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Resumen

Hoy dia, ante las nuevas disposiciones
oficiales en materia de archivos para
las dependencias y entidades del pafs,
surge la obligacién de atender la orga-
nizacién de los archivos del Centro de
Investigaciones y Estudios Avanzados
(Cinvestav), lo que torna ser un reto den
tro de las actividades cotidianas de la
institucién; empezando por cambiar las
formas tradicionales de manejar la infor-
macién hasta aplicar adecuadamente
los lineamientos que han emitido tanto
el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales (iNal) como el Archivo
General de la Nacién (a6N) al respecto.
Particularmente, en el Departamento de
Investigaciones Educativas (DIE) se tiene
la propuesta de modernizar la organi-
zacién y clasificacién de sus archivos
(de trdmite, de concentracion e histo-
rico) en cumplimiento con la normativi-
dad correspondiente.
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Abstract

Today, in the face of new official regula-
tions regarding archival preservation for
the government agencies and entities
of the country, the obligation fo aftend
the organization of the archives of the
Centre for Research and Advanced
Studies (Cinvestav) arises, which makes
meeting this challenge one of the daily
activities of the institution; from begin-
ning fo change traditional ways of
managing information to properly
implementing the relevant guidelines
issued by both the National Institute
of Transparency, Access to Informa-
tion and Protection of Personal Data
(INal) and the General Archive of
the Nation (AGN). In particular, in the
Department of Educational Research
(DIE) there is a proposal to modernize
the organization and classification
of their archives (current, concentra-
tion and historical) in compliance
with the appropriate regulations.
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A partir de la expedicion de las normas juridicas en materia de Trans-
parencia y Acceso a la Informacion (2002) por el Poder Ejecutivo, el
Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Puablica (1rar), hoy Insti-
tuto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales (INAI), ha emitido los estatutos correspondientes
para regular la transparencia en la informacién reservada y confi-
dencial en la Administraciéon Publica Federal (Apr), mediante la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental (LFTAIPG).

Ante esta medida precautoria, las dependencias y entidades
de la Apr, como es el caso del Centro de Investigaciones y de
Estudios Avanzados (Cinvestav), se convierten en sujetos obligados,
es decir, que la institucion debe apegarse a esta ley, acatando
lo expuesto en su articulo 1: “garantizar el acceso de toda per-
sona a la informacién en posesion de los Poderes de la Unioén, los
Organos Constitucionales Auténomos o con autonomia legal...”!
asi como respetar la Ley Organica de la Administraciéon Publica
Federal (LO-APF).

El acceso a la informacion depende de los archivos institucio-
nales en tanto que concentran la informacioén fidedigna. Los archi-
vos, como parte del patrimonio propio de los 6rganos publicos, son
“medio e instrumento de las acciones de gobierno y parte medular del
conocimiento de las instituciones gubernamentales”.? Por ello
deben ser organizados correctamente para posibilitar su acceso a
la informacion vy facilitar la rendicion de cuentas y la transparencia
de gestion.’

' El Articulo décimo transitorio de la Lrraipa instaura que los sujetos obligados deberan,
amas tardar el 1 de enero de 2005, tener funcionando de forma organizada sus archivos,
asi como la publicacién de la guia a que se refiere el articulo 32 de la misma ley
(“Linecamientos Generales de la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de
las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica Federal”, en adelante
“Lineamientos Generales”).
? Barnard Amozorrutia, Guia para la organizacion, p. 7.

* “Ley Federal de Archivos” (en adelante rra), 2012; Articulo 6, fraccs. 1v-v.
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Bajo este contexto y en cumplimiento con las obligaciones admi-
nistrativas, la Ley Federal de Archivos (LFA) y su Reglamento* han
tenido a bien emitir el marco legal correspondiente para que las
dependencias y entidades’ del Poder Ejecutivo organicen, clasifiquen y
cataloguen sus archivos de tramite, de concentracion e historico para:

...asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, inte-
gridad y conservacion de los documentos de archivo que
poseen los sujetos obligados;® dado que los archivos cons-
tituyen la memoria de la actuacion de la Administracion
Publica; son el testimonio de los derechos y obligaciones
de los ciudadanos y de la propia administracion. Son factor
imprescindible de continuidad en los cambios de las estruc-

turas administrativas y de los funcionarios.’

Las practicas de ordenamiento en los archivos, como el resguardo y
custodia, asi como el proceso de clasificacion y valoracion, se norman
mediante un marco juridico que reconoce la necesidad de conservar la
trayectoria institucional de la administraciéon publica. Asi, la cultura de
la archivistica se convierte en eje de la actividad gubernamental que debe
ser promovida por los funcionarios encargados de preservar y fomentar el
valor de los archivos como bien patrimonial de las instituciones.®

Los esfuerzos de los archivistas y el equipo especializado en materia
de archivos, como el Comité Técnico Consultivo de Unidades de
Correspondencia y Archivo (COTECUCA), hoy Comité Técnico Interno
de Administracion de Documentos (COTECIAD) y el Sistema Nacional

* En el reglamento de la rra, 2014, se fundamenta en sus titulos segundo y
tercero sobre la organizacién y administracion de los archivos, las facultades
del responsable de Area Coordinadora de Archivos y de los responsables de los
archivos, incluyendo el histérico.

®> Para la LrraIpc.

b 1ra, Articulo 6, fracc. v.

7 Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 21.

