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En la actualidad, en México contamos con una Ley Gene-
ral de Archivos que contempla retos por parte de los su-
Jjetos obligados, que obligan a buscar una organizacién
documental, tomando como referencia la Archivistica, se
vislumbra a lo que anteriormente se conocia como la tra-
mitologia documental y que al dia de hoy se ha reconoci-
do como gestién documental que, en términos comunes,
es el entender los procedimientos archivisticos que ten-
drén los documentos que van a ser creados, recibidos o
enviados interna o externamente por una institucion en el
cumplimiento de sus funciones, es decir, durante el Ciclo
Vital de los Documentos.

El Area Coordinadora de Archivos tiene una funcion esencial, la
coordinacion de las areas de correspondencia, archivos de tra-
mite, de concentraciéon y en su caso histéricos que tenga cada
institucion. Para lo cual tiene a su disposicion el Recurso Huma-
no que considera necesario para cumplir con las actividades
que cuenten con el conocimiento y especializacién necesarios,
ya que son ellos quienes en primera instancia tendran que ca-
pacitar a los que integran la instituciéon en materia de archivos.

En especifico, las distintas areas administrativas o unidades
que dentro de sus funciones tienen la obligacién de crear un
archivo de tramite, deberan nombrar a un responsable, para
ello es importante el considerar las actividades que conlleva
en su propia gestion, como primer fase del ciclo vital del do-
cumento, es en donde debemos de partir de la planeacion,
es decir, reconocer en un analisis, empezando por los propios
procedimientos que se desarrollan en el dia a dia, en donde se
documentan esas actividades y que estos deben de cubrir con
ciertas caracteristicas, consideradas en normas de estandari-
zacion como lo es la ISO-15489, en donde la autentificacion es
necesaria para reconocer un documento de archivo.

Esta parte parece facil, pero se requiere del trabajo y colabora-
cion de cada persona que posee, recibe o envia documentos
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dentro del area para centrarlos, conocerlos,
darles tramite v resguardarlos para su consul-
ta en un futuro, apoyando indirectamente en
la generacidn de conocimientos, ya que esque-
maticamente como sabemos, los datos son
palabras o cifras que en conjunto conforman
informacian,

Los documentos son compuestos por infar-
macian plasmada en un soporte, el soporte
por su composicion es el que determinara el
tiempo que se poadra conservar esa informa-
cién, esta parte que parece universal, ya que
se conocen a los archivos como fuente de in-
formacidn, parece perder contexto en el dia a
dia, va que toda persona servidora pablica en
el desarrollo de sus actividades seguramente
interactla con documentos, pero no tiene cla-
ro qué desting deberan de tener y como sepa-
rar o identificar lo gque en realidad es valioso
o incluso la responsabilidad gue podria tener
sobre los mismos.

El principal enfoque, que contempla un Ar-
chivo de Tramite, desde mi punto de vista
profesional, es el reconocerlo como un area
administrativa, delimitada por funciones v
atribuciones contempladas conforme al area
o unidad administrativa en donde va a tener
entradas, dadas por un periodo pre-archivisti-
co, respaldado por un area de corresponden-
cia, en donde en su procedimiento de gestion
v tramite se recibira toda la documentacion
para realizar una valoracion para determinar
s es o no un documenta de archiva, ya gue
alguna documentacion por gjemplo tiene una
finalidad informativa v no se considerara en el
procedimiento de expedientacian. Para llegar
a un documento de archivo, se iran contems-
plando el uso de documentos de apoyo admi-
nistrativo, borradaores, digitalizaciones o copias
fotostaticas con informacion de respaldo, los
cuales tienen una finalidad informativa.

