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RESUMEN

La incorporacién de los procesos de transparencia en las
entidades gubernamentales es un asunto de alta relevancia
en la actualidad, no obstante, a pesar de su prioridad sigue
existiendo carencia de métodos sistematicos para su
correcta administracion. Este articulo de tipo
fenomenoldgico se integran diversos elementos
metodolégicos que lleven a la sistematizaciéon de procesos
en la organizacion y conservacion de expedientes y
archivos, tomando para ello, la experiencia dentro de una
entidad garante estatal en México, especificamente en el
Instituto de Transparencia, Informaciéon Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Jalisco
(ITEI), México. Dada la naturaleza metodoldgica del
articulo, este se compone de diversos apartados tematicos,
tales como: la redencion de cuentas y transparencia,
aspectos generales de administracion, manejo de
documentos e informacion publica, acciones en caso de
siniestro, diagrama del ciclo vital de los documentos y
organizacion y funciones de la administracion de
documentos, expedientes y archivos. Se concluye sobre la
posibilidad de que la metodologia propuesta ofrezca
aplicaciéon en diversos contextos vinculados con los
expedientes y archivos en apoyo a la rendicion de cuentas y
transparencia.
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ABSTRACT

The incorporation of transparency processes in government
entities is a matter of high relevance today; however, despite
its priority, there is still a lack of systematic methods for its
correct administration. This phenomenological article
integrates various methodological elements that lead to the
systematization of processes in the organization and
conservation of files and archives, taking for this purpose
the experience within a state guarantor entity in Mexico,
specifically in the Institute of Transparency, Information
Public and Protection of Personal Data of the State of Jalisco
(ITEI), Mexico. Given the methodological nature of the
article, it is made up of various thematic sections, such as:
account redemption and transparency, general aspects of
administration, management of documents and public
information, actions in the event of an accident, diagram of
the life cycle of documents and organization and functions
of the administration of documents, files and archives. It is
concluded on the possibility that the proposed methodology
offers application in various contexts linked to files and
archives in support of accountability and transparency.
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Introduccion

La evidente observaciéon que estudia este trabajo, es la dispersion organizativa en cuanto a
documentos de uso cotidiano en las dependencias publicas, en donde regularmente existe carencia de
métodos sistematicos para su correcta administracion. Si bien es cierto, el funcionamiento de los archivos
se da mayormente tomando como referencia metodologias improvisadas que fueron creadas para
funcionar en organizaciones en particular, es igualmente cierta la confusion que existe en la operacion de
estos archivos, ya que sus procedimientos no se pueden generalizar en otras instancias. Este articulo tiene
como antecedente el desarrollo de una tesis de maestria en teméticas de transparencia de la informacion,
sustentada en una amplia investigacion y en el desarrollo de una propuesta metodoldgica, la cual se
representa de forma sucinta aqui (Hernandez-Velazquez, 2017).

Regularmente el archivado, frase coloquial que utilizan los encargados de archivo, se da en locales
inhodspitos y con infraestructura que las demas areas administrativas han solicitado su baja, por lo que el
estado y condiciones son inadecuadas. Aunado a lo anterior, en la mayoria de los casos, el personal
encargado del archivo carece de capacitacion suficiente para su operacion. Ademéas, debido a la
inexistencia de disposiciones que regulen la produccion, uso, orden y control de los documentos oficiales,
la organizacion de los expedientes y documentos carece de una metodologia que garantice su
homogeneidad administrativa y estructural.

Por otro lado, el interés en el tema, es resultado de una preocupacion, ya que al tratarse del
Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Jalisco
(ITEI), mismo que es el drgano garante en materia de acceso a la informacion, es menester que éste cuente
con las bases generales para la operaciéon de un archivo ordenado, clasificado y organizado, que incluso
sea un referente estatal en temas relacionados con los procesos archivisticos, mediante el cual se permita
que el acceso a la informacidén ofrezca una garantia plena bajo una metodologia especifica.

Debe recordarse que la Secretaria de Gobernacion del Estado de Jalisco (2016) logré la aprobacion
de los Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de Archivos, los cuales, fueron publicados en
el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales. Los objetivos que estos lineamientos
proponen, se concentran en lo siguiente: (1) establecer politicas y criterios en relaciéon con la
sistematizacion, digitalizacion, custodia y conservaciéon de archivos; (2) garantizar la disponibilidad y
localizacidn eficiente de informacion; y (3) contar con sistemas de informacion, agiles y eficientes, siendo
los tres puntos anteriores, elementos relacionados con la legal en relacion con la transparencia. Por tanto,
derivado de lo anterior, se detect6 la necesidad de que el ITEI cuente con lineamientos especificos que
describan paso a paso como llevar a cabo los procesos que por ley se encuentra obligado a observar.

El desarrollo del presente trabajo surge del analisis y estudio que se realiz6 al interior del 6rgano
garante (ITEI), tanto en sus instalaciones como procedimientos y a través de la interaccion con el
personal encargado del archivo, observandose que la forma en que se llevan a cabo dichos procedimientos
y las condiciones de capacitacion del personal, distaba mucho de lo que requiere un adecuado manejo
documental, esto segin el Indice Nacional de Organos Garantes del Derecho de Acceso a la
Informacion: informe de resultados (2012).

Cuando las instituciones cuentan con lineamientos especificos en materia de archivo, se coadyuva
de manera eficiente al establecimiento de una politica publica, que permitira que las acciones en pro de
la transparencia, la rendicion de cuentas y el acceso, por parte de los particulares a la informacién, que
en este caso genere el ITEI, funcionen de manera adecuada. Derivado de los lineamientos especificos,
ademas, es posible establecer disposiciones, acciones, procedimientos y métodos administrativos que
deberan observar las dependencias y entidades de la administracion publica estatal, para la conservacion
y disponibilidad de documentos de archivo, ofreciendo efectos positivos en instancias similares a nivel
estatal, tales planteamientos fueron establecidos en las Disposiciones Generales en las materias de
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Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Piiblica Federal y su Anexo Unico (Secretaria
de Gobernacién, 2017).

