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Resumen

El presente articulo habla del proceso que se llevo a cabo para la
creacion del Cuadro general de clasificacion archivistica de la unam.
En éste se precisan los pasos que realizd el Comité Técnico del Sistema
Institucional de Archivos de la unam para poder organizar, acorde con
las necesidades universitarias, el Archivo de esta casa de estudios.
A su vez, para poder comprender el proceso realizado, se explica
lo que es un cuadro de clasificacién y el camino que debe seguirse
para poder desarrollarlo. Finalmente, se habla de la selecciéon de
documentos para su conservacion a corto, largo y mediano plazos,
proceso que debe generarse para evitar el archivo de documentos
innecesarios, asi como para salvaguardar la memoria universitaria.

Palabras clave: Cuadro de clasificacion, archivos, clasificacion de docu-
mentos institucionales.

Abstract

This paper refers to the process that is being carried out by unam for
the development of a classification schema. The steps followed by
the Institutional Records/Archives Technical Committee for this task,
according to the University requirements are described. Besides, in
order to understand what is a classification schema and the process
to follow in order to develop it is explained. Finally, records selec-
tion for their short and long time maintenance and preservation is
discussed. Such process must be carried out to avoid unnecessary
records keeping, as well as for safeguarding the University memory.

Key words: classification schema, records, institutional records classification.
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El orden y la simplificacién son los primeros
pasos hacia el dominio de un tema.

Thomas Mann
Introduccion

Dice Anatole France que un diccionario es un universo en orden alfabético.
Del mismo modo, organizar un archivo no es muy diferente a crear un
diccionario, se tiene entre las manos un universo y es menester acomodarlo,
ordenatlo, facilitar el acceso a éste.

Asi, cuando un usuario requiera una informacién especifica se acercara al
archivo y encontrara lo que busca de manera tan sencilla como si abriera un
diccionario, lo que no sabra es que este archivo contiene todo un universo
y que, para que pudiera llegar a sus manos la informacion tan facilmente,
tuvo que desempefiarse un trabajo gigantesco en el que participaron miles
de manos, de mentes, de ideas...

En enero de 2012 comenzo6 a definirse una agenda de organizacion,
recuperacion y preservacién de los documentos generados por cada una
de las dependencias que pertenecen a la Universidad Nacional Auténoma de
México (UNAM), este proceso se estructurd en tres fases: ciclo piloto, en
el cual participaron las autoridades; ciclo uno, donde se delimitaron los
problemas a enfrentar a partir de un diagnostico de la informacién con
la que se cuenta en la UNAM; y el ciclo dos, abordando los cuadros de
clasificacion y la formacion de recursos humanos.

Es precisamente el proceso que se llevé a cabo en este segundo ciclo
el que se abordara en este documento. De manera especial se hablara
sobre la realizacion de los cuadros de clasificacion, que son, precisamente,
aquellos que establecen el orden, es decir, que simplifican todo el universo
de informacion con que se cuenta.

1. Importancia de los cuadros de clasificacion para la organizacion
de archivos

La informacién que se conserva en los documentos que conforman los
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archivos es imprescindible para la administracion y la cultura, asi como
para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia,
estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la
identidad nacional.

Su importancia surge a partir del valor que tienen para:

o la administracion,

o lainvestigacion,

e la comunidad y el Estado,

e cl desarrollo econdémico y social,

e cl desarrollo cientifico y tecnologico,
e ¢l fomento de la cultura y

o cl desarrollo de la identidad nacional.

Por ello se requiere de una serie de herramientas y de instrumentos para
su manejo; entre ellos, tener un cuadro de clasificacién bien elaborado
nos dara la garantia de reunir cada uno de los expedientes de las distintas
dependencias de una organizacion de la manera mas adecuada y facilitar asi
su recuperacion.

La UNAM es una de las instituciones educativas mas grandes del pais
y la méas importante en el nivel de educacion superior. Tener un cuadro
de clasificacion para todos los tipos de archivos con los que cuenta no es
una tarea facil, debido a la complejidad y a la generacién diaria de la gran
cantidad de documentos por parte de las dependencias y que se requiere
tener a disposicion tanto para los distintos tramites que se realizan, como
para dejar testimonio de las distintas funciones que se deben documentar
como evidencia de un proceso o tramite.