En esa parte de plangacidon es importante el
analizar qué documentos se producen en el
cumplimiento de actividades desarrolladas,
reconocerlos por el titulo, gué se desarrolla en
su confarmacion, siendo la diplomatica la gue
podra apoyarnos para considerar cada tipo
documental gue durante este primer perio-

do se tendra, es por ello gue primero se debe
considerar ¥y docurmentar en un instrumento
técnicoe llamade Ficha Técnica de Valoracién
las series que se podran crean, apegadas a
los propios procedimientos v los tipos docu-
rmentales, asi como sus soportes, Del total de
documentos que conformaran un Archive de
Tramite, adicionalments revisando la norma-
tividad aplicable, se podran contermnplar sus
plazos de tramite en el procedimiento de va-
loracion, para saber cuantos afios se tendra la
abligacidn de conservarlos.

Teniendo en cuenta las Fichas de Valoracion,
tendremnos cada tipo documental en el pro-
ceso de expedientacion, qué expediente lo
va a conformar, identificandao el titulo del ex-
pediente v en un analisis de este, realizar una
descripcion que facilite su posterior localiza-
cion; es de suma importancia el detenerse y
realizar a conciencia este proceso ya que con &l
titulo que se genere, la descripcian vy el orden
ariginal gue se le asigne, permanecera duran-
te todo el Ciclo vital del Documento. Adicio-
nalmente sabremos camao se clasifican y con
base en ello los perindos de conservacian.

Dentro de las instituciones pablicas, existe
una constante creacidon y recepcidn de do-
cumentos, por ello el Archivo de Tramite, la
propia gestion documental s constante, con-
siderando que cada documento de archivo es
unico, este debera de poderse recuperar en
cualgquier periodo que se encuentre, anterior-
mente, la norma nos da la pauta para comen-
zar con las labores archivisticas cuando los
espacios no eran ya suficientes y se comenza-
ba la labor del Archivo de Tramite para buscar
la liberacion de espacios mediante la transfe-
rencia primaria al Archivo de Concentracion.

Actualmente la Ley General de Archivos consi-
dera desde el Articulo 6% Constitucional que los
Archivos administrativos deben de estar actua-
lizados, considerando gue toda la informacian
es publica, a menos que se clasifigue confarme
a la ley, contermplando el principio de maxima
publicidad, es importante reconocer gue cada
docurnento de archivo estd compuesto por la
informacion que se plasma en un soporte. Por
lo cual actualmente la Ley Federal de Trans-
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parencia en su articuloe 70, fraccién XLX con-
termpla comao abligacidn de transparencia la
generacion del Inventario General de Archiva,
el cual se genera en cada Archivo de Tramite
que conforma el Sisterma Institucional de Ar-
chivos, en el cual tendran que estar todos los
documentos de archivos conformados en ex-
pedientes conforme a la Ley v estos deben de
estar clasificados.

Esta parte reguiere una gran concientizacion,
dado que los Responsables de Archivo de Tra-
mite, administrativameante no se encuentran
dentro del drea coordinadora de archivos, si no
que cada Titular nombra a su Responsable, el
cual dentro de su nombramiento tendrd que
realizar el seguimiento y atencién a todas es-
tas normas, podrd tener en su posesion todos
estos documentos irremplazables, gue son
conformados en expedientes que tienen el ca-
racter de bienes muebles yva que de transferir
al archivo de concentracion, no se deslinda la
responsabilidad que sobre ellos posee el area
generadora, requiriendo su consulta en el pro-
cedimiento de valoracion secundaria,

Es por ello que para la atencion de toda esta
parte es importante el considerar todo lo an-
terior para el trabajo que requiere, sobre todo
si el soporte es electronico, ya que aungque se
reguiere esa misma gestidn, lo gque cambia es
que no se realiza un almacenamiento fisico, o
identificacion directa, sino gue se deberd de
hacer de forma indirecta por medio de algan
equipo de computa, Anteriormente se encon-
traron montones de documentos gque valorar y
trabajar para la conformacion de expedientes
y por consecuencia de archivos, pero incluso
esos documentos electrénicos deberan de
contener algunas politicas para su almacena-
mientoy conservacian, no cambian nilos tipos
documentales, tampoco la integracion de los
expedientes pero si cambiara la forma en la
gue debemos de almacenarlos para garantizar
que no existan pérdidas, por glemplo cuando
se tengan en equipos de computo personales
Y exista rotacion de personal,