Las disposiciones antes mencionadas, son ampliadas por la propuesta del Instituto de Elecciones
y Participacion Ciudadana de Chiapas (IEPC, 2023), donde se plantea la importancia de organizar un
archivo adecuadamente y siguiendo procesos sistematicos, atiende a distintas vertientes, como son: (1)
proporcionar una estructura logica que represente la documentacion producida o recibida en el ejercicio
de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad; (2) facilitar su localizacién conceptual, es
decir, acceder a la informacion contenida en el acervo documental; y (3) propiciar la localizacion fisica de
cada documento o expediente para un eficaz control y manejo de los mismos.

Al tratarse de un articulo de tipo metodologico, esta propuesta propicia una situacidon que es
imperante que los documentos cuenten con un ciclo de vida, el cual es determinado por los valores y usos
que tienen durante su paso por las distintas fases que componen el proceso de archivo, regularmente se
compone de diversas fases, las cuales se describen a continuacion como base para entender el contenido
global del trabajo:

a) La primera fase corresponde a los archivos de tramite, en la que la unidad es responsable de la
administracion de documentos de uso cotidiano que son necesarios para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa.

b) La segunda fase o etapa de la vida de un documento, corresponde al archivo de concentracion, en
el que la unidad es responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica,
y donde permanecen hasta su eliminacion o transferencia al archivo historico. En estas dos fases,
la documentacion cuenta con valores primarios, es decir, administrativo, legal y contable.

c) Por tltimo, la tercera fase corresponde al archivo historico, la cual es responsable de organizar,
conservar, administrar, describir, divulgar la memoria documental de la dependencia. Los
valores de la documentacion en esta tercera etapa, corresponden a los valores secundarios, es
decir, la documentacion adquiere valores de caracter testimonial, informativo y evidencial. Es
importante sefialar que en caso de que dicha documentacion, previamente valorada, es decir, que
ya se analiz6 y estudiaron los documentos para determinar su valor y utilidad a lo largo de sus
etapas, no cuente con estos valores, la documentacion se da de baja, esto significa que es eliminada
(destruida).

Rendicion de cuentas y transparencia: implicaciones conceptuales

En comparacion con la rendicion de cuentas, es poca la literatura que puede encontrarse en la que
el objeto de investigacion son los archivos y su relaciéon con la rendicion de cuentas. En general, las
investigaciones se centran en la relacion que existe entre la rendicion de cuentas y la transparencia. Asi
mismo, aceptan que la rendicion de cuentas no es un fen6meno unicolor, sino una practica multifacética
que se presenta de muchas formas (Schedler, 2008; Villanueva Lomeli, 2016).

En la mayoria de los textos, la premisa es que no se puede pensar que hay rendiciéon de cuentas si
no hay transparencia, es decir, se supone que la transparencia genere rendicién de cuentas, sin embargo,
la relacion entre estos conceptos es difusa (Schedler, 2008). A pesar del debate sobre la relacion entre
transparencia y rendicion de cuentas, algo que de manera empirica se ha detectado es que una expedita
transparencia que coadyuve a la rendicion de cuentas, no puede suceder sin un archivo ordenado
mediante una metodologia que homologue criterios.

Para hacer mas comprensible la premisa anterior, es necesario realizar la definicion de los tres
conceptos base de esta investigacion: rendicion de cuentas, transparencia y archivo, asi como la relacion
que guardan entre ellos.

El término Rendicién de Cuentas es una traduccién, a manera de convencionalismo, del
anglicismo Accountability, se menciona como convencionalismo ya que la frase rendir cuentas ofrece
una acepcion muy amplia y aplicable en tantos contextos que se ha convenido que cuando se hace
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referencia a rendir cuentas es un acto del realizado por El Estado (actor), hacia la sociedad (foro) (Fox,
2007) y que éste acto tiene dos dimensiones: (1) una informativa (difundir la existencia de un acto y el de
justificarlo); y (2) otra de punibilidad (responder por las consecuencias del acto) (Bovens, 2007).

Retomando el origen de la palabra Accountability, en realidad no es una palabra precisamente
anglosajona, sino anglo-normanda, siendo su relaciéon semantica es hacia la contabilidad o bookkeeping,
la palabra ha sido rastreada hasta el Rey Guillermo I (Schedler, 2008). Bovens (2007) expone que
actualmente, la definicién del concepto, se ha invertido y ya no es relativa a un rey que sujeta a sus
subditos a rendir cuentas, sino de una sociedad que pide informacion y justificacion (answerality) y de
ser necesario pueden exigir una punicion.

El concepto de Rendicion de Cuentas es un concepto que se relaciona con la transparencia y la
responsabilidad y se ha convertido en un icono, pero, adema4s, es la imagen de referencia de una sociedad
que fortalece sus instituciones democraticas, adema4s, significa que es usada en el contexto apropiado
rendicion de cuentas, sostiene la promesa de llevar a alguien ante la justicia, de generar el desempeno
deseado a través del control y la vigilancia (Schedler, 2008).

En la actualidad, la Rendicion de Cuentas ha evolucionado, de una simple herramienta para
mejorar el desempefio de las administraciones puablicas, a ser un objetivo (Dubnick y Romzek, 2002;
Memarian y Doleck, 2023). y una exigencia de los ciudadanos, que bien estos dltimos pueden no
comprender la totalidad del concepto, pero identifican los ideales que como icono esta palabra
representa.

En la bisqueda de mejores definiciones conceptuales, el tipo ideal de Rendicién de Cuentas
Moderna (Bovens, 2007) y resumida a partir de los distintos elementos con los que algunas veces se toma
por sinénimos (transparencia, responsabilidad, eficiencia e integridad), es posible definirla como un
juicio de tipo inquisitivo permanente y abierto, en el que existe un debate social para dilucidar si ha
habido faltas por parte del gobierno o no (Brusca et al., 2018). La sociedad es el juez que pide testimonio
y justificacion al inculpado (gobierno), para determinar si existi6 o no delito, una ofensa a los valores
sociales con respecto a lo que un buen gobierno es, y el imputado es castigado por la sociedad conforme
a la gravedad de sus actos. Roméanticamente es vigilar y castigar propuesto por Foucault (2002), pero
inverso.

Como todas las construcciones sociales, estas jamas se encuentran abstraidas de sus elementos y
contexto. El elemento que, en la mayoria de la bibliografia consultada, junto a responsabilidad e
integridad, mas se repite es la transparencia. la transparencia es una palabra en boga que se usa para
proclamar integridad en el gobierno, negocios y medios (Sofvani et al., 2020).