Para poder desarrollar el Cuadro de clasificacion archivistica de la
UNAM se plantearon varias etapas y algunas politicas. La primera fue la de
mantener una organizacion normalizada que permitiera centralizar y llevar
un control sobre la infinita cantidad de documentos que se mueven en cada
una de sus dependencias.

Esun gran reto para cualquier institucién gubernamental la identificacion
de las secciones y series documentales, las cuales se encuentran agrupadas
en cada una de las unidades administrativas.
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La base para una correcta identificacién es la aplicacion de los principios
por los cuales se rige la organizacién de los documentos, siendo uno de
ellos el principio de procedencia, que establece la necesidad de mantener la
estructura que tuvo el documento durante su utilidad administrativa.

Un segundo principio es el relacionado con el orden natural u original
de los documentos, que indica que la documentacion debe conservarse en
el orden que recibi6 durante su funcién administrativa; en nuestro caso
debe ser entendido como el principio que hace referencia a la secuencia
l6gica en la que han sido creados o producidos los documentos.

Quizas, hablar de cuadros de clasificacion resultara un poco trivial o
carente de importancia debido a que existen algunos documentos que se han
referido a ello (como el del AGN o el de la Secretarfa de Seguridad Publica),
sin embargo, éste setfa un caso practico en el que se estan logrando grandes
resultados y puede quedar documentado para casos similares: es decir, para
la creacion de cuadros de clasificacion en instituciones educativas.

Pero para entender como se esta diseflando el Cuadro general de
clasificacion archivistica de la UNAM es importante conocer el contexto en
que se dio este cuadro, asf como algunos procedimientos o etapas previas
para el desarrollo del mismo. No es facil poner orden al universo documental
que conforma esta casa de estudios, es por eso que fue necesatio planear
detalladamente, establecer propuestas, crear limitantes y reglas, determinar
funciones y formar recursos humanos adecuados para no sélo originar sino
mantener el orden del archivo a través del tiempo. Para poder llevar a cabo
todo este proceso se creo el Sistema Institucional de Archivos de la UNAM.

2. Organizacion del siA de la UNAM

Para poder iniciar la labor fue necesario designar un Comité técnico para
la conformacion del Sistema Institucional de Archivos de la UNAM. Este
quedo establecido del siguiente modo:

Cootdinadotes del Comité:
* Mtro. Miguel Robles Barcena, Secretario de Servicios ala Comunidad.
* Lic. Eduardo C. Cacho Silva, Director General de Setvicios
Generales.
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Miembros del Comité:

* C.P. Agustin Mercado, Subdirector de Certificacion y Control
Documental.

* Dra. Brenda Cabral Vargas, Investigadora del Instituto de In-
vestigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacion.

* Lic. Elizabeth Meza Jerénimo, Subdirectora de Servicios y Pres-
taciones de la Direccién General de Personal.

*  Mtra. Sandra Pefia Haro, Coordinadota del Archivo Histotico.

*  Dra. Gloria Villegas Moreno, Directora de la Facultad de Filosoffa y
Letras.

* Mtro. José Agustin Hernandez Ibarra, Jefe del Departamento del
Archivo General.

Posteriormente se sumaron a este esfuerzo otras personas y en algunos
casos salieron otras, debido a cargas excesivas en sus areas de trabajo.
Una vez elegidas las personas que trabajarfan en el disefio de éste; se
definieron, a su vez, los compromisos y responsabilidades de los miembros.
Posteriormente, se plante6 una forma de organizacién para el Sistema
Institucional de Archivos de la UNAM. Este planteamiento surgi6 a partir de
los problemas que se identificaron, los cuales fueron:

o TFalta de recursos humanos calificados.

e Necesidad de uniformidad en el manejo de términos archivisticos.

e Desconocimiento de las Leyes y normativas por parte de algunas
autoridades.

o Talta de sensibilizacién sobre el tema de algunas dependencias.

o Carenciade recursos para dar orden y sistematizacion ala informacion
institucional.

Después de analizar los problemas y visualizar las posibles soluciones,

se estableci6 el objetivo del siA de la UNAM, asi como los medios para
alcanzarlo, los cuales se definen a continuacion:
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Objetivo del sIA: la labor del Sistema Institucional de Archivos es
organizar, conservar, salvaguardar, describir, facilitar el acceso a los
documentos y difundir el patrimonio documental universitario.