8 LrA, Articulo 6, fracc. 1x: “Clontribuir a la promocién de una cultura de valoracion
de los archivos y su reconocimiento como eje de la actividad gubernamental”.
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de Archivos han difundido las guias y manuales de operatividad en
los acervos documentales de las dependencias, con la finalidad de
homogeneizar y estandarizar los documentos por medio de técnicas y
practicas (internacionales) para el acceso y control de los archivos en
la transparencia de acciones de gobierno, la rendiciéon de cuentas y el
acceso a la informacion,” asi como el manejo y uso de la tecnologia
para el control documental a partir de sistemas electronicos “para
garantizar su confiabilidad y autenticidad en la actualidad y su

preservacion integra en el futuro”."

Archivos universitarios y de las instituciones de
educacion superior

Las instituciones de educacion superior como creadoras y reproductoras
de cultura estan obligadas a velar, rescatar, preservar, conservar y
difundir su patrimonio cultural depositado en los acervos documentales
que, a su vez, constituyen el patrimonio nacional."!

Las instituciones de educacion superior planean y toman decisiones
mediante gestiones que requieren de la elaboracion de documentos,
lo que demanda tiempos y esfuerzos para la adecuada organizacion vy,
por ende, dar mantenimiento constante a un archivo universitario que
debe ser organico, funcional, normativo, fiscal, etcétera.'?

Los archivos “constituyen parte de la esencia de las instituciones
de educaciéon superior, en tanto son el motor que alienta su accién
administrativa y la memoria colectiva que refleja su desarrollo diverso
a lo largo del tiempoj; abarcan la estructura organica administrativa y
funcional a partir de todas y cada una de las entidades que generan

? Los servidores publicos estan obligados a garantizar la integridad y conservacion
de los expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso y destino final, asi
como permitir la adecuada conformacién de la memoria institucional de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, “Lineamientos
generales...”, 2004.

! Barnard Amozorrutia, Guia para la organizacion, p. 8.

" Villanueva Bazan, Manual de procedimientos, pp. 5, 7.

2 Villanueva Bazan, Manual de procedimientos, pp. 5, 6.
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documentos en diversas etapas cronologicas”."® Son parte toral de la
identidad institucional.'*

Es muy importante que las instituciones de educacién superior
fomenten la cultura de preservar y conservar el archivo historico como
una buena practica en pro de la administracion pablica “favoreciendo la
investigacion y resguardo de la memoria institucional de México”,"” cuya
contribuciéon a la sociedad es concientizar la importancia del resguardo
de los acervos documentales, respetando su procedencia y su orden
original “a fin de que se entiendan como verdaderos conjuntos organicos
y no como simples depositos de documentacion sin orden ni concierto”.'®

Los objetivos que guian a la conservacion, catalogacion y difusion
de los archivos universitarios deben estar orientados a: 1) conservar la
memoria histérica de las instituciones universitarias mediante el
resguardo del patrimonio documental, y 2) contribuir a la conservacion
de la memoria nacional con el resguardo de fondos y colecciones
particulares cuya tematica y contenido sean de interés para el patrimonio

documental de la Nacion.

Normatividad para el desempeifio archivistico en el
Cinvestav

En 1961 se creo el Cinvestav del Instituto Politécnico Nacional (1pN)*™
con personalidad juridica y patrimonios propios,

" Villanueva Bazan, Manual de procedimientos, pp. 5, 6.

" La Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion Superior (RENAIES 2000)
que como asociacion civil (2009) ha tenido a bien constituirse para conformar una
conciencia y una cultura archivisticas desde instituciones educativas y para la sociedad
en general; asi como contribuir en la normalizaciéon de las tareas archivisticas. Entre
sus aciertos académicos esta el de organizar las Jornadas archivisticas (xv hasta 2015)
para dar a conocer la importancia de la conservacion y catalogacion de los archivos, asi
como lo util de la gestion documental en la administracion institucional con perspectivas
de fomentar la cultura de los archivos. Villanueva Bazan, Manual de procedimientos, p. 8.
15 LFA, Articulo 6, fracc. VI.

18 Villanueva Bazan, Manual de procedimientos, p. 7.

7 Villanueva Bazan, Manual de procedimientos, p. 11.

18 “Decreto de Creacion del Cinvestav”, Diario Oficial de la Federacion, 1982.
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...con el objeto de preparar investigadores, profesores
especializados y expertos en diversas disciplinas cientificas
y técnicas; en un contexto donde el desarrollo cientifico y
tecnologico del pais requeria de especialistas e investiga-
dores a nivel de posgrado y de expertos cuyas actividades
coadyuvaran al desarrollo, incremento y transmision

de cultura.'

Hoy dia, el Cinvestav cuenta con 37 departamentos de investigacion
distribuidos en ocho unidades foraneas y dos sedes en la Ciudad de
México; entre ellos: Zacatenco, Sede Sur, Unidad Guadalajara (1987),
Langebio, Irapuato (2005), Mérida (1980), Monterrey (2005), Querétaro
(1996), Saltillo (1981), Laboratorio de Tlaxcala (1983), Estacion Marina
Telchac (2006) y Laboratorio de Tecnologia de Informacion (L11) Unidad
Tamaulipas (2006).