El término Transparencia no aparece con el significado que quienes trabajan en el ambito de
gobierno o medios generalmente lo utilizan. Este término, en el contexto del presente trabajo, es un
depositario de ideas, igual que la rendicion de cuentas, el nombre es iconico, primero indica que existe
un problema y ofrece una solucién: la informacién en cuanto a la toma de decisiones, que se provee al
publico por parte de las instituciones, permite que estos les exijan explicaciones. Tal como se describe
anteriormente, el elemento informativo de la rendiciéon de cuentas (Plaisance, 2007).

La Transparencia como elemento informativo de la rendiciéon de cuentas se encuentra en dos
categorias: una por demanda y otra proactiva (Ball, 2009; Aguinis et al., 2018). En la legislacion
mexicana, es posible encontrar una clara distincion de esto. Por un lado, se encuentra el Derecho
Humano de Acceso a la Informacién, contenido en el articulo 6 de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (Congreso de la Union, 2023); y por el otro, las obligaciones en materia de
transparencia, contenidas en la legislacion secundaria derivada del mencionado articulo. El derecho de
acceso a la informacion se ejerce por demanda y la transparencia es una politica publica, que propicia a
los ciudadanos la posibilidad de verificar continuamente el desempefio de El Estado, esto segtn el Indice
Nacional de Organos Garantes del Derecho de Acceso a la Informacion: informe de resultados (2012).
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La gestion de archivos, aunque es un elemento potenciador del derecho de acceso a la
informacion, es un tema que no ha permeado lo suficiente en la agenda publica del Estado de Jalisco,
México. Empero, no es una afeccién exclusiva de esta entidad mexicana, la gestion de documentos ha
tenido durante mucho tiempo escasa prioridad para los gobiernos de todo el mundo, tanto en los paises
desarrollados como en aquéllos en vias de desarrollo (Fox, 2007).

Para quienes laboran en el servicio publico, sobre todos quienes se encuentran en un area en la
que se toman decisiones y no sélo se aplica el manual de organizacion, el principio de legalidad,
ampliamente explicado por muchos juristas, no es una novedad, es practicamente un axioma. Esto
significa que para efectos del presente trabajo se delimitara bajo la definicion de que todo actuar de un
servidor publico debe estar fundado y motivado por alguna ley, reglamento o disposicion oficial.

Bajo la definicion anterior, los archivos adquieren una trascendencia fundamental en el actuar
publico. Cuando un documento ha sido creado o recibido por una entidad publica, este adquiere, tanto
para dicha organizaciéon como para quienes participan de esas actividades, un valor probatorio de su
realizacion (Fernandez Cuesta, 2012), y a la vez, justifica su actuar ya que en la mayoria de estos
documentos se cita la norma que funda el acto que el documento representa (Galvarriato, 2010).

La transparencia de los archivos no es limitativa, por tanto, no significa que toda accién del
servidor publico deba estar documentado, o creariamos la representacién perfecta de la Noche polar de
oscuridad helada a la que Weber, cuando se referia con la extrema racionalizacion, sino que el espiritu
general del actuar publico es el que se ve reflejado en los archivos. Ademas, los sistemas de gestion de
documentos tienen que garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos, identificandolos en el contexto de las actividades de la organizacion (Alonso et al., 2017).

De las cuatro caracteristicas de la gestion de documentos relacionadas con la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad, Fernandez Cuesta (2012) y Alonso et al. (2017) ofrecen una
explicacion precisa:

a) Autenticidad. Esta caracteristica se manifiesta cuando es aquel que puede probar su origen,
basado en el reconocimiento de que quien lo creo y afirma ser el generador de tal documento.

b) Fiabilidad. Se comprueba que su contenido es una representacion completa y precisa de
actividades y hechos incluidos en su contenido.

c) Integridad. Hace referencia a su caracter completo e inalterado. Es necesario que un
documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.

d) Disponibilidad. Su condicién permite su localizacion y recuperacion, ademéas de permitirse
una presentacion adecuada que propicie la interpretacion correcta.

Dado que el elemento probatorio del actuar publico es que invariablemente tiene que relacionarse
la gestion de archivos con el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas, surgen
las siguientes interrogantes: ¢Como se puede saber que la informacién que se nos presenta es cierta si
no hay un documento que lo pruebe? ¢Cémo se puede dar justificacion a un acto del que no hay registro?
¢Como se puede castigar las faltas si no hay pruebas de alguna infraccion?

Identificacion y definicion del problema, sus causas, consecuencias y alternativas de
solucion

El Estado de Jalisco posee una ley en materia de administracién de documentos llamada Ley que
regula la Administracion de Documentos Publicos e Historicos del Estado de Jalisco (Gobierno del
Estado de Jalisco, 1997), que por sus fechas de creacion y no actualizacion, resulta de contenido obsoleto.
Aunque ha tenido algunas reformas, estas han sido s6lo para adecuarse banalmente a las nuevas leyes en
las que existe alguna concurrencia en los ambitos de aplicacion, como fue la Ley de Transparencia y
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Acceso a la Informacion Piiblica del Estado de Jalisco y sus Municipios (Gobierno del Estado de Jalisco,
2015).

Las actualizaciones sufridas por dicha ley, se centran Gnicamente en la actualizacién sobre la
vigencia general para la guarda de los documentos, de 20 a 10 afios, modificacion sin mayor relevancia,
ya que cada documento tiene caracteristicas especificas sobre su vigencia; ademas, sufrié modificaciones
simples en cuanto a la aplicacion de la ley, al ser general, se traduce en una explosiéon documental en las
dependencias del Estado de Jalisco.

Aunado a lo anterior, no existe un reglamento de la ley, lineamiento, criterio o politica que indique
la manera correcta de llevar a cabo una buena gestién documental, ni los procedimientos apropiados para
ello, mucho menos, ofrece formatos adecuados para los propoésitos de organizacion documental (Font
Aranda et al., 2012). Esto significa que no existe algin instrumento que guie y esclarezca el actuar de los
responsables de archivo al interior de las dependencias y entidades del Gobierno del Estado de Jalisco.

De lo anterior, es posible deducir, que el problema en materia de archivo, tanto en el ITEI, asi
como en algunas otras entidades publicas del mismo Estado, es que los procedimientos de archivo se
hacen sin un instrumento metodologico que los homologue en sus procedimientos y politicas.