Medios para lograr todo esto:

e Definirpoliticas, lineamientos, responsabilidades y procedimientos
para los archivos de tramite, concentracion e historicos.

e Generar el Cuadro general de clasificacion archivistica de la
UNAM.

e Crear un manual de procedimientos e instructivos para la
Clasificacion.

e Asegurar que el personal constitutivo del Sistema cuente con
conocimientos y experiencia archivistica.

e Supervisar la operacion de las politicas de archivo en la Unidades
Universitarias.

e Incorporar softwarey hardware para la gestion documental y prever
su actualizacion.

e Crear un sistema de gestion electrénica de los documentos que se
producen en la UNAM.

3. Profesionalizacion

Fue necesario determinar el tipo de personal que participarfa en la creacion
del cuadro de clasificacién. Para ello fue necesario especificar qué es la
profesionalizacion.

Esta maneja tres aspectos:

e experiencia,
e conocimientos,
e habilidades y actitudes.

Estos tres elementos fueron clave en el momento de seleccionar, en el area

de las humanidades y ciencias sociales, a las personas que patticiparian
en el disefio del cuadro. Tomando en consideracién a los profesionistas
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mas aptos para el saber y el actuar, esto es, que no actden sin analizar,
pensar y profundizar, as{ como que no se estanquen en la teorfa sino que
sepan llevar su conocimiento al entorno. Debfan saber trabajar en equipos
multidisciplinarios, ademas de haber presentado planes de trabajo en sus
instituciones que resolvieran problematicas particulares.

Ademas del disefio del cuadro de clasificacion, se trabajo en la planeacion
para formar recursos humanos que organicen de manera 6ptima cada uno
de los archivos que se manejan dentro de la UNAM; se recomendd un curso
en el que se sentaran las bases de la archivistica, éste debid cursarse tanto
por los miembros del comité como por los encargados de archivos de la
UNAM, ya fueran archivos administrativos, de concentracion o historicos.

El curso se recomendé para los dias 27 a 31 de agosto, dado que para
esas fechas ya se tendran todas las herramientas que se requieren para
recuperar y organizar todos los documentos de los archivos; entre los temas
que se tiene pensado abordar se han elegido: los conceptos generales de
la archivistica, la legislacion y normatividad de la misma, la organizacion
de archivos y documentos, la descripcion de los mismos, la valoracion de
documentos y series documentales, as{ como la transferencia, seleccién y
depuracion y de los documentos electrénicos de archivo.

Fue necesario designar funciones e instruir al personal que quedarfa a
cargo del archivo, para que éste pueda funcionar correctamente no sélo en
un principio, sino a lo largo del tiempo. Se acordd que este personal debe
estar capacitado para:

e Adoptar programas para administrar de manera correcta el servicio
de consulta y la conservacion de documentos con sujecion a las
pautas y principios establecidos por la ley y las normas internas.

e Proponer un plan de capacitacién para los recursos humanos de su
area.

e Sugerir politicas, planes y programas para la seleccion, eliminacion,
transferencia, conservacién y limpieza anual del archivo y verificar su
cumplimiento conforme a las normas legales.

e Responder por el correcto manejo de recursos del archivo.
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e Proponer procedimientos o instrumentos requeridos para el 6ptimo
funcionamiento del archivo.

e Recibir las transferencias documentales de las diferentes
dependencias.

o Revisar los listados enviados por las dependencias.

e Organizar los archivos por afios y por dependencia.

o Facilitar la consulta de los documentos que reposan en el archivo.

e Administrar, controlar y custodiar los bienes y el recurso humano
asignado para el cumplimiento de sus funciones y las demas que le
sean asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo.

Como el tema central de este trabajo es como se llegd a la creacién de un
cuadro de clasificacion, el punto siguiente se concentrara en abordar coémo
fue dicho procedimiento.

4. Creacion del Cuadro general de clasificacion archivistica

El cuadro general de clasificacién es una estructura jerarquica y logica
que refleja las funciones y las actividades de una organizacion, las cuales
generan la creacion o recepcion de documentos. Es un sistema que or-
ganiza intelectualmente la informacién y permite situar los documentos
en sus relaciones los unos con los otros para constituir eso que se llama
generalmente expedientes. El sistema de clasificacién es un modelador de
informacién elaborado a partir de las funciones de la organizacion, tiene
como ventaja el normalizar la denominacion de los expedientes. El requisito
previo indispensable para la elaboracion de un sistema de clasificacion es,
pues, un perfecto conocimiento de las funciones del organismo que genera
los documentos.