El trabajo de organizacion, descripcion y clasificacion de los archi-
vos subyace en la legislacion y normatividad que rige a la apr. Cabe
mencionar que para un buen desempefio archivistico es importante
que los funcionarios publicos del Cinvestav conozcan que el ejercicio
indebido del servicio es sancionado por el coédigo penal para el
Distrito Federal en materia de fuero comtn y para toda la Republica
en materia del fuero federal, tal como lo advierte su Articulo 214,
fraccion 1v, que dice que debe resguardarse y conservarse “la infor-
maciéon o documentacion que se encuentre bajo su custodia o a la cual
tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en virtud de su empleo,
cargo o comision”.?” Este precepto es sabido, sin embargo, se pasa por
alto en virtud del relajamiento al que conllevan las actividades coti-
dianas de la institucion.

Bajo este mismo tenor la Ley Federal de Responsabilidades Adminis-
trativas de los Servidores Publicos prescribe, en su Articulo 8, fraccion v,
que todo servidor publico tendra como obligaciones: “Custodiar y
cuidar la documentacién e informacion que por razoéon de su empleo,

19 “Decreto de Creacion del Cinvestav”, Diario Oficial de la Federacion, 1982.
2 “Codigo penal para el Distrito Federal”, Articulo 214, fracc. 1v.
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cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su
uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos™.

Como parte de la cultura archivistica, la LFTAIPG instituye que
“Los titulares de las dependencias y entidades [...] deberan asegurar el
adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberan elaborar
y poner a disposicion del puablico una guia simple de sus sistemas de
clasificaciéon y catalogacion, asi como de la organizacion del archivo”.?!

La importancia de acatar esta disposicion por parte del Cinvestav
debe ser primordial, como parte de su funcionamiento institucional;
la falta de organizacion y ordenamiento de sus archivos, particularmente
en atencién a los de tramite, le ponen en desventaja ante las nuevas y
modernas técnicas de acceso a la informacion, la rendiciéon de cuentas
y la transparencia en la gestion.

Desafortunadamente, los conceptos de archivo, organizacion, cata-
logacion, entre otros, no son entendidos desde la cultura archivistica;
su quehacer aun se percibe como la practica de ordenar en gavetas y
carpetas la documentacion. Es por ello que la labor de capacitacion
y, por supuesto, de concientizacion sobre el tema debe hacerse desde
la normatividad correspondiente.

Aunque en las instalaciones del Cinvestav se cuenta ya con un
espacio destinado para su archivo de concentracion, las labores de
organizacion y clasificacion, asi como de depuracion y catalogacion,
entre otras, resultan ser tediosas e interminables; dado que este acervo
quedo en el abandono y en el desinterés de sus encargados por muchas
décadas. Asi mismo, la falta de personal especializado hace que esta
tarea sea vista como una actividad sin gran relevancia en comparacion
con las aportaciones cientificas y tecnologicas que genera el centro.

Hoy dia, a mas de una década de desempeiio archivistico, el
Cinvestav cuenta con un pequeflo equipo de trabajo, cuyos integrantes
se preocupan por el resguardo y conservacion de los documentos v,
por ende, de la informacién institucional. El trabajo de organizacién
del archivo de concentracion, a cargo del archivonomo Omar Pérez
Duran, ha tenido excelentes resultados para emprender las propuestas

2 LrTAIPG, Articulo 29, fracc. VI
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de organizacion y clasificacion del acervo; acatando, por supuesto, las
disposiciones que determina el marco normativo en materia de archivos
para la creaciéon de un catalogo documental.

Tal como lo menciona Pérez Duran, la preservacion del archivo de
concentracion toma importancia desde el momento mismo de reconocer
la existencia de un acervo documental; organizandolo y catalogandolo
para su buen funcionamiento. Atn falta mucho por hacer. El objetivo
es tener y mantener un archivo de concentraciéon que cumpla con
la normatividad correspondiente; para ello es necesario fomentar la
cultura archivistica.?

La labor no es nada facil, al contrario es tediosa, sin embargo, la
empresa es prometedora; el interés y el entusiasmo por alcanzar una cultura
archivistica encausada por la via de la normatividad y las buenas practicas
hacen que se construyan propuestas encaminadas a la adecuada admi-
nistracion de la informacion y organizacion de los archivos del Cinvestav.

En los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal (2004) se determina que en cada unidad administrativa
existird un archivo de tramite y sus responsables tendran como funciones:
integrar los expedientes de archivos, conservar la documentacion que se
encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o confi-
dencial conforme al Catalogo de Disposicion Documental, coadyuvar con
el area coordinadora de archivos, en su caso, con el archivo de
concentracion, en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion,
el Catalogo de Disposicion Documental y el inventario general, valorar y
seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con
el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de concentra-
cién, conforme al Catalogo de Disposicion Documental.”

El area coordinadora de archivos sera la encargada de elaborar y
aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados.**
Mientras que el responsable debera:

# Omar Pérez Duran, encargado del archivo de concentracion, Cinvestav, 2015.
% “Lineamientos Generales...”, décimo, fraccs. 1-1v.
2 LrA, 2012, Articulo 10.
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Elaborar, en coordinacion con los responsables de los Archi-
vos de Tramite, de Concentracion vy, en su caso, Historico, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental, el inventario general, asi como los

demas instrumentos descriptivos y de control archivistico.”

De igual manera, los funcionarios vinculados con el quehacer archi-
vistico del centro y sus unidades administrativas deberan atender lo
que ordena la LFTAIPG, en cuanto a responsabilizarse de la proteccion
de datos personales de conformidad con los lineamientos que al
respecto se establezcan.”