El ITEI es un organismo publico auténomo, contemplado en el Articulo 9, Fraccién VI de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco (Gobierno del Estado de Jalisco, 2019) que a la letra dice:

Art. 9°. El derecho a la informacién publica tendra los siguientes fundamentos:
L (...

VI. La promocion de la cultura de transparencia, la garantia del derecho a la informacion y la
resolucion de las controversias que se susciten por el ejercicio de este derecho a través del Instituto
de Transparencia e Informacion Publica de Jalisco.

El Instituto es un 6rgano publico autbnomo, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Contara con un Consejo, conformado por un Presidente y dos consejeros titulares, asi como por los
suplentes respectivos; los miembros del Consejo seran nombrados mediante el voto de dos terceras
partes de los integrantes del Congreso del Estado, o por insaculacion, conforme a los requisitos y
procedimientos que establezca la ley.

El Instituto tendra las atribuciones especificas que la ley le otorgue; sus resoluciones seran
definitivas e inatacables, vinculantes y deberan ser cumplidas por los Poderes, entidades y
dependencias publicas del Estado, Ayuntamientos y por todo organismo, pablico o privado, que
reciba, administre o aplique recursos publicos estatales o municipales.

El hecho de que el ITEI sea una instancia que de acuerdo a la Constituciéon del Estado de Jalisco
(Gobierno del Estado de Jalisco, 2019) se encargara de la promocion de la cultura de transparencia, la
garantia del derecho a la informacion y la resolucion de las controversias que se susciten, obliga a que
todos los procesos en materia de acceso a la informacion que se registren al interior del mismo, sea
eficientes y eficaces, por lo que una correcta gestion de archivos es menester de las personas y las
instituciones.

Por lo anterior se decidié desarrollar un instrumento metodolégico que provea las herramientas
técnicas para el control de archivos utilizados en el ITEI del Estado de Jalisco, que garantice un manejo
expedito de documentos y de acceso a la informacién y sea la base para la expedicion de lineamientos que
puedan ser observados por la totalidad de los entes publicos en el Estado de Jalisco.

Elaboracion del proyecto de Propuesta de Solucion

Derivado del analisis anterior, se decidi6 proponer la creacion de lineamientos especificos para la
organizacion y conservacion de expedientes y archivos del ITEIL El objetivo del presente documento es
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proponer los lineamientos especificos y la metodologia relacionada con la organizacion de archivos y
conservaciéon de los documentos y expedientes que se generen, obtengan, adquieran, conserven o
transformen en el ITEI, por tanto, lo que en este apartado se presenta es una metodologia desarrollada
exprofeso para esta institucion, lo cual puede implicar su aplicacion y adecuaciéon a otros contextos
nacionales.

Es necesario recordar que los archivos fungen como instrumentos para la regulacion de las
actividades cotidianas y como fuente de informacion para la oportuna y adecuada toma de decisiones.
Constituyen también un testimonio del curso concreto de la gestién institucional, por lo que resultan un
elemento imprescriptible para el control y evaluacion de la gestion publica.

Por otro lado, uno de los mayores problemas en el manejo de archivos es el desconocimiento de
principios y técnicas para su organizacion y control, por lo cual cualquier documento que se incorpore a
una carpeta se considera como documento de archivo, aunque no sea el caso. Asi mismo, los documentos
que forman un expediente no se ordenan correctamente, lo cual imposibilita su acceso y, por tanto, la
rendicion de cuentas y la transparencia de gestion (Millares Carlo, 1969; Taboada, 2022).

Objetivos
Los objetivos planteados para este proyecto de intervencion son los siguientes:

a) Definir procesos de planeacion, direccion, administracion y control de los contenidos de los
archivos para mantener su organizacion, conservacion, localizacion, uso seleccion y destino final
de los documentos de archivo.

b) Definir las actividades precisas y esenciales del personal involucrado en los archivos en todos sus
momentos y circunstancias en su procesamiento y conservacion.

c) Definir los elementos regulatorios del manejo y control de los archivos en sus diferentes fases de
procesamiento y conservacion.

d) Ofrecer mantenimiento adecuado y un orden organizado de los elementos del archivo.

e) Implementar un sistema para el control documental y de archivos.

Lineamientos especificos

Dichos lineamientos seran unicamente de aplicacion en el ITEI. Actualmente, dentro de su
estructura administrativa, este instituto integré con una Coordinaciéon de Archivos, la cual es la
responsable de lo relacionado con su gestion documental, sin embargo, al desarrollo del presente
proyecto no contaba con marco que regule los procedimientos y formatos necesarios para que sea
eficiente y eficaz en su actuar. Lo anterior, derivado de las observaciones realizadas por un periodo
cercano a dos anos y cuyos hallazgos fueron los siguientes:

a) Se cuenta con una sola persona para el archivo general, que coordina las fases tanto de archivo de
tramite como de archivo de concentracion, lo cual se traduce en poco control y acumulaciéon del
trabajo.

b) Cuando alguna unidad administrativa necesita un expediente en posesién del archivo general, el
control se lleva a través de una libreta, en lugar de ser un proceso automatizado, alargando el
proceso de acceso a la documentacion.

¢) Elhecho de que en la Ley que regula la Administracion de Documentos Piiblicos e Historicos del
Estado de Jalisco (Gobierno del Estado de Jalisco, 2015) no exija instrumentos de consulta y
control archivistico, hace que las dependencias, entre ellas el Instituto de Transparencia, realicen
las actividades de acuerdo a criterios personales y no regulados, derivando en procesos
heterogéneos.

d) Se desconoce la cantidad de expedientes totales con que cuenta el Instituto, ya que no existe un
inventario documental en todas las areas.

e) No existe personal asignado Gnicamente a los archivos de tramite.
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h)

i)

i)

k)
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El personal asignado al archivo no cuenta con la suficiente capacitacion técnica en la materia, por
lo tanto, no conoce la terminologia archivistica.

El espacio que existe para el resguardo del archivo general, no cuenta con claves topograficas para
ubicar los expedientes.

En cuanto a las transferencias primarias, no existen formatos adecuados para la identificacién de
los expedientes a transferir, ni existe un inventario de las mismas. La transferencia se solicita a
través de un memorando donde se relacionan los expedientes, pero sin describirlos ampliamente,
lo cual hace que no se lleve control de vigencias ni descripcion de expedientes.

