabajo relacionado
con laarchivistica. Pienso que los conocimientos que hay que tener y la practica en
esta labor lleva muchos afos, pero los pocos meses que estuve creo que me puedo
defender para seguir aprendiendo y adquirir més herramientas y conocimientos.

Pude conocer a mayor detalle el trabajo interno de un archivo historico y la forma
en la que éste esta organizado, para hacer un mejor rastreo de la informacion y
entender los procesos por los que pasan los documentos, lo que es necesario dentro
de la investigacion historica.

Fue un acercamiento hacia la realidad archivistica, y un conocimiento practico de
cémo se deben requisitar los instrumentos de descripcion archivistica por medio
del formato de inventario que utiliza el AGN y la 1sAD (G). Me sirvio mucho para
reforzar mis conocimientos de la materia de descripciéon de manera prictica.

Considero que mi experiencia, a pesar de haber sido a distancia, fue buena debido
a que logre acercarme al ambito archivistico y experimentar tanto el trabajo
paleografico como la revision de instrumentos de consulta.

A lafecha me ha servido mucho, ya que a partir de mi estancia decidi hacer mi tesis
que lleva por nombre “La funcion social de los fondos documentales del AGN: hacia
la resignificacion del patrimonio y la memoria”

Después de mi experiencia en el AGN, pude sentir mi confianza dentro de los
proyectos en los que estaba, debido a que podia hacer actividades de homologacion
y catalogacion enfocados a la archivistica y organizacion documental y los
proyectos mis recientes en los que me desarrollo: la investigacion en archivo para
un documental y la homologacidn, catalogacion y organizacion de un archivo de
pueblos indigenas.

Opiniones de las y los colaboradores sobre su estancia en el AGN.

1t Agradecemos a Libertad Tonatzin, Salvador, Héctor Francisco, Angélica Mariana, Teresa, Miguel
Angel, Elia Esperanza, Stephanie, Viridiana, Ricardo, Fryda Criscel, Maria Fernanda, Luz Helena,
Ana Elena, Eos Selene, Paola Iveth, Jacqueline, Hermes Alejandro, Yesenia Alondra, Patricia, José
Enrique, Yesenia Montserrat, Karina, Lisbed, Noé, Etziria, Satl, Carlos Alfonso, Guadalupe Jocelyn,
Valeria y Sharon, por su entusiasmo y colaboracién durante su estancia en el AGN, en especial, a
aquellas personas que se dieron el tiempo de contestar la encuesta y compartir sus experiencias.
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Inventario topografico.

AGENDA 2023

Alafecha, junio de 2023, 1a Direccién de Preservacion del Patrimonio Documental
ha recibido un total de 71 personas becarias del programa jcr y 203 estudiantes
que se incorporaron a los diferentes programas de servicio social ofertados en

sus departamentos adscritos, como se puede observar en el siguiente cuadro:'?

Programa 2019 2020 2021 2022 2023 Total
Jovenes
Construyendo el 42 13 4 8 4 71
Futuro
Servicio Social 62 54 31 40 16 203
Total 104 67 35 48 20 274

Total de personas que se integraron a los programas desde su implementacion a la fecha.

2 Agradezco la informacién proporcionada por el titular del Departamento de Disefio Organizacio-
nal de la Subdireccion de Recursos Humanos del AGN, asi como los datos referidos por las personas
titulares de los departamentos de la DPPD.
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Resulta importante hacer notar la disminucion en el ingreso de personas
becarias del programa jcr en los departamentos de la bppD, por lo que hacemos
votos para que este ingreso retome la fuerza del primer afio del programa, ya que
la participacion de las y los jovenes ha sido de gran ayuda en las diversas activi-
dades dirigidas a la preservacion del patrimonio documental que custodia el AGN.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y Catalogo de Disposicion Documental en general

Aldo Armando Flores Cano
Departamento de Atencion a Solicitudes de Dictamen
de Transferencia Secundaria

INTRODUCCION

Este 2023 se cumplen 5 afios de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos
(2018), 1a cual ha beneficiado a diversos archivos como el del Poder Ejecutivo
Federal, municipales, estatales y privados en cuestiones de organizacion, clasifi-
cacion y valoracion; al respecto es importante tener en cuenta que, para realizar
los procesos técnicos archivisticos mencionados es necesario contar con los
instrumentos de control y consulta, mejor conocidos como “Cuadro General de
Clasificacién Archivistica” y “Catdlogo de Disposicion Documental”, los cuales
apoyan en la clasificacion e identificacion de valores documentales, plazos de
conservacion y destino final de la documentacién.