No obstante, el trabajo archivistico del Cinvestav sera supervisado
por un comité de informacioén que asegurara la eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion, confirmar, modificar o
revocar la clasificacion de la informacion hecha por los titulares de
las unidades administrativas de la dependencia o entidad; realizar, por
medio de la unidad de enlace, las gestiones para establecer y supervisar
la aplicacion de los criterios de clasificaciéon y conservacion de los
documentos administrativos especificos para la dependencia o entidad,
entre otras, mas actividades encaminadas a la buena organizacion y
funcionamiento de los archivos.”

Asi mismo, la unidad de enlace sera el vinculo entre el Cinvestav y
quien solicita la informacion. Es la que debe realizar todas las gestiones
necesarias a fin de facilitar el acceso a la informacion.® Los responsables
del area deben tener conocimiento y experiencia en archivistica, seran
nombrados por el titular de la dependencia o entidad.”

En el Cinvestav hace falta la iniciativa sobre la creacion de un archivo
historico, que si bien, se ha pensado en su existencia, hoy dia no existe
planeacion alguna ni proyecto oficial a largo plazo para su fundacion.

 1rA, 2012, Articulos 10-12, fracc. 1.

LFTAIPG, Articulo 20, fraccs. I1-1v.

LFTAIPG, Articulo 29, fraccs. 1I-VI.

% LFTAIPG, Articulo 41.

Tercero y sexto de los “Lineamientos Generales...”.
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No obstante, en los acervos documentales del Cinvestav existen
las evidencias documentales que dan cuenta de su trayectoria histo-
rica, acervo que requiere del espacio adecuado para exhibir publica-
mente sus aportaciones a la ciencia y a la tecnologia; sin olvidar lo
importante que fue en su momento la creacién de sus unidades
foraneas. Con la creaciéon de un archivo historico que resguarde
los bienes patrimoniales que ha generado el centro a lo largo de sus
55 afios de existencia, sin duda, serda un aporte significativo a la
investigacion cientifica.

A mas de medio siglo de historia institucional, el Cinvestav ha
generado un patrimonio propio, no solo en recursos humanos y finan-
cieros, sino un bagaje cultural emanado de sus investigaciones que han
impactado en la ciencia y en el uso de la tecnologia para el desarrollo
social y cientifico del pais, como las colecciones de investigaciones
cientificas tanto en las ciencias duras como en las humanidades.

Este patrimonio propio se convierte en histérico en tanto que
conserva una memoria documental que torna ser el conjunto de
bienes cientificos, técnicos, bibliograficos, documentales y artisticos;
materiales como inmateriales acumulados a lo largo del tiempo, toda
vez que en ellos se retnen los saberes, valores y simbolos que
dan identidad, cohesién, reconocimiento, sentido y perspectiva
historica. Este patrimonio documental es lo que da identidad al
Cinvestav, merecedor de ser atendido por la normatividad archivistica
adecuada.”

Practicas de archivistica en los archivos de la Coor-
dinaciéon Académica del DIE-CINVESTAV

El Departamento de Investigaciones Educativas (DIE) fue creado, en
1971, como dependencia del Cinvestav, con el interés nacional por la
investigacion educativa. Su labor se inicié con la elaboraciéon de los
nuevos textos de ensefianza a nivel primaria (1971-1980). Sus inves-
tigaciones se vinculan con otras instituciones oficiales (sEp, Conacyt

% Maruri Carrillo, “Archivos administrativos”.
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y algunas mas) y con aquellas financiadas por agencias no guberna-
mentales (OREALC, UNESCO, CONAFE, Ford, entre otras).”!

En el DIE se encuentran varios acervos que resguardan informacion
activa, semiactiva e inactiva, hay documentacion de tramite y de
concentracion; asi como un acervo bibliografico y fotografico, resguar-
dado en la biblioteca, que puede dar inicio a lo que seria el archivo
historico.™

El Archivo de la Coordinacion Académica (acA) del pie-Cinvestav
concentra informacién de los Programas de Posgrado en Ciencias en
la Especialidad en Investigaciones Educativas, susceptible de ser orga-
nizada y clasificada acatando la normatividad archivistica actual.’
Los expedientes contienen datos confidenciales de cada uno de los
estudiantes y egresados, los cuales deben ser manejados de acuerdo con
la normatividad que marcan los Lineamientos de Proteccion de Datos
Personales™ y por lo que dicta la LFraipc.”

2936

En lo que se conoce como “archivo muerto” existe documen-

tacion con respecto a la trayectoria académica de sus investigadores
y egresados, misma que podria ser reorganizada en archivos de
concentracion ¢ histérico.

*! Departamento de Investigaciones Educativas (en adelante bIE), Cinvestav. Disponible
en: http://www.die.cinvestav.mx/Antecedentes.aspx. [2015].

2 Maruri Carrillo, “Proyecto. Organizacién y catalogacion™.

# Maruri Carrillo, “Proyecto. Organizacién y catalogacion™.

* El acceso restringido a la informacién reservada y confidencial requiere asegurar
su conservacion y custodia, por lo cual los archivos se convierten en el instrumento
fundamental para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o alteren
indebidamente los expedientes y documentos (“Lineamientos Generales...”, 2004).

» En sus Articulos 13 y 18 se reglamenta que: “la informacién reservada podra
clasificarse como aquélla cuya difusion pueda comprometer la seguridad nacional, la
seguridad publica o la defensa nacional; y como informacién confidencial se considerara:
1. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados... y 11. Los
datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion,
distribucién o comercializacion...”