Se cuenta con un sistema para el control de la documentacion que ingresa al Instituto y a quien
se le entrega, pero es solamente en la oficialia de partes.

Los expedientes no cuentan con portada que describa su contenido, solo con lomo con
informacion para identificar de que asunto es.

El control de vigencias no es por serie documental, es general, ya que la normatividad vigente
sefiala una vigencia para todo el Estado de Jalisco, lo cual no es funcional, ya que existe
documentacion de apoyo o de gestion que no requiere ser conservada por tanto afnos, lo cual
genera una acumulacién documental.

No contaba con un plan de capacitacién ni criterios o lineamientos que regulen el actuar
archivistico del Instituto, por lo tanto, se hace a criterio personal.

Aspectos generales para la administracion integral de documentos, expedientes y archivos

La administracion de documentos debe estar basada en criterios generales que puedan ser

aplicados a todos los documentos para homogeneizar los procedimientos conforme a lo siguiente:

Sera responsabilidad del titular de cada Unidad Administrativa; clasificar la informacion que

genere, obtenga, adquiera, conserve o transforme, de acuerdo a las disposiciones emitidas por los
Lineamientos expedidos por el Sistema Nacional de Transparencia (SNT) (Secretaria de Gobernacion del
Estado de Jalisco, 2016):

a)

b)

c)

d)

e)

g)

Los instrumentos bésicos de descripcidn, consulta y control para la organizacion, conservacion y
localizacion expedita de los archivos administrativos seran: Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, el Inventario General y la Guia Simple.

Los responsables de archivo de tramite de cada Unidad Administrativa seran quienes den aviso al
Coordinador del Archivo, sobre las modificaciones o cualquier cambio posterior que se requiera
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, asi como al Catalogo de Disposiciéon Documental,
mediante oficio sustentado y firmado por el titular de la unidad administrativa.

En caso que las unidades administrativas cuenten con documentos electrénicos, su gestion,
clasificacion y organizacion debera estar de acuerdo a los Instrumentos de consulta y control
archivisticos; y su almacenamiento y acceso electronico debera ser verificado por la Coordinacion
de Informaética del ITEL

Las unidades administrativas, a través de los responsables de archivo de tramite, contaran con un
inventario general por expediente mismo que deber4 ser actualizado anualmente y contener como
minimo los datos siguientes: seccion documental, nimero de expediente, serie documental,
nombre o titulo, fecha de apertura y de cierre del expediente y numero de fojas.

Los titulares de las unidades administrativas, a través de su responsable de archivo de tramite,
deberan proveer lo necesario en sus respectivas unidades para que se dé amplia difusion de este
documento y se cumpla con los presentes criterios.

Cuando las instancias fiscalizadoras requieran informacion que se encuentra resguardada dentro
del archivo de concentracion, la solicitud la tendran que hacer directamente con la Unidad
Administrativa generadora, segin sea el caso; y ésta a su vez, al archivo de concentracion.

Los archivos de tramite y el archivo de concentraciéon del ITEI, deberan estar organizados y
clasificados conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica; asimismo, las unidades
administrativas por conducto del servidor publico designado como responsable de archivo de
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tramite, deberan vigilar permanentemente el cumplimiento de las vigencias y transferencias
establecidas en el Cat4logo de Disposicion Documental del ITEI, asi como resguardar el caracter
de confidencialidad y reserva que determinen los titulares de dichas Unidades Administrativas.

Manejo de documentacion e informacion (puablica, reservada o confidencial)

Los servidores publicos adscritos al ITEI que usan, manejan, generan o administran
documentacion e informacion oficial al ejercer su empleo, cargo o comisiéon, deberan cumplir en tiempo
y forma con lo establecido en los ordenamientos juridicos en la materia, asi como en los documentos que
en el interior se emitan por parte de la entidad organizacional.

Asimismo, deberan observar, en todo momento, los criterios especificos relacionados con la
organizacion de archivos y conservacion de documentos y expedientes que se generen, asi como sus
obligaciones, responsabilidades, politicas, sanciones y delitos, en el manejo de documentos e
informacioén, y su actuar en caso de detectar mal uso, dafio, usurpacion o pérdida de informacion al
ejercer su empleo.

Obligaciones

Todos los servidores publicos tendran la obligacion de conservar y custodiar los bienes, valores,
documentos e informacién que tenga bajo su cuidado, o a la que tuviere acceso impidiendo o evitando el
uso, la sustraccion, ocultamiento o utilizacién indebida de aquella; asi como constituir y mantener
actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable
(Articulo 61 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piiblicos del Estado de Jalisco) (Gobierno
del Estado de Jalisco, 2004).

Responsabilidades
Son infracciones administrativas de los titulares de los sujetos obligados:

a) No publicar de forma completa la informacién fundamental que le corresponda.

b) No tomar las medidas adecuadas para la proteccion de la informacién publica en su poder, contra
riesgos naturales, accidentes y contingencias.

¢) No tomar las medidas adecuadas para la proteccion de la informacién publica en su poder, contra
acceso, utilizacion, sustraccién, modificacion, destruccion o eliminacion no autorizados (Articulo
119 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica del Estado de Jalisco y sus
municipios) (Gobierno del Estado de Jalisco, 2015).

Delitos

El delito de robo se considera calificado, cuando el objeto del robo sea un libro, un expediente o
algiin documento de una oficina o archivo puablico, o un documento que contenga obligacion, liberacion
o transmisién de derechos (Articulo 236 fraccion II del Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de
Jalisco) (Gobierno del Estado de Jalisco, 2012).

Al responsable del delito de robo calificado correspondiente a la fracciéon II se le sancionara de
acuerdo a lo siguiente:

a) De dos a cinco anos de prision y multa por el importe de cinco a treinta dias de salario, cuando el
valor de lo robado no exceda de trescientos sesenta dias de salario.

b) De tres a ocho afios de prisién y multa por el importe de quince a sesenta dias de salario, cuando
el valor de lo robado exceda del monto sefialado en la fraccién anterior, pero no del que se
establece en la siguiente.