¢Como se elabora un cuadro de clasificacion?
Para elaborar un cuadro de clasificacion se deben considerar:

o Los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad de la
dependencia o entidad.
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e Los esquemas de clasificacion existentes.

e Los recursos con que se cuenta.

El cuadro general de clasificacion archivistica debe delimitar los documentos

a clasificar; poseer unicidad; basarse en las atribuciones o funciones de la

dependencia o entidad, cuya permanencia garantice una clasificacién segura

y estable; asimismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series

sin romper su estructura; debe ser universal y flexible, para ser adoptado

en todos los supuestos posibles, de este modo se estableceran divisiones

precisas y necesarias sin tener que descender a subdivisiones excesivas.

Para elaborar un cuadro de clasificacion es necesario:

La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso
de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcional de cada dependencia o entidad.

Para tener una idea de la documentacion que se maneja en la UNAM,
el Comité Técnico para la Conformacion del Sistema Institucional
de Archivos envié un cuestionario a las diversas dependencias de la
universidad.

Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacion
entre cada agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad
de orden establecida para cada caso.

En esta etapa se obtuvieron fuentes de informacién que
proporcionaron antecedentes sobre algunos cuadros de clasificacion
existentes.

De este modo, siguiendo como modelo el cuadro de clasificacion
respectivo de las universidades de Puebla, Sonora y Navarra, y
teniendo en cuenta los posibles archivos de la UNAM, se generd un
ejemplo de posible clasificacién acorde con estas instituciones, a
continuacién se muestra un pedazo de éste.

Tegajos, niumero 16, abril-junio, 2013 131



TaBra 1

Documentos unam

Universidad de

Universidad de
Sonora

Puebl o e
uebla Gestion administrativa
C Legislacion C Legislacion
Dictamen de proyectos Programasy proyectos .
P ) y Cc.2 9 ) y p. X ¥ CcA Proyectos normativos
de reglamento interno sobre legislacién
Programacion, » o
o Programacion, organizacion
C organizacion y C
y presupuesto
presupuesto
Proyecto de C1s Programas y proyectos en c7 Programas en materia de
presupuesto anual ' materia presupuestaria ' presupuestacion
1 Planeacion, informacion, 1 Planeacién, informacion
evaluacion de politicas evaluacién y politicas
Plan de desarrollo Plan de desarrollo
Plan de desarrollo ce 1cz2
institucional institucional
Informe anual de
. 1C.11  Informes de labores 1C.5  Informe anual
trabajo
Evaluacion de los . . .
) Informes académicos y Indicadores y evaluacion de
informes anuales del 1C.12 - N 1C.7 .
. evaluacion de politicas actividades
personal académico
. Programas y proyectos en L .
Politicas de 9 ) yproy By Planeacion, informacion,
1C.2  materia de planeacion y 1C

investigacion

politicas

evaluacién y politicas

TABLA 2
UNAM Universidad de Navarra
1100  Normativa y asuntos juridicos
Dictamen de proyectos de reglamento 1103 Normas de desarrollo y reglamentos
interno
Lineamientos generales para la creacion Normas de desarrollo y reglamentos
de nuevos institutos y centros del area
correspondiente
J100  Gestion de los recursos académicos
K128 Evaluacién académica
K133  Evaluacién docente
K100 Organizacion de la docencia
Programas anuales de trabajo del personal K101 Programacién universitaria

académico
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UNAM Universidad de Navarra

L100  Gestidn de la investigacion

Elaborar proyectos e iniciativas L110  Proyectos de investigacion

Planes y programas de investigacion L110  Proyectos de investigacion

La estructura del cuadro debe ser jerarquica, es decir, establecer los niveles
de relacion o coordinacién, asi como de semejanza y diferencia entre las
categorias de agrupamiento identificadas.

La jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un proceso
de comparacién que permita ubicarlas en un contexto general de
ordenacion o “relacion”, el cual ha de distinguir elementos de gradacion
(o categorizacion) diferentes, para ubicar la categorfa de agrupamiento en
el lugar correspondiente. Después de generar esta jerarquizacion, debera
codificarse, esto lograra hacer mas claras las relaciones documentales e
interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo.