% Aunque este término ya esta en desuso y que dentro de la cultura archivistica no
tiene sentido de ser, la costumbre estd muy arraigada en el pIE-Cinvestav para referirse

a lo que corresponde a un archivo de concentracion.
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La informacién activa esta concentrada en carpetas clasificadas
con temas relacionados con la vida académica de los estudiantes
inscritos en los programas y planes de estudios en maestria y doctorado
que ofrece el Departamento: solicitudes, documentos de aceptacion,
tramites, actas de examenes, actas de ingreso, calificaciones, formatos,
manuales, etcétera. El programa de maestria esta ordenado por gene-
raciones y el de doctorado por orden alfabético de los doctorantes.”
Este archivo de tramite tiene un caracter cotidiano ya que dia a dia
se manipula la informacién y el ciclo de vida de la documentacién se
encuentra en sus primeros valores archivisticos.

Asimismo, hay una seccion documental en la Coordinaciéon
Académica que contiene informacién semiactiva, en los archiveros
se localizan expedientes de alumnos egresados del posgrado del DIE,
de generaciones anteriores a cinco afios. En este caso se trata de
un archivo de concentracion que necesariamente debe acatar los linea-
mientos de los manuales de archivistica y los marcos juridicos
correspondientes.

Es importante mencionar que entre estos dos acervos se per-
ciben documentos que pueden formar parte del archivo historico del
DIE, dadas sus caracteristicas: testimonial, informativa y evidencial.
El pie alberga un archivo que contiene informaciéon histérica desde
los origenes del Departamento, asi como la trayectoria académica
de sus investigadores.”

Simultaneamente, el AcA-DIE lo conforma una base de datos elec-
tronica denominada Sistema Integral de Informacion Académica (Sna)
donde se resguarda la vida académica de los estudiantes DIE, existe infor-
macion confidencial de profesores y alumnos, asi como reportes, informes
y catalogos del posgrado.

Hoy dia, la informaciéon de la Coordinacion Académica del DIE-
Cinvestav se maneja por medio de un google drive como instrumento de

% Informacion proporcionada por Rosa Maria Martinez Frias, apoyo secretarial, quien
ha sido la encargada de manejar la informacion de la Coordinaciéon Académica desde
hace mas de veinte afios.

* Informacion proporcionada por Socorro Miranda, encargada de Biblioteca-pIE 2015.
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concentracion de la informacion, con la finalidad de optimizar el manejo
de la informacién.® Es asi como se tiene un archivo digital; independiente
mente de las bases de datos concentradas en carpetas electronicas de uso
cotidiano en programas de Word, Excel y PpF. Dicha practica cumple con
“la utilizacion de tecnologias de la informacién para mejora de la
administracion de los archivos por los sujetos obligados”.*

El Aca-DIE es un fondo de la APF, por lo que sus funciones deben
apegarse a los criterios de organizacion y conservacion emitidas por la
normatividad en materia de archivos e informacién publica actual. En
este caso “La Coordinacién Académica es la responsable de ejecutar
y organizar el trabajo de los programas de posgrado; coordina las
actividades académico-administrativas y de apoyo para el desarrollo
de la maestria y el doctorado”. Entre las funciones del coordinador
académico esta la de “Proporcionar y coordinar la produccion de la
informaciéon académica solicitada por instancias externas oficiales, en
colaboracion con los profesores del Departamento”. !

Particularmente, el Aca-DIE atiende necesidades de un colectivo en
materia educativa y cultural por medio de dos archivos administrativa-
mente reconocibles, que son de tramite y de concentraciéon dentro
de las operaciones cotidianas. Para la organizaciéon de estos archivos,
como parte de la buena practica, se requiere de planear, dirigir
y controlar los mecanismos y estrategias de organizacion, clasificacion y
catalogacion de los multiples y variados documentos oficiales. Para
con ello investigar, prever, planear, organizar, integrar y dirigir
la catalogacion que servira para la elaboracion de los instrumentos
de consulta publica.*

% Informacion proporcionada por la maestra Aleida Garcia Aguirre. Apoyo técnico
y administrativo en la Coordinaciéon Académica del pie (2014-2015).

Y0 LFA, Articulo 6, fracc. VII.

* El coordinador académico es nombrado por la Direccion General, a propuesta del
Colegio de Profesores. Es la Jefatura quien notifica su nombramiento a la Subdireccién
de Posgrado del Cinvestav. Reglamento interno del programa del doctorado en Ciencias en
la Especialidad de Investigaciones Educativas. 2014, México, Cinvestav-DIE (en adelante
Reglamento Interno. ..).

2 Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 21.
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La operatividad y el buen funcionamiento se determinan con
la adecuada administracion documental. Para ello es fundamental
reconocer la etapa de vida por la que atraviesa cada documento.
A cada fase corresponde un tratamiento especializado y una adecuada
conservacion en un archivo especifico. La primera es la fase activa
o de vigencia administrativa, en ésta el documento adquiere dife-
rentes valores:

¢ Valor administrativo: como la condiciéon de los documentos
producidos o recibidos por una institucion para realizar sus
funciones o actividades comunes.*

* Valor juridico o legal: condiciéon de los documentos que permite
certificar derechos u obligaciones de la administracion puablica
o de los ciudadanos.

* Valor fiscal o contable: atributo de los documentos para com-
probar el origen, distribucién y uso de los recursos financieros
de una institucion.