¢) Decuatro aonce afios de prision y multa por el importe de veinte a noventa dias de salario, cuando
el valor de lo robado exceda del monto de mil dias de salario.
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d) De tres a seis afios de prision, cuando no pudiera determinarse el valor de lo robado o, si por su
naturaleza, no fuere estimable en dinero (Articulo 236 Bis del Codigo Penal para el Estado Libre
y Soberano de Jalisco) (Gobierno del Estado de Jalisco, 2012).

Se impondran de seis meses a ocho afos de prision y multa por el importe de cuatro a cuarenta
dias de salario, a los que causen incendio, inundacién o explosiéon con dano o peligro de registros y
archivos publicos o privados, archivos notariales y religiosos (Articulo 260 del Codigo Penal para el
Estado Libre y Soberano de Jalisco) (Gobierno del Estado de Jalisco, 2012).

Se impondran de uno a cinco afios de prision y multa por el importe equivalente de cincuenta a
mil dias de salario minimo diario general vigente en la ciudad de Guadalajara, a quien:

a) Difunda publica y dolosamente informacion publica clasificada como reservada.

b) Difunda publica y dolosamente informacién publica clasificada como confidencial, sin la
autorizacion correspondiente.

¢) Entregue a un tercero, informaciéon publica clasificada como reservada, o confidencial sin la
autorizacion correspondiente.

d) Destruya de forma irrecuperable informacion publica, sin la autorizaciéon correspondiente.

¢) Modifique de forma irrecuperable informacién piblica, de manera dolosa y sin la autorizaciéon
correspondiente (Articulo 298 del Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco)
(Gobierno del Estado de Jalisco, 2012).

Sanciones

Las sanciones por responsabilidades administrativas consistirAin en: apercibimiento;
amonestacion por escrito; sancion pecuniaria; suspension en el empleo, cargo o comision sin goce de
sueldo, de tres a treinta dias laborables; destituciéon; inhabilitacion de tres meses a seis aflos para
desempenar empleos, cargos o comisiones en el servicio publico; y destitucion con inhabilitacion hasta
por seis afios para desempeiiar empleos, cargos o comisiones en el servicio pablico (Articulo 72 de la Ley
de responsabilidades de los servidores piiblicos del Estado de Jalisco) (Gobierno del Estado de Jalisco,
2004).

Acciones a realizar en caso de detectar dafos, pérdidas o robo de documentos

La propuesta de acciones irregulares dentro de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativas, Archivo de Concentracion o Archivo Histérico se regira bajo las siguientes
consideraciones:

a) Elservidor publico que detecte en el uso de sus funciones dafio, pérdida o robo de la informacion
en el uso, consulta o préstamo de la informacion, debera notificarlo a su jefe inmediato.

b) Levantar un acta circunstanciada debidamente firmada por el resguardante de los documentos y
por dos testigos de asistencia. Es importante sefalar que el acta debera citar circunstancias de
modo, tiempo, lugar y hechos; ser claros al manifestar el perjuicio que causa al organismo o bien
manifestar el mal uso que pueden hacer de los documentos; debiendo ademas ser especificos al
describir la documentacion que fue robada, danada (accidentes y/o desastres naturales), perdida
o que fue motivo de uso indebido. En caso de que la documentacion se encuentre en malas
condiciones con riesgo de contaminacion, se debe incluir la firma del representante del area de
proteccion civil.

¢) En su caso, realizar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Puablico.

d) Tomar fotografias que manifiesten el estado fisico de la documentacion; pegarlas en hojas
blancas, colocarles el sello institucional y rubricas originales de los funcionarios que tengan a
cargo los documentos o expedientes en mencion.

e¢) Elaborar oficio dirigido al director juridico en el ITEI, en donde se les haga de conocimiento para
su actuacion y resuelvan conforme a derecho.

® @@ 2023 | Revista Estudios de la Informacion, 1(2), 64-86 73
@ https://doi.org/10.54167/rei.v1i2.1451

BY NC ND




ORGANIZACION Y CONSERVACION DE EXPEDIENTES Y ARCHIVOS: LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA UNA
PROPUESTA METODOLOGICA

Diagrama del ciclo vital de un documento

La Figura 1 refleja el ciclo de vida de un documento, el cual atraviesa por tres fases o etapas
determinadas por los valores y usos que tiene durante la misma. A cada etapa le corresponde un
tratamiento especializado y se conserva en un archivo especifico.

Figura 1. Ciclo de vida del documento

Curso Vital de los Documentos

Fase Activa Fase Semiacliva Fase Inactiva
Transferencia Transferencia
Primaria Secundaria
Archivos en Tramite = S
Archivo Histérico
< - i 5 Muestreo
Archivos en Tramite Archivo de Concentracion

Valores Secundarios
(testimonial,

Archivos en Tramite EXPURGO evidencial

informativo)

Valores Primarios
(Vigencia
documental)
[Administrativo,
legal, contable]

Eliminaciéon
(Baja documental)

Organizacion y funciones para la administracién integral de documentos, expedientes y
archivos

Los elementos que componen este apartado son los siguientes:
Coordinacion de Archivos

El responsable de la Coordinaciéon de Archivos en el ejercicio de sus funciones, y en relaciéon con
los siguientes rubros, desarrollara las siguientes actividades.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Para la elaboraciéon del Cuadro General de Clasificacion Archivistica (Sanchez Jaramillo, 2010), el
responsable de la Coordinacion de Archivos, realizara lo siguiente: (1) en conjunto con los titulares de las
Unidades Administrativas o responsables de archivo de tramite, identificar cada una de las secciones y
series documentales, tomando en cuenta las funciones sustantivas y comunes, las cuales se identificaran
con una letra “C” para las comunes y una letra “S” para las sustantivas; (2) el sistema de clasificacion sera
por funcién, atendiendo a las atribuciones de los servidores ptblicos. El sistema de codificacion utilizado
sera alfanumérico basado en el sistema decimal; y (3) validar el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, de acuerdo con la informacion recibida por parte de las Unidades Administrativas.
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Catalogo de Disposicion Documental

Para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, el responsable de la Coordinaciéon
de Archivos llevara a cabo las siguientes actividades: (1) solicitar a los titulares de las Unidades
Administrativas y/o responsables de archivo de tramite, desarrollen el Catilogo de Disposicion
Documental con base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica; estableciendo en cada serie los
valores documentales, el plazo de conservacién dentro del Archivo Tramite y Concentracion, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y su destino final; asimismo otorgar el visto bueno. Las
Unidades Administrativas estableceran la vigencia documental de las series bajo su resguardo, conforme
a normatividad vigente y/o uso y llenaran las fichas de valoracion correspondientes para las series del
Catélogo; y (2) solicitar anualmente a los titulares de las Unidades Administrativas, la revision y, en su
caso, actualizaciéon de los Catalogos de Disposicién Documental.