Para obtener un adecuado entendimiento del tema es necesario considerar
los conceptos principales que permiten la comprension total del objeto de estudio,
siempre teniendo presente que se desarrollan de lo general a lo particular.

En el actual trabajo se expondran las definiciones de algunos autores rela-
cionados con la materia, normatividad y objeto de estudio. De igual manera se
llevard a cabo una descripcion sobre el proceso de elaboracién de los instru-

mentos en cuestion.

Desarrollo archivistico. AGN 05/09/2022.
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DOCUMENTO

El documento es la parte fundamental para un archivista, ya que sin este su oficio
careceria de sentido para su existencia y labor; sin documentos, las evidencias
de algtn suceso importante o registro serian efimeras, se perderia parte de la
historia y antecedentes de instituciones o personajes importantes para una
nacion. Conforme lo anterior, es significativo entender su definicion y caracte-
risticas mas importantes.

Se entiende por documento al registro de datos plasmados en cualquier tipo
de soporte creado por una instituciéon o persona, que es utilizado para transmitir
o brindar informacién sobre determinadas acciones o funciones.

El Diccionario de Terminologia Archivistica sefiala que un documento es “toda
expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion grafica,
sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los
soportes informaticos”.!

DOCUMENTO DE ARCHIVO

El documento de archivo es el que tiene mayor interés para un archivonomo, ya
que en él esta registrado un hecho o acto administrativo, juridico-legal o conta-
ble-fiscal, que fue generado y usado en ejercicio de las facultades y obligaciones
de una institucion, dependencia o entidad. El conjunto de estos documentos
servird para la conformacion del drea de trabajo del archivénomo.

La Ley General de Archivos indica que un documento de archivo es “aquel
que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental”.?

Entendiendo la definicion anterior, es importante mencionar las caracteris-
ticas con las que cuenta un documento de archivo:

. Caricter seriado: cada documento se produce uno a uno, y con el paso
del tiempo, constituyen series documentales.

1 Ministerio, “Diccionario”.
2 Diario Oficial de la Federacién, “Articulo 4 fraccién xx1v”.

Boletin del Archivo General de la Nacién
76 Numero 14 (mayofagostu 2023) « ISSN: 0185-1926 « ISSN-e: 2448-8798



Aldo Armando Flores Cano
Cuadro general de clasificacion archivistica...

. Organico: son parte de un todo estructurado, deben su existencia a una
persona o institucion que los produjo y sélo alcanzan sentido relacionan-
dose entre si.

. Autenticidad: cada documento es auténtico, puesto que es certificado
por autoridades que lo avalan como verdadero, a través de signaturas,
firmas o sellos.

. Funcional: el documento de archivo es reflejo de las funciones del drea
generadora, por lo tanto, da testimonio de las actividades que se realizaron.

. Autoridad: son confiables, porque son evidencia “oficial” de la actividad
que registran. Su confiabilidad est4 vinculada a su creacién, al generador
y a la autoridad que tiene para producirlo, ademés de que cuenta, con
firmas, encabezamientos y sellos, que indican la naturaleza oficial de los
documentos de archivos.

. Pertenecientes a un conjunto: no son documentos sueltos. Pertenecen a
series documentales que reflejan sus funciones y actividades.?