La fase semiactiva es cuando el documento conserva sus valores
primarios (administrativo, juridico o fiscal). Su uso es ocasional, por ello
es necesario conservarlo durante un plazo precautorio; su conservacion
debe ser en un archivo de concentracion.

Finalmente, en la fase historica el documento ha perdido sus valores
primarios para la institucion, pero conserva valores secundarios:

* Valor evidencial: utilidad permanente de los documentos en virtud
de su relacién con derechos imprescriptibles de las personas
fisicas o morales.

* Valor testimonial: utilidad permanente de los documentos por
reflejar la evolucion del organismo que los creo.

* Valor informativo: utilidad permanente de que los documentos
aportan datos unicos y sustanciales para la investigacion y el
estudio en cualquier campo del saber.

¥ Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 25.
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En esta etapa, su uso ya no es institucional sino social. Su con-
servacion debe ser permanente en el archivo historico, donde reci-
bird una clasificaciéon y un tratamiento especializado. Al final de
este proceso vital de los documentos se llega a la depuracion (baja
documental). Los documentos que al finalizar su fase semiactiva
y perder los valores primarios no presentan valores secundarios y
pueden ser eliminados de acuerdo con las normas que marque
la propia instituciéon al respecto, previo analisis y valoracién de
los mismos.**

Archivo de tramite (manejo de la documentaciéon
activa)

La rrA ordena que “en cada unidad administrativa de los sujetos
obligados existira un archivo de tramite, en el que se conservaran
los documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas”.”

Los responsables de los archivos de tramite seran nombrados por
el titular de cada unidad administrativa, quien debera ser debidamente

capacitado para cumplir con sus funciones, entre ellas:

Conservar la documentaciéon que se encuentre activa y
aquella que ha sido clasificada como reservada de acuerdo
con la LFTAIPG, y coadyuvar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion del Cuadro General de Cla-
sificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Docu-

mental y el Inventario general.*®

El archivo de tramite en el Aca-pDIE debe ser organizado desde el
momento de la recepciéon en consideracion a los principios de proce-
dencia y de origen. Las politicas que legitiman de manera legal, los criterios

" Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 26.
* 1ra, 2012, Articulo 14.
0 1ra, 2012, Articulo 10; fraccs. -1
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y lineamientos de un archivo de acuerdo con su caracter seriado (pro-

ceso natural de una actividad o funcién, son tnicos, tienen autoridad,

son estaticos y se interrelacionan entre si) son:*

Recepcion y despacho correspondencia. Acto juridico y admi-
nistrativo que compromete a la dependencia como tal para la
realizacion expedita y eficiente de un tramite institucional.*
Seguimiento y control de documentos en tramite. Aspecto
medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la
gestion administrativa, como para la adecuada integracion
y preservacion de los recursos informativos de las institu-
ciones. Aqui destaca el vinculo entre la labor administrativa
y el trabajo documental, lo que hace que su cumplimiento
efectivo requiera de la participaciéon de administradores
y archivistas.*

Despacho de correspondencia. Garantiza que los documentos
generados por las entidades administrativas de la dependencia
sean recibidos oportuna y completamente por sus destinatarios.”
Organizacion y control de expedientes. Mantener el seguimiento
y control de los documentos sujetos a tramite hasta su integra-
cion final al archivo. Conservar sistematicamente organizados
los documentos gestionados por la dependencia y asi garantizar
su facil localizaciéon y consulta.”

Cada uno de estos lineamientos responde a objetivos especificos de

acuerdo con el uso y manejo de la documentacion. Es importante que,

los expedientes antes de su transferencia al archivo de concentracion

deban ser expurgados.

7 Alday Garcia, Introduccion a la operacién, p. 29; Barnard Amozorrutia, Guia para la

organizacion, pp. 19, 20.

8 Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 29.

¥ Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 31.

% Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 34.

1 Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 35.
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Hoy dia, es necesario acatar estas disposiciones en el archivo de
tramite de la Coordinaciéon Académica del pie-Cinvestav dado que
el conocimiento del proceso de organizacion atn se desconoce para
quienes se ven involucrados, de manera directa, con el manejo de
documentos activos.

Dicho desempefio debe considerar, en primera instancia, las activi-
dades sustantivas y comunes del Cinvestav identificadas por medio de
su Manual General de Organizacion, asi como su organigrama institucional,
en virtud de generar un Cuadro de Clasificacion Documental del pie,”* Cuadro
General de Clastficacion Achivistica Cinvestav® y los Lineamientos Generales para la
administracion del Archivo de Tramaite,* que permitan ordenar la documen-
tacion generada por la Coordinacion. En este caso se identificaran las
series sustantivas de la Coordinacién Académica del DIE,” como planes
y programas de estudio de los posgrados, convocatorias, catalogos de
posgrado, informes para el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(Conacyt) y el Programa Nacional de Posgrados de Calidad (pNpC),
becas, expedientes académicos, etcétera.

Archivo de concentraciéon (manejo de la documentacion
semiactiva)

La Coordinacion Académica del pDiE-Cinvestav cuenta con un acervo
documental. En éste se resguardan los expedientes de alumnos egre-
sados del posgrado. Sin embargo, falta clasificarlo y catalogarlo tal
como lo dicta la normatividad correspondiente; para su infortunio,
carece del trato y de los instrumentos adecuados para su organizacion
y reconocimiento.