Inventario General

El responsable de la Coordinacién de Archivos, solicitard a los titulares de las Unidades
Administrativas la elaboracion de su inventario general por expediente. El responsable del cumplimiento
de la elaboracion del Inventario General son los titulares de cada unidad administrativa.

Guia Simple

El responsable de la Coordinaciéon de Archivos, solicitara a los responsables de Archivo de
Tramite, Concentracion e Historico, en su caso; la elaboracion de una guia simple de sus archivos con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, que debera contener la descripcion basica de sus
series documentales, el contenido de los documentos en cualquiera de sus etapas (tramite, concentracion
e historico), asi como el nombre, cargo, direccion, teléfono y correo electréonico de los responsables. La
actualizaci6n de la Guia Simple serd anual y se publicara en la pagina oficial del ITEL. Los responsables
del cumplimiento de la elaboracién de la Guia Simple, son los titulares de cada Unidad Administrativa.

Capacitacion en materia de archivos

El objetivo de la capacitacion es que los responsables de archivo de tramite y concentracion
adquieran y/o actualicen sus conocimientos tedrico-practicos, utiles en la administracién e integraciéon
de los expedientes y archivos de su area. En una periodicidad anual, la Coordinaciéon de Archivos debera
analizar las necesidades de capacitacion en materia de archivos.

Plan anual de desarrollo archivistico

El Coordinador de Archivos debera elaborar y presentar al Comité de Transparencia o equivalente
el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el que se contemplen las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, el cual debera ser publicado en el portal de Internet de cada institucién, asi como sus
respectivos informes anuales de cumplimiento.

Archivos de Tramite

Los titulares de las unidades administrativas serdn los responsables de los documentos y
expedientes que se generen, obtengan, adquieran, conserven o transformen al interior de las mismas. Los
responsables del archivo de tramite seran designados por el titular de cada Unidad Administrativa; el
cual debe informar al Coordinador de Archivos, via oficio, el nombre, cargo, teléfono, correo electréonico
y ubicacion, asi como cualquier sustitucion posterior del mismo; en un periodo no mayor a 30 dias
naturales, contados a partir del cambio de responsable de Archivo de Tramite.

Los responsables de archivo de tramite llevaran a cabo las siguientes funciones: colaborar y
orientar al personal de las Unidades Administrativas, en la incorporacion de la portada o caratula de cada
expediente, cuyos datos principales de componen de los conceptos que comprende el registro
archivistico: unidad administrativa, fondo, seccion, serie, subserie, nimero de tomo, fecha de apertura,
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fecha de cierre, descripcion del expediente, valor documental, vigencia documental, publico, reservado,
tiempo de reserva, confidencial, fecha de clasificacion, fecha de desclasificacion, ampliaciéon del periodo
de reserva, partes clasificadas, nombre del titular de la unidad administrativa (que clasifica) y nombre
del titular de la unidad administrativa (que desclasifica).

En la ceja o lomo del expediente, debera senalarse como minimo la nomenclatura asignada a los
incisos III, IV y V del lineamiento decimocuarto de los Lineamientos Generales, asi como la Clave
Archivistica del Expediente (Ver inciso V del punto de Archivos de Tramite).

Al nombrar un expediente se contemplara que: cada expediente de archivo cuente con un titulo
unico; el titulo debera reflejar su contenido; no se asignen nombres por afinidad al area donde se generan,
ya que no necesariamente son reflejo del contenido del expediente; el titulo sea similar en estructura y
nombre a expedientes de archivo que tengan relacion entre si; y la informacién méas importante del titulo
del expediente se encuentre al principio.

Todos los expedientes de archivo que se generan en el ITEI, deberan identificarse con éstas
portadas en su guarda exterior; las cuales no podran ser modificadas, por lo que se debera respetar su
disefio y los datos que contemplan. Las portadas y lomo se deberan generar por medio del sistema:

a) Orientar al personal de su Unidad Administrativa en la integracion de los expedientes por asunto
y con documentos originales. En caso necesario, se continuara su integracion en tomos,
elaborando la portada, lomo o ceja correspondiente.

b) Llevar un control de los expedientes que se encuentren en su unidad administrativa que permita
conocer la ubicacion de los mismos y del servidor publico que los tenga bajo su cuidado.

c) Atender oportunamente las solicitudes de préstamo o consulta de expedientes activos
resguardados en el archivo de tramite, emitidos por las diversas unidades administrativas, a
través del vale de préstamo de expedientes activos.

d) Verificar si el servidor ptblico solicitante esti autorizado para consultar los expedientes activos,
en el registro de firmas autorizadas correspondiente. En caso de que el servidor publico solicitante
pertenezca a la misma unidad administrativa, no se requerira que esté en un registro de firmas
autorizadas. Asignar e integrar la clave archivistica al expediente. La clave archivistica sera util
para identificar al expediente generado dentro de una serie o subserie documental y conocer su
ubicacion con mayor facilidad dentro de un espacio de resguardo determinado.

El sistema asignara automaticamente las claves archivisticas a los expedientes capturados en
oficinas centrales. El momento en que se realizara dicha accién sera cuando se solicite una transferencia
primaria al archivo de concentracion:

a) Valorar en conjunto con el titular de la unidad administrativa generadora, segin sea el caso; los
expedientes que estén en el Archivo de Tramite para asi determinar oportunamente los que
deberan ser conservados, los que deberan ser transferidos al Archivo de Concentracion o los que
deberan ser dados de baja, seglin corresponda. Asimismo, debera llevar un control en los plazos
de conservacioén de sus series documentales.

b) Integrar el inventario general por expediente y la guia simple de archivos, por afio de apertura y
serie documental (en su caso subserie), con la informacion que le entregue cada una de las areas
de su unidad administrativa.