Los documentos de archivo se componen de caracteres internos y externos;
Antonia Heredia menciona, que son:

Internos Externos
Fecha Numero de paginas
Tipologia documental Medidas
Tradicion documental Soporte
Autor Formato
Destinatario Sellos
Asunto o materia Tipo de letra
Lenguaje Conservacion

Fuente: cuadro realizado por el autor con informacion del libro de Antonia Heredia Archivistica
General. Teoria y practica, pp. 362-371.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Cada documento generado por una dependencia o entidad tiene un ciclo de vida,
constituido desde su nacimiento (creacion de un documento), crecimiento (etapa
en que generard mas documentacion) hasta su muerte (cuando ya no tiene validez
para el drea generadora ni para la memoria del hombre).

3 Véase, Heredia, Archivistica, p. 88.
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En palabras de la autora Laurea Pagarolas Sabaté: “el documento pasa en el
transcurso de su vida por diferentes fases, desde su elaboraciéon o recepcién y
durante un periodo mas o menos corto de tiempo, es de uso intensivo para la
resolucion de los asuntos propios del autor. Con el paso del tiempo, cada vez es
menos utilizado y va perdiendo su valor, de acuerdo con las finalidades para
las cuales habia sido creado. Hasta que, al final, debemos plantearnos o bien su
eliminacion o bien su conservacién permanente”.*

Por su parte en la Ley General de Archivos se menciona que el ciclo de vida
de un documento se refiere a: “las etapas por las que atraviesan los documentos
de archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o trans-
ferencia a un archivo histérico”.’

Aungque varios autores difieran en el nimero de etapas o fases de este ciclo,
en México, generalmente se toman tres fases:

1.  Faseactiva

Inicia con los documentos que son producidos y utilizados en la gestion de
alguna institucion o entidad; una vez que haya concluido este tramite, la docu-
mentacion pasa por un expurgo, al igual que una valoracion primaria, esto para
saber si cuenta con los valores primarios (administrativo, juridico-legal, conta-
ble-fiscal) y asi sea transferida al lugar de resguardo de la misma 4rea generadora,
que es: el archivo de tramite.

2.  Fase semiactiva

Cuando concluya el tiempo de resguardo de la documentacién en el archivo
de tramite, serd transferida al archivo de concentracion donde permanecera en
resguardo dependiendo de los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental.

Una vez que la documentacién cumpla su resguardo se le aplicard la valora-
cion secundaria para determinar su destino final, el cual puede ser:
. Si cumple con los valores secundarios (informativo, evidencial y testi-
monial) se realizard una transferencia secundaria y tendrd un resguardo
permanente en el archivo historico.

4 Pagarolas, Los archivos.
5 Diario Oficial de la Federacion, Ley General, Articulo 4 fraccion x1v.
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. Si carece de estos valores secundarios se aplicard la baja documental,
depuracion o eliminacion.

3. Faseinactiva

Una vez que la documentacion pas6 por la valoracién secundaria —en el
archivo de concentracion— y se identificaron los valores secundarios en ella, se
transfiere al archivo histérico para que su conservacion sea permanente y sea
considerada como patrimonio cultural.

Una vez que la documentacion es aceptada en el archivo historico se comienza
a trabajar, es decir, se organiza, se describe y se realizan los instrumentos archi-
visticos necesarios para que esta documentacién sea difundida y pueda servir
como fuente de investigaciones o sea accesible para una consulta.

Para mejor entendimiento del proceso, en el siguiente esquema se repre-
senta graficamente dicho ciclo, conteniendo sus fases, transferencias, valores
y 4reas de aplicacion:

Fase ACVE | pom— Fase Semiactiva =
Valoracion Valoracion
Primaris Secundaria
? ? Archivo
Archivo de - Archivo de Transferencia Histérico
Tramite (| Transferencia |} concentracion M | Secundaria ng
Primaria ‘L
Expurgo - Valores
_— Baja Secundarios
Documental
I
e Informativo
e Administrativo e Testimonial
e Juridico/Legal e Evidencial
e Contable/Fiscal

Fuente: Elaboracion propia con informacion obtenida de la Ley General de Archivos.
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CLASIFICACION ARCHIVISTICA

La clasificacion archivistica dentro del drea de trabajo —que son los archivos— es
de gran importancia debido a que los documentos producidos por las unidades
administrativas deben tener un cierto orden de acuerdo con su procedencia y
asunto, asi, deben clasificarse de una manera que sea factible y rapida para poder
acceder a dicha documentacién dentro de la institucion.