A este espacio se transfieren los documentos del archivo de tra-
mite cuando su consulta por los organismos productores es esporadica,

2 Maruri Carrillo, “Cuadro de clasificacion documental”.

 Maruri Carrillo, “Cuadro General de Clasificacién”.

> Maruri Carrillo, “Lineamientos Generales”.

» “Coordinadores DIE. Cinvestav”, disponible en http://www.die.cinvestav.mx/
Coordinadores.aspx [2015].
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y ahi permaneceran hasta su eliminacién o transferencia al archivo
histérico. Este espacio debe adscribirse al area coordinadora de
archivos tal como lo estipulan los Lineamientos Generales en su Articulo
decimoprimero.

En esta etapa se realizara la transferencia documental en tanto
que es el traslado controlado y sistematico de los expedientes semi-
activos al archivo de concentracion y de los inactivos al archivo
historico (cuando lo haya, en este caso el Cinvestav atn no cuenta
con el espacio y las condiciones para albergar a este tipo de archivo).”

Durante la instancia de los documentos en este archivo de concen-
tracion se acataran los lineamientos de la disposicion documental
determinada por una valoracién normada y reglamentada por los
plazos de conservacion, de transferencia y depuracion, considerando su
conservacion precautoria.’’ Es decir, obedecen a las politicas de vigencia
y permanencia en los acervos documentales.

La unidad de archivo de concentracién debe informar sobre
la depuracion, transferencias y bajas o cualquier otro tratamiento
de los documentos. Ademas llevara un registro completo de los
expedientes.

En este caso, es necesario eclaborar los Lineamientos Generales para
la admimstracion del Archivo de Concentracion del pie-Cinvestav, con la fina-
lidad de identificar los periodos de vida para la documentaciéon y
clasificar de manera adecuada segiin fondo, subfondo, seccion vy series.
Propuesta que debe contener el inventario del acervo y la descripcién
de series y subseries de los documentos, con el objetivo de coadyuvar
en la creacion del Catalogo de Disposicion Documental que por ley
debe existir para su 6ptima organizacion.

El Catalogo de Disposicion Documental se elaborara mediante
cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control que
permitiran la integracion de la informacion para el adecuado manejo
de la documentaciéon en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como
para su disposicion y accesibilidad.

% Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 38.
7 Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 40.
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Para ello se requiere de la identificacion que consiste en la investi-
gacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto productor y el
documento de archivo. Asi como la valoracién que determina los valores
primarios y secundarios de la documentacion, requerimiento para fijar
plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion.”

En la regulacion se integrara el Catalogo de Disposicion Docu-
mental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad
los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion. En la tltima fase
de control se valida y aplica el catalogo por parte de los funcionarios
autorizados asi como de la Coordinacion de Archivos y el Comité de
Informacion.™

También es importante procesar un Cuadro General de Clasificacion
Archwvistica, inventarios documentales donde se registren las bajas y las
transferencias documentales, la guia simple y el reglamento interno
para el buen manejo de la informacién y el resguardo de los archivos.

La organizacion y catalogacion de los archivos de la ca-DIE, requieren
de dedicacion y tiempo completo con personal conocedor y diestro en el
tema, dedicando todo su tiempo a la ardua tarea que implica meses de
trabajo para inventariar, organizar y catalogar documentos que han sido
generados, por lo menos, durante 22 generaciones de posgrado.

Independientemente del tiempo asignado para realizar estas
arduas tareas, que requiere desde varios meses hasta mas de un
afio; es necesario, dedicar los espacios y el personal adecuado que
garanticen el proceso de catalogacion y la continuidad de la clasifica-
cién y conservacion de los archivos.

Archivo histérico (manejo de la documentacion inactiva)

Esta es la tercera etapa de los documentos dentro del ciclo vital, al que
se han de trasladar desde el archivo de concentracion para su conserva-
cion permanente. Sus fondos estan constituidos por series documentales

% Instructivo para la elaboracion, pp. 10-11.
% Instructivo para la elaboracion, p. 13.
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transferidas por el o los distintos archivos de concentraciéon de la
administraciéon. También puede conservar documentos recibidos por
donacién, deposito o adquisicion.”

De acuerdo con la ley en materia de archivos, el archivo histérico
estara adscrito al area coordinadora de archivos y se constituirda como
fuente de acceso publico, encargado de divulgar la memoria docu-
mental institucional, estimular el uso y el aprovechamiento social de la
documentacion asi como difundir su acervo e instrumentos de consulta.”!

En cada una de las etapas vitales de los documentos se mantienen
su principio de procedencia y orden de origen. Esto segin la entidad
que lo promovi6. Su orden original se determina por el lugar que
ocupa en el grupo documental: “Todo documento tiene un lugar
determinado en el grupo documental, y este orden hay que respetarlo
o restituirlo si se ha modificado. Sin olvidar la estructura de los docu-
mentos que permite el control y la recuperacion de cada unidad del
acervo”.®

La clasificacion depende de la estructura organica de la depen-
dencia de la que procede, es consecuencia del andlisis de los principios de
procedencia y de origen que conlleva a formar el esquema de orga-
nizacion del archivo; “fondo”, “seccion” y “serie” que constituyen el
principio de diferenciacion, estratificacion y jerarquia de los diversos
grupos documentales que conforman el acervo. Asi, los documentos se
agrupan en: fondo, subfondo o seccion, serie, subserie, expediente,
unidad documental.”