Con estos nuevos retos que expongo, mi in-
tencion es el generar conciencia en la pro-
fesionalizacidn de los gue intervienen an &l
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proceso archivistico v de concientizar a los ti-
tulares de las dreas, sobre todo las que alber-
gan en sus archivos documentos esenciales
o pilares de la razdén de ser de la institucién
para la debida atencién a toda esta gestion
documental, con la finalidad de garantizar vy
fortalecer el accese a la informacion y pro-
teccidon de datos personales, logrando asi el
poder pasar de la bdsgueda exhaustiva a la
busqueda exacta de la informacian, esto re-
quiere desde donde |a experiencia me ha per-
mitido, saber que las areas que consideran a
personal, que por lo regular se encarga exclu-
sivarmente de esta labor, son las obtienen me-
jores resultados, Otra buena practica es dejar
de poner al castigado a cargo, ya que como
se puede ver por la importancia v la respon-
sabilidad que conllevan las labores, se podria
considerar la necesidad incluso de ver quién
tiene verdadera vocacion para desempenar-
se en este tipo de encargos.

Em un area generadora se puede considerar
el tiempo destinado para la localizacion de |a
informacién o datos en un periodo de tiem-
po del 20 al 60 % del tiempo laboral, para la
atencién de actividades propias del area o
atencidn a un requerimiento de infoarmacian,
al realizar estas actividades el principal, logro
es poder tener la informacidn en un primer
pasa vy lograrlo en el menor tiempo posible,
apoyando con ello a la mejora en optimiza-
cion de recursos,

Es por ello gue a mi consideracion, es crucial
para los nuevos retos que s enfrentan, que
los titulares de las Areas o Unidades Adminis-
trativas de cada Archivo de Tramite, reciban
apoyo del Area Coordinadora de Archivos para
una orientaciaon en todo momento, para la co-
rrecta organizacidn de sus archivos, conside-
rando el numero de archivos de tramite por el
de los archivos de concentracidn gque son mu-
cho mayores los primeros, peroc pocas veces
se les ha considerado o dado importancia v
trascendencia ya gue si en sus expedientes no
se conformaran correctamente, se identifican
o describen, esa desorganizacion seguira has-
ta su desting final v podrian comprometar la
perdida de la Memaria Institucional y la afec-
tacidn por ejemplo de los documentos gue se
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podrian considerar histdricos por su trascen-
dencia, debilitando el derecho al acceso de los
misrmos v desperdiciando los esfuerzos por su
canservacion.

Centro de los retos que representan, es en
conjunte, en decir todos los que intervenimos
can los documentos de archivo, sin importar
el soporte, debernos de tener la conciencia de
que esos documentos, son UNicos, que en un
futuro nos serviran para el propio desempefo
de nuestras actividades v que al ser una evi-
dencia clara del actuar de la institucion a la
que pertenecemos puede ser sujeta de una
solicitud de acceso a esa informacian, para lo
cual el desempeno de la creacion de nuestro
Archivo de Tramite es crucial, yva que sin él no
se podrd otorgar el debido tratamiento que re-
quiere para su recuperacion.

Otro reto se encuentra en los formataos llena-
dos para cumplimiento de obligaciones de
transparencia, en los cuales se encuentran da-
tos especificos que fueron tomados de la infor-
macion gue se encuentra en los documentos
de archivo, la cual es obligatoria v puede ser
validada por cada usuario en la Plataforma
Macional de Transparencia, en donde se en-
cuentra la dnica obligacion a nivel normativo
de digitalizacion de un docurmento de archivo,
que se deberad de cargar en las ligas gue suben
en cada periodo dependiendo la fraccion v la
cual pude ser denunciada ante la falta o error
de carga por parte de un ciudadano, es impor-
tante para ello el tener claro para estas fraccio-
nes, que lo que mas importa o se consulta son
los documentos gue refieren a la utilizacion de
recursos financieros.