¢) Realizar las transferencias primarias al Archivo de Concentracion, tomando en cuenta lo
siguiente: seleccionar los expedientes que cumplieron con su vigencia documental dentro del
Archivo de Tramite, las Unidades Administrativas estan obligadas a realizar al menos una
transferencia documental por ano, con el objetivo de cumplir con el ciclo de vida de los
documentos y evitar la saturacion documental dentro de los Archivos de Tramite; importar o
capturar en el Sistema los expedientes susceptibles a transferir; generar en el Sistema el
inventario de los expedientes listos para transferir.
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d) Solicitar la aprobaciéon y Vo. Bo. del titular de la Unidad Administrativa generadora, segin sea el
caso, para realizar la transferencia, previa consulta con el responsable de los expedientes. Dicho
Vo. Bo. se debe otorgar por medio del sistema.

e) Los expedientes deberan estar foliados (Ver Punto 6.2.1, fraccion V), integrados en carpetas tipo
folder y cosidos, para evitar la sustraccion y mal uso de los documentos.

f) La documentacion que se transfiera al Archivo de Concentraciéon debe de cumplir con los
siguientes requisitos: debe estar limpia (sin clips, grapas, cintas adhesivas, no rota, mojada, sin
papel engomado); clasificada archivisticamente (Integrada por series documentales); y expurgada
(sin copias multiples, ni papel térmico). El expurgo conviene realizarlo inmediatamente después
de cerrarse el tramite del expediente para evitar la acumulacion innecesaria de documentos en los
archivos de la oficina. Sino se hiciera en ese momento, se debera realizar en la fase de preparacion
de la transferencia de los expedientes al Archivo de Concentracién.

g) Integrar en tomos (o legajos) los expedientes, objeto de la transferencia por afio de apertura y
serie documental (en su caso subserie).

h) Guardar los expedientes cosidos en las cajas especiales que brindara el archivo de concentracion
para su resguardo. Las instrucciones para el llenado de etiquetas para las cajas son las siguientes:
(1) etiqueta 1 (logotipo de la dependencia o entidad y nimero de caja (inico), en letra Soberana
Sans Light, tamafio 140); (2) etiqueta 2 (fondo, seccion, serie y subserie, fechas extremas,
expedientes; (3) etiqueta 3 (descripcion del expediente).

i) Verificar conjuntamente con el responsable de archivo de concentracion, los expedientes
relacionados en el formato de inventario documental motivo de transferencia primaria.

j) Transmitir al personal de sus Unidades Administrativas los conocimientos adquiridos en los
cursos brindados por la Coordinacién de Archivos para que el conocimiento sea aplicado en toda
el Instituto.

Organizacion y control del expediente de archivo

Este apartado indica las técnicas y practicas ttiles para el manejo de documentos de archivo, con
el proposito de lograr su estandarizacion.

Caracteristicas basicas de un documento de archivo

a) Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno por uno y constituyen con el
paso del tiempo series.

b) Los documentos de archivo se generan dentro del proceso natural de una actividad y surgen como
producto o reflejo de las tareas de su productor.

¢) Lainformacion de un documento de archivo es tinica, por ende, no existen documentos de archivo
iguales. Puede haber con tramites similares, pero siempre diferenciados por la persona moral o
fisica de que trate el asunto, tema o época del mismo.

d) Un documento de archivo es estatico, quiere decir que es definitivo y no puede ser cambiado o
corregido.

e) El documento de archivo tiene autoridad, proporciona la evidencia oficial de la actividad que
registran, por eso deben ser confiables. Su confiabilidad estari vinculada a su creacién, al
generador y a la autoridad que tiene para producirlo. También las firmas, encabezamientos y
sellos son indicadores de la naturaleza oficial de los documentos de archivo.

Legitimacion de un documento de archivo

Para garantizar que el documento sea valido se debe observar lo siguiente: hoja membretada
(papel imprenta o encabezamientos); sellos (de recibido y/o de la institucion); firmas autégrafas; y claves
numéricas.
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Apertura de expedientes de archivo

Un expediente de archivo se abrira cuando: (1) no existan antecedentes del asunto en el archivo
de tramite de la Unidad Administrativa de la que se trate; (2) cuando se trate de un nuevo asunto o
materia; y (3) cuando la materia o asunto de que se trate el documento, exista en el archivo
correspondiente, pero no corresponda a la gestion gubernamental actual, es decir, cuando se trate de
temas o materias que corresponden a periodos gubernamentales diferentes. Los expedientes de archivo
se integraran invariablemente por asunto.

También en la integracion de un expediente de archivo se debera considerar que los documentos:
(1) se refieran a una accidn, tramite o gestion delegada a la unidad administrativa; (2) documentar
cualquier obligacion o responsabilidad; y (3) integren informacion relacionada con la transparencia y la
rendicion de cuentas dentro del ITEI.

En la integracién de expedientes se observara lo siguiente: (1) que los documentos tengan relaciéon
entre si, ya sea por el asunto, materia, tipo documental o el caracter de la informaciéon que contienen sea
técnico sustantivo o administrativamente interna; (2) que la documentacién contenida en carpetas,
respete el grosor de la misma, evitando el deterioro de los documentos contenidos en la misma; (3) los
expedientes que se integren no deben rebasar los ocho centimetros de grosor (aproximadamente tres
pulgadas), con el propdsito de que su manejo sea 4gil, de rebasar dicho grosor se abriran legajos (tomos)
en forma progresiva; (4) los documentos de archivo deberan estar completos con anexos o documentos
técnicos que correspondan; y (5) una vez cerrado el expediente, se debera anotar el namero de fojas en la
portada del mismo.

Cosido de expedientes

Los pasos a seguir para realizar el cosido de expedientes se toman del Instructivo para
transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor historico al AGN: técnicas
de cosido de expedientes a tres orificios y técnicas de cosido de expedientes a dos orificios (Archivo
General de la Nacion, 2010).

Foliacion de un expediente

En este apartado se explicara que es la foliacion, asi como caracteristicas principales del foliado:
foliar (numerar los folios de un libro o de un cuaderno, accion de numerar las hojas); folio (primera cara
de un folio u hoja, cuya numeracion se aplica s6lo a ésta); paginar (primera cara de un folio u hoja, cuya
numeracion se aplica s6lo a ésta); paginar (accién de numerar paginas); y pagina (cada

tramitar diferentes instrumentos