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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.
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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”.
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. 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.
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