Un cuadro de clasificacion archivistica se divide en:

Fondo: es el conjunto de documentos producidos organicamente
por una dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.
Seccion: es cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Serie: es la division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién
general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
Expediente: es la unidad organizada de documentos reunidos por el
productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion
archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto.
Unidad documental: es la unidad archivistica mas pequefia e
indivisible, por ejemplo: una carta, una memoria, un informe, una
fotografia, una grabacion sonora.
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Unidad documental simple: es la que esta conformada por una
sola tipologfa, ya que su funcion es la misma.

Unidad documental compuesta: es la que posee o contiene
variedad de tipologfas documentales que van o estan relacionadas
con algo en comun.

Es muy importante contar con un cuadro de clasificacion, ya que facilita
la localizacion conceptual de la documentacion, o lo que es lo mismo, el
acceso a la informacién contenida en el acervo documental, a la vez que
también permite la localizacién fisica de cada documento o expediente para
su eficaz control y manejo.

El proceso de clasificacion sistematica de los documentos en una
organizacion es de vital importancia, tanto para las actividades habituales
como para futuras consultas a los mismos. Es comun que los miembros
de las organizaciones, en todos los niveles, para la realizacién de sus
actividades, requieran datos que complementen sus tareas y que en esta
busqueda normalmente acudan a los archivos para su localizacion.

La seguridad de contar con los documentos de archivo en cualquier
momento que se requieran, se debe a la utilizacién de los cuadros de
clasificacién en el proceso de gestion documental. El primer paso para
contar con un buen sistema de gestion de documentos es el proceso de
clasificacién, a través de la identificacion de forma estructurada y 16gica de
las actividades y documentos de archivo dentro de la organizacion; asi como
de su agrupacion en categorias de acuerdo con convenciones, métodos y
procedimientos; ademas de que es fundamental su representacion en un
cuadro de clasificacion.

Este es la adhesion de los expedientes en una forma estructurada que
manifieste las funciones de la actividad que se esta realizando. En forma
general, el cuadro de clasificacion es una jerarquia de niveles, en donde los
documentos de archivo electrénicos se almacenan junto con otros documentos
de archivo que definen su contexto y sus relaciones, agrupados en expedientes
o volumenes, y ubicados en cualquier nivel, de acuerdo con su alcance.

En la jerarquia también se establece el término clase, que basicamente se
refiere a una porcion de la jerarquia que representa una serie o grupo y que
congrega a todos los expedientes que se sitian debajo de ésta. Las clases
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también pueden considerarse como una rama del arbol y pueden agrupar a
otras clases.

Un expediente puede contener uno o varios volumenes, tal y como se
agrupan de forma tradicional, ya sea debido a su tamafio o a la facilidad en
su gestion.

En el siguiente diagrama se puede observar la estructura o jerarquizacion
de un cuadro de clasificacion:

Imagen 1

Cuadro de
clasificacion

Clase Clase

[ [ 1

| Clase H Clase ‘ | Clase | | Clase | | Clase |
| [ [ |
| EXP TIEIEA Clase | Clase | Clase | | Exp. ||

|
D. A. |DAi|DA”|EXP|EXP||EXPm D. A.
|p.a]DAlD ~) (oA N oA

EXP. = Expediente D. A. = Documento de Archivo

| Clase | | Clase

f

—

Finalmente, tras tener en cuenta la manera en que debe elaborarse un cuadro
de clasificacion, asi como después de leer y analizar diversos documentos
pertenecientes a las dependencias universitarias, se elaboré un cuadro de
clasificacién propio, el cual delimitaba las secciones en que se dividiria el
Cuadro general de clasificacion archivistica de la UNAM.