Para Roberto Caletti Ruiz “es el acto de agrupar documentos por semejanzas,
separdndolos por sus diferencias”, siendo su objetivo principal facilitar y simpli-
ficar el uso de los documentos que conforman un archivo.®

Por su parte, José Ramon Cruz Mundet dice que la clasificaciéon es “el proceso
de identificar, agrupar o codificar los documentos con base a las relaciones de
semejanza o diferencia que prevalezcan en el contenido de estos”.”

Mientras que, para Gladys Jiménez Gonzalez “la clasificacion es el estable-
cimiento de agrupaciones documentales diferenciadas. Este proceso comienza
determinando la agrupacién documental més grande (fondo) y finaliza deter-
minado las mas pequenas (series documentales con los tipos documentales que
la conforman)”.?

De acuerdo con lo anterior, podemos decir que la clasificacion es el proceso
de la organizacion documental que consiste en agrupar sistematicamente los
documentos de archivo que sean semejantes, estableciendo diferentes niveles
de descripcion. De modo que, cada agrupacion debe ser inica, es decir, contener
caracteristicas propias. Es importante mencionar que el resultado de la clasifica-
cion es la elaboracion de un Cuadro General de Clasificacion Archivistica correc-
tamente estructurado, reflejando la identificaciéon de cada documento reunido

en grupos con caracteristicas similares, de acuerdo con su origen funcional.
VALORACION DOCUMENTAL

Con relacion a la valoracién documental la Ley General de Archivos menciona
que “es la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les

6 Ruiz y Caletti, Glosario.
7 Cruz, Manual, p. 59.
8 Jiménez, Ordenacion p. 6.
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confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite o concentracion,
o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos historicos, con
la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos
de conservacion, asi como para la disposicion documental”.

De acuerdo con lo expuesto se presenta una descripcion sobre el proceso de
elaboracion de los instrumentos de control y consulta.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica refleja, de una manera jerarquica
y logica, las funciones y actividades de una instituciéon. En él aparecen todas las
series documentales creadas y gestionadas por una organizacion, independien-
temente de su soporte (fotogrifico, papel, electronico, etc.) y de su cronologia.

La Ley General de Archivos nos dice que es el instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.’

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es jerdrquica
y responde a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie que establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones docu-
mentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta manera,
los documentos se reunen en agrupaciones naturales, a saber: fondo, seccién,
serie (subserie), expediente, unidad documental.’

[ l \

| Seccién ] Seccién |

0 =
Lowe | oo ] o ] o]

] L

Suhnrle I | Subserie I
Expodlenle ”Expealeme |

| Seccién

Imagen tomada del Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.'*

® Ley General de Archivos, Articulo 4 fracciéon xx.
19 Instructivo para elaborar.
U Instructivo para elaborar.
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A continuacion, se muestra un formato del instrumento de control archivistico.

Cédigo Secciones

1C Legislacién
2C Asuntos Juridicos

3C Programacién Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologlias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacién Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Imagen tomada del Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

En dicho sentido, este instrumento identifica las atribuciones y funciones de
la instituciéon que dardn pauta al siguiente instrumento de control archivistico
en el cual se identificaran los valores documentales, plazos de conservacion y
técnicas de selecciéon de la documentaciéon que se produce en las dreas generadoras.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Este instrumento, de acuerdo con la Ley General de Archivos, nos dice que es
el “registro general y sistematico que establece los valores documentales, 1a
vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién documental”.!?

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una comprende la
realizacion de tareas especificas que permiten la integracion de este instrumento
basico para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases de
su ciclo vital, asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.'

2 Ley General de Archivos, Articulo 4 fraccion xii1.
13 Instructivo para la elaboracion.
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. Identificacion: consiste en la investigacion y andlisis de las caracteris-
ticas de los elementos esenciales que constituyen la serie documental, la
funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

e Valoracion: consiste en el anlisis y la determinacion de los valores prima-
rios y secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion.