En ellos se podria contemplar gué tipos de do-
cumentos pueden contener datos personales
para su ubicacion y debida clasificacién, aun-
que los datos personales no prescriben, mien-
tras no se desincorpore la documentacion, se
tendra que realizar un seguimiento, al igual
con las obligaciones, puede que estén solo por
un periodo en el portal, pero mientras sigan
existiendo la documentacion esta podra ser
consultada, es por ella gue el seguimiento a
todos los documentos que se han creado es
hasta su destino final, yva sea gue se apruebe

la baja documental v que posteriormente se
desincorporen o gue se cuente con un Archivo
Historico al cual por su relevancia se transfie-
ran siendo ahora ellos los responsables de la
documentacion.

Es por ello gue los archives son la materia pri-
rma de |la transparencia, lo que no se documen-
ta simplermente no se recupera, al igual lo que
no se expediente, no se identifica o no se clasi-
figue correctarmente,

Este panorama permitira hacer reflexiones a
futuro sobre los principales retos como lo san
la inclusién de los decumentos de archivo en
formato electronico, es decir, con firma elec-
trénica, cuyo uso después de la pandemia se
potencializé, el reto no se centra en como
aplicar la archivistica sobre ellos, por que en
realidad nada del tratamiento cambia, lo que
es diferente es el reto de identificarlos, califi-
carlos e integrarlos en expedientes, va que an-
teriormente podiamos encontrar un rezago de
documentos en soporte papel, el cual tenia-
mos que identificar, cudles estaban firmados,
su contexto y principalmente su asunto, no re-
queriamos algdn dispositivo para poder tener
acceso a la informacion.

Pero ahora tendremos que tener mas con-
ciencia en dénde quedan esos documentos
electronicos, es decir el dispositivo, equipo de
computo, cuenta de nube o dispositivos de
almacenamiento extraibles, ademas de como
los podremos identificar, tal vez aplicando
una politica para el nombrar ¥ guardar los
MisMmos para que se siga garantizando su re-
cuperacion v seria lo ideal tener un estudio de
costo-beneficio, sobre todo para documentas
histdricos si en verdad es una solucion el te-
nerlos en soporte electranico, si el almacena-
miento v conservacion no elevan los costos v
al final una solucidon que simplifica la autenti-
ficacion, pudiendo firmar muchos documen-
tos con un solo clic, en realidad complique
durante el ciclo vital.

La automatizacion, interoperabilidad de siste-
mas v la utilizacién de nuevas tecnologias, sin
duda seguiran un caming de la mano para el
desarrollo archivistico, al final los profesionis-
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tas de archivos realizamos un constante viaje
a traves del tiempao.

Con este panorama es cada dia mas impor-
tante el considerar la profesionalizacidn de los
responsables de Archivo de Tramite, la con-
cientizacién de los titulares de las Areas Gene-
radoras v el seguimiento v maduracion de la
aplicacion archivistica por parte del Area Coor-
dinadora de Archivas, incluso las Unidades de
Transparancia tendran certeza de quién debera
de atender cada solicitud mejorando el tiempo
de respuesta, |la gestion se refleja en encontrar
los datos o informacion gue buscamos en el
menor tiempo posible.

Glosario

Archive de tramite: 2l integrado por docu-
mentos de archive de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones
de los sujetos obligados,

Area coordinadora de archives: A la instan-
cia encargada de promover y wvigilar el cum-
plimiento de las disposicionas en materia de
gestion decumental y administracian de archi-
w5, asi como de coordinar las areas operativas
del sisterna institucional de archivos.

Areas operativas: 4 |as gque integran el sis-
terna institucional de archivos, las cuales son
la unidad de correspondencia, archivo de tra-
mite, archivo de concentracion y, en suU Caso,
historico.

Disposiciéon documental: A |a seleccion sis-
termatica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracion cuya vigencia
documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar transferencias ordenadas o bajas do-
cumentales,
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