Tabla 3
Seccién Series
Legislacion
1C1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion
1C.3 Legislacion universitaria
1C4 Acuerdos generales
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Seccion

Series

1C.5 Lineamientos

1C.6 Circulares

1C.7 Instructivos juridicos consensuales
1C.8 Criterios de interpretacion

Asuntos juridicos

2C1

Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas

2C.4 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.5 Asistencia, asesorfa y consulta

2C.6 Juicios contra la UNAM

2C.7 Juicios de la UNAM

2C.8 Juicios de amparo

2C.9 Procedimientos administrativos de recision

2C.10 Inconformidades y peticiones

2C. 11 Recomendaciones de derechos humanos

2C.12 Recomendaciones Defensoria de Derechos Universitarios
2C.13 Actas juridicas

2C.14 Propiedad intelectual, autoral e industrial

Recursos financieros/finanzas

3C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
3C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contables.
3C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

3C4 Ingresos

3C.5 Estados financieros

3C.6 Libros contables

3C.7 Pélizas de diario

3C.8 Registro y control de polizas

3C.9 Registro y control de polizas de egresos

3C.10 Auxiliares de cuentas

3C.11 Conciliaciones

3C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
3C.13 Valores financieros

3C.14 Estado de ejercicio de presupuesto

3C.15 Transferencias de presupuesto

3C.16 Ampliaciones de presupuesto

3C.17 Aportaciones a capital

3C.18 Creéditos concebidos

3C.19 Cuentas por liquidar certificadas

3C.21 Compras directas

3C.22 Control de cheques

3C.23 Pago de derechos
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Seccion

Series

3C.24

Financiamiento externo

Personal (recursos humanos)

4C 1 Disposiciones en materia de personal

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente de personal

4C.4 Registro y control de plazas (cobertura de plazas)

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal

4C.7 Incidencias del personal (tarjeta de asistencia)

4C.8 Descuentos

4C.9 Estimulos contractuales (antigtiedad, clausula 68 y calidad y eficiencia)

4C.10 Escalafon (evaluaciones y promociones)

4C. 11 Tabuladores (de puestos)

4C.12 Afiliacion al ISSSTE

4C.13 Control de presta;iones en materia econémica (FONACQT, Sistema de
ahorro para el retiro, seguros, etc.)

4C.14 Jubilaciones y pensiones

4C.15 Programa de retiro voluntario

4C.16 Becas

4C.17 Relaciones Laborales

4C.18 Seguridad e higiene en el trabajo

4C.19 Capacitacién y adiestramiento

4C.20 Servicio Social

4C.21 Expedicién de constancias y credenciales

4C.22 Contrato colectivo de trabajo

Recursos materiales y obras

Disposiciones en materia de recursos materiales, obras conservacion y

>C1 mantenimiento

5C2 Programa.y proyectos en materia de recursos materiales, obras, conservacion
y mantenimiento

5C.3 Licitacion e invitacion

5C.4 Adaquisiciones

5C.5 Contratos de obras

5C.6 Sanciones inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

5C.7 Seguros y finanzas

5C.8 Suspension , recision, terminaciéon de obra

5C.9 Bitacoras de obras

5C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento

5C.11 Precios unitarios en obra y servicios

5C.12 Asesoria técnica en materia de obras

5C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

5C.15 Arrendamientos
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5C.16 Disposiciones de activo fijo

5C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

5C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles

5C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
5C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimientos y almacenes
5C.21 Control de calidad de bienes e insumos

5C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones

5C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
5C.24 Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles
5C.25 Comité de obra

5C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento

Servicios generales

6C.1 Disposiciones en materia de servicios generales

6C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
6C.3 Servicios basicos

6C.4 Servicios de seguridad y vigilancia

6C.5 Servicios de limpieza, higiene y fumigacion

6C.6 Servicios de transporte

6C.7 Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
6C.8 Servicio de correspondencia

6C.9 Servicios especializados de mensajeria

6C.10 Mantenimiento, conservacién e instalacion de mobiliario
6C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de computo
6C.12 Control de parque vehicular

6C.13 Control de combustible

6C.14 Control y servicios en auditorios y salas

6C.15 Proteccién civil

Tecnologias y servicios de la informacion

7CA Disposiciones en materia de telecomunicaciones

7C.2 Programas y proyectos en materia telecomunicaciones
7C.3 Normatividad tecnolégica

7C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
7C.5 Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
7C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos y voz
7C.7 Disposiciones en materia de informatica

7C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
7C.9 Desarrollo informatico

7C.10 Seguridad informatica

7C. 11 Desarrollo de sistemas

7C.12 Automatizacion de procesos

7C.A3 Control y desarrollo del parque informatico

7C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién
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7C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
7C.16 Administracion y servicios de archivo

7C7 Administracion y servicios de correspondencia

7C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

7C.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
7C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales

7C.21 Instrumentos de consulta

7C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion

7C.23 Acceso y reservas en servicio de informacién

7C.24 Productos para la divulgacion de servicios

7C.25 Servicios y productos en internet e intranet

Comunicacion social

8C.1

Disposiciones en materia de comunicacion social

8C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
8C.3 Publicaciones e impresos institucionales
8C.4 Material multimedia
8C.5 Publicidad institucional
8C.6 Boletines y entrevistas para medios
8C.7 Boletines informativos para medios
8C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
8C.9 Agencias pevriodisticas, dg no?icias, rgporteros, articulistas, cadenas televisivas
y otros medios de comunicacién social
8C.10 Notas para medios
8C.11 Gaceta UNAM
8C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
8C.13 Actos y eventos oficiales
8C.14 Encuestas de opinién
8C.15 Registro fotografico
Auditoria
9C.1 Disposiciones en materia de control y auditorfa
9C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
9C.3 Auditoria
9C.4 Visitadurias
9C.5 Revisiones de rubros especificos
9C.6 Seguimientos a la aplicacion en medidas o recomendaciones
9C.7 Participantes en comités
9C.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades
9C.9 Quejas y denuncias
9C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
9C. 11 Responsabilidades
9C.12 Inconformidades
9C.13 Inhabilitaciones
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9C.14 Declaraciones patrimoniales
9C.15 Actas de entrega-recepcion
9C.16 Libros blancos

Planeacion (informacion,evaluacion y politicas)
10C.1 Disposiciones en materia de planeacién
10C.3 Disposiciones en materia de politicas
10C.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
10C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
10C.6 Plan de desarrollo
10C.7 Programas anuales
10C.8 Programas de acciéon
10C.9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
10C. 11 Normas de elaboracién ya actualizacién de la informacién estadistica
10C.12 Captacién , produccién y difusion de la informacion estadistica
10C.13 Desarrollo de encuestas
10C.14 Grupo interinstitucional de informacién (comités)
10C.15 Evaluacion de programas de accion
10C.16 Informe de labores
10C.17 Informe de ejecucion
10C.18 Indicadores
10C.19 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
10C.20 Normas para la evaluacion
10C.21 Modelos de organizaciéon

Transparencia y acceso a la informacion
11C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
11C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
11C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia
11C.4 Unidad de enlace
11C.5 Comité de informacién
11C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
11C.7 Portal de transparencia
11C.8 Clasificaciéon de informacion reservada
11C.9 Clasificacién de informacion confidencial
11C.10 Sistema de datos personales

5. Ciclo vital y valoracion de los documentos
Un tema que no se debe pasar por alto al elaborar un cuadro de clasificacion

es observar si existe en alguna de las dependencias valoracién de los
documentos, debido a que esto nos permitira saber qué documentos deben
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permanecer en nuestra coleccion y cuales no; asi como el tiempo en que
deben estar en cada archivo: tramite, concentracion e historico. Pero antes
de conocer esto mencionaré parte de los fundamentos de esta tematica y
algunas sugerencias para llevar a cabo dicha actividad.

El ciclo vital de los documentos depende de si su importancia es
inmediata o histérica. Las fases basicas de la gestion de documentos son:

e Primera: nacimiento y elaboracién de documentos en los archivos
de gestion.

o Segunda: utilizacion y mantenimiento. Esta fase comprende la
utilizacién, control y almacenamiento de los documentos en el
archivo central. Se caracteriza por asegurar:

- la disponibilidad de la informacion y los documentos ordinatrios;

- la utilizacién a bajo costo de la informacién y los documentos
ordinarios;

- la seleccion de material auxiliar, equipos y lugar de almacenamiento
de los documentos adecuados a la frecuencia y a la naturaleza de
su utilizacion.

o Tercera: conservacion y eliminacién. Implica decir cudles documentos
se deben conservar como testimonio del pasado y cudles se deben
destruir. En el segundo caso, en cuanto tiempo se deben conservar
por razones administrativas o juridicas.

Imagen 2
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En su articulo “Criterios para la valoracion y seleccion de la documentacion
sobte la educaciéon en México”, Fedetico Lazarin Miranda delimita la
valoracion de documentos en los siguientes pasos:

o Valoraci6én primaria: consiste en separarlainformacién administrativa,
legal o contable (fiscal). A partir de esto se delimita la utilidad del
documento. Los documentos administrativos, por ejemplo, dejan
de tener valor aproximadamente en un periodo de 1 a 3 afios. Al
concluir este lapso los documentos deben almacenarse durante un
tiempo de guarda precaucional.