. Regulacion: en esta fase se elabora e integra el Catilogo de Disposicion
Documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad
los plazos de conservacién y las técnicas de seleccion.

. Control: es la tltima fase y consiste en validar y aplicar el Catdlogo de

Disposicién Documental.'*

A continuacién se muestra un formato del instrumento de control archivistico.

Vigencia documental Tmf&:‘ Informacién
& - 5 Valor Plazos de < g
e documental conservacién 3 ]
2 g ; Q [*]
o =2 1] = Periodo
3 E E 2 g g £ de Contf.
zZ3 AL F AT | AC | Total | E |2 3 é‘ reserva
w |§

(2) B (@G| (@€ () (8] (9) [0 (11)|(12)]| (13) | (14) | (15)

Imagen tomada del Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Lalabor de la gestion y organizacién documental en un archivo es un proceso
relevante, ya que, cuando los documentos son ingresados al archivo de tramite
requieren el tratamiento adecuado para su correcta identificacion y organizacion.

Como resultado de la correcta aplicaciéon de los instrumentos de control y
consulta, se facilitan los procesos técnicos archivisticos correspondientes a la

organizacion y control de cada institucion.

14 Instructivo para la elaboracion.
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Revision de intrumentos de control y consulta.
AGN 05/09/2022.

En conclusion, en las lineas anteriores se dieron a conocer las definiciones
y procesos que implican crear un Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y un Catédlogo de Disposiciéon Documental.

Con estas herramientas, el desempefio y conducta de los archivistas en los
archivos del gobierno, estatales, municipales o privados se realiza de manera
mas eficiente, puesto que ya existe un acercamiento a las legislaciones actuales
y gracias a esto se podrdn impulsar de mejor manera los procesos técnicos que
se tengan que desarrollar a futuro.

REFERENCIAS

Cruz Mundezt, José Ramon, Manual del archivista, 1983.

Boletin del Archivo General de la Nacion
84 Ntimero 14 (mayo-agosto 2023) « ISSN: 0185-1926 + ISSN-¢: 2448-8798



Aldo Armando Flores Cano
Cuadro general de clasificacion archivistica...

Diario Oficial de la Federacion, Ley General de Archivos (15 de junio de 2018),
disponible en https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lga/1.Ga_ori-
g_15jun18.pdf, México, Cdmara de Diputados del H.Congreso de la Union,
[consultado el 20 de junio de 2023].

Heredia Herrera, Antonia, Archivistica General. Teoria y prdctica, Sevilla: Diputa-

cion Provincial de Sevilla, 1991.

Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, 2012,
disponible https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file /54330 /INS-
TRUCTIVO_PARA_ELABORAR_EL_CUADRO_GENERAL_DE_CLASIFICA-
CI_N_ARCHIV_STICA.pdf [consultado el 20 de junio de 2023].

Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental, 2012,
disponible https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54332/
INSTRUCTIVO_PARA_LA_ELABORACI_N_DEL_CAT_LOGO_DE_DISPO-
SICI_N_DOCUMENTAL.pdf [consultado el 20 de junio de 2023].

Jiménez Gonzdlez, Gladys, Ordenacién Documental. Divisiéon de Clasificacién y
Descripcion, Colombia, Archivo General de la Nacién, Sistema Nacional de
Archivos, 2003.

Ministerio de Cultura y Deporte, Diccionario de Terminologia Archivistica, dispo-
nible en https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/
dta/diccionario.html#instrumento-consulta [consultado el 20 de junio de
2023].

Pagarolas i Sabaté, Laurea, Los archivos notariales: qué son y como se tratan, Gijon,
Trea (Archivos Siglo xx1), 2007, 159 pp.

Ruiz Cortés, Enrique y Caletti Ruiz, Roberto, Glosario de terminologia archivistica
y definiciones tentativas, Bibliotecas y Archivos, 4. México. 1973.

Boletin del Archivo General de la Nacién
Numero 14 (mayofagosm 2023) « ISSN: 0185-1926 * ISSN-e: 2448-8798 85