Para el caso del AcA-DIE, la clasificacion debe considerar las unidades
documentales, que pueden ser compuestas (expediente) o simples (docu-
mento) de acuerdo con su composicion interna, aunque el expediente
es la unidad basica de la serie, por lo que es importante saber distinguir
expediente, documento, registro, dossier; singulares o simples.®*

0 Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 48.

1 1ra, 2012, Articulo 17.

2 Alday Garcia, Introduccién a la operacion, pp. 50, 51.
% Alday Garcia, Introduccién a la operacion, pp. 50, 51.
o Alday Garcia, Introduccion a la operacion, p. 53.
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Este archivo también requicre de los Lineamientos Generales para
la creacion y organizacion del archivo historico del Cinvestav,” donde
se argumenta la existencia de este acervo como un bien patrimonial
del centro, desde el momento de su creacion, asi como de las diversas
aportaciones que sus estudiosos han realizado en las investigaciones
educativas en los diferentes contextos sociales, politicos y culturales que
Meéxico, como pais pluricultural, ha vivido a lo largo de su proceso
historico.

Un aporte significativo que ha hecho el DIE a la historia social
de México, se enmarca en el ambito educativo del ultimo tercio del
siglo XX, con la colaboracion de investigadores de la talla de Elsie
Rockwell y Antonia Candela, destacadas investigadoras que partici-
paron en la elaboracion de los Libros de Texto Gratuito en la década de
los setentas; libros que fueron el cimiento de la educaciéon basica
de varias generaciones.

En el momento que el DIE-Cinvestav comience con el cambio en
torno a la adecuada administraciéon documental siguiendo una cultura
archivistica se conoceran, realmente, los potenciales y problematicas del
proceso de organizacion y catalogacion de sus archivos. La proyeccion
de un archivo historico develara el potencial social y cultural que la
Institucién ha tenido a lo largo de varias décadas de investigacion
y docencia cuyos resultados son el bien patrimonial que heredara a
generaciones futuras.

Conclusiones

Los archivos en México estan protegidos por un amplio marco juri-
dico que regula los lineamientos para la conservaciéon de los archivos
como patrimonio institucional, comenzando con la Lra. En las medidas
implementadas se observa el trabajo de los archivistas que por aflos han
sabido cavilar una cultura para la organizacién y catalogacién de
los archivos, asi como los valores y reconocimientos que deben tener
estos repositorios para la administracion publica.

% Maruri Carrillo, “Lineamientos generales...”.
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De acuerdo con Alday Garcia, la organizaciéon de un archivo
consiste en el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas por
las que los diferentes grupos documentales se relacionan en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales, para revelar su con-
tenido y para tener el control de cada pieza y del conjunto de docu-
mentos. Para que finalmente se obtenga el registro y descripcion de
los documentos y asi elaborar guias, inventarios, catalogos e indices.®

La practica archivistica es una labor sumamente especializada,
denotada por medio del proceso que implica desde la seleccion, descrip-
cion y clasificacion de los documentos para determinar su procedencia,
su estructura y la informacion contenida, hasta la catalogacion de los
documentos para la administracién publica determinada por la
normatividad en la materia.

La percepcion de la cultura archivistica en el pie-Cinvestav debe
ser valorada desde la responsabilidad que adquiere como dependencia
gubernamental, acatando las disposiciones de la administracion publica,
priorizando, sobre todo, el acceso a la informacion, rendicion de
cuentas y la transparencia en la gestion.

Sin olvidar que en la documentacion se resguarda el patrimonio
institucional®” conformado por muebles e inmuebles, documentos y
expedientes, manuscritos, ediciones, libros, documentos, publicaciones
periddicas, folletos, piezas etnoldgicas, colecciones cientificas o técni-
cas, archivos, fonograbaciones, peliculas, archivos fotograficos, cintas
magnetofonicas y cualquier otro objeto que contenga imagenes y sonidos,
las piezas artisticas o histéricas de los museos. Materiales que le dan
identidad nacional y que por ley® estan protegidos.

En este caso, la cultura archivistica es entendida como el conjunto
de acciones e ideologias encaminadas a la preservacion, conservacion
y valoracion documental en beneficio de la investigacion documental,
con base en la correcta administracion de la cual devienen las buenas

% Alday Garcia, Introduccion a la operacion, pp. 54-62; Barnard Amozorrutia, Guia para

la organizacion, p. 29.
% Maruri Carrillo, “Archivos administrativos”.

% “Ley General de Bienes Nacionales” (LGBN), Articulo 2°, fracc. 1.

102 : Legajos Boletin del Archivo General de la Naciin



Normatividad y buenas practicas...

practicas de salvaguardia en pro de la proteccién patrimonial de
entidades y dependencias gubernamentales.

Por ello es necesario concientizar en materia de practicas archi-
visticas a los funcionarios que estén estrechamente relacionados con
la noble labor de los archivos, en tanto que son la evidencia historica
del desarrollo institucional y nacional del pais. Tal pareciera que los
planteamientos, las disposiciones y los lineamientos juridicos e insti-
tucionales son expedidos sin ninguna arbitrariedad. Sin embargo, el
proceso de organizacion y catalogacion de los archivos de las entidades
y dependencias se ve obstaculizado por la falta de cultura archivistica
de funcionarios que omiten el valor de los documentos, y por ende,
no perciben la trascendencia de los acervos documentales como
patrimonio institucional; mas ain, desconocen el marco juridico que
protege dicho patrimonio.
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