La informacién legislativa y administrativa que generan las
instituciones suele ser inicialmente informacién muy activa, no
obstante, con el tiempo deja de ser usada y muchas veces queda
abandonada en cajas, en los rincones mas olvidados. Es menester
que esto no suceda y, para ello, todo documento debe trasladarse a
una unidad de archivo de concentracién, donde esté a disposicién
durante su fase semiactiva. Al cumplir un determinado lapso, estos
documentos deben seleccionatse, en cuanto a su utilidad institucional
y social, para pasar a formar parte de un archivo histdrico o recibir
su baja definitiva.

e Valoracién secundaria: En esta etapa se establece si un grupo
documental merece ser conservado o eliminado.

Proceso de Valoracion:

o Se establece la procedencia institucional del grupo documental.

e Se determina el volumen del acervo para saber el espacio que ocupa.

o Se precisa la tipologfa de los soportes materiales que lo conforman.

o Sedetallael estado de organizacion del acervo y el tipo de clasificacion.

e Se sefialan los elementos descriptivos con que cuenta.

e Se delimita el periodo de tramitacién que abarca la documentacion.

¢ Se hace una descripcion detallada de la informacion que contiene.

e Se mencionan grupos documentales afines, lugar de procedencia y
posibles restricciones publicas.

o Se aplica la valoracién primaria,
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o Se aplica la valoracién secundaria.
o Se detalla la existencia de cualquier tipo de reproduccion que se haya
hecho del grupo documental.

A través de este proceso se busca responder a la pregunta de si la informacion
posee utilidad social. En caso de ser asi, se almacena el grupo en el archivo
histérico. De no cumplir con este requisito, se elimina fisicamente la
documentacion.

Reflexiones finales

La organizacion de los archivos en la UNAM se llevo a cabo a partir de la
planeacién adecuada de cémo llevar a cabo cada una de las tareas. Esto
ayudo en la toma de decisiones, se identificaron muchos de los problemas
que surgen a partir de la organizacién y acceso a los documentos, asimismo,
se desarrollaron las posibles soluciones, se realizaron hipdtesis y se tomaron
decisiones viendo hacia el futuro.

Fue necesario respaldarse en los reglamentos y en la normativa mas
adecuada, asi como en los lineamientos internos de cada dependencia de la
UNAM, los cuales permitieron diferenciar y precisar tanto las actividades que
se llevan a cabo, determinando su trayectoria institucional, como el proceso
de dictaminacion requerido para que la documentacién sea valorada por
parte de las dependencias.

A su vez, se planted la profesionalizacién de los recursos humanos para,
con su ayuda, facilitar el acceso a la informacion y, con ello, en algunos
Casos generar NUEVO conocimiento.

La creacion del Cuadro general de clasificacion archivistica fue el proceso
mas laborioso, ya que se debi6 crear intentando que los documentos —de las
distintas dependencias de la UNAM que se hayan generado en el pasado, se
generen hoy en difa y se vayan a generar en un futuro— puedan organizarse
bajo un mismo esquema.

Una de las mayores problematicas, ademas de la gran cantidad de
informacion que se genera en la UNAM difa a dfa, es que no existe una forma
homogénea de llevar a cabo los tramites, esto quiere decir que cada una de las
dependencias cuenta con diferentes documentos; asi como la gestién de
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su papeleo, derivado de lo anterior las funciones y los documentos que se
generan, asf como la acceso y preservacion de los mismos genera distintos
expedientes. Es por dicha razén que este cuadro general de clasificacion
archivistica aun no se concluye, ya que al enfrentarnos a la parte practica
dentro de un plan piloto estamos regresando a modificar e incluir algunas
series requeridas por algunas dependencias.

La UNAM cuenta verdaderamente con un universo documental, la
organizacion de la informacion generada por las instituciones, asi como
la valoracion de los documentos facilitara el acceso y la preservacion de lo
que hay de verdadero y de valioso y, desde luego, se debe orientarlo para
beneficio de la comunidad, ya que de nada sirve que exista conocimiento
te6rico cuando no es aplicado en nuestra sociedad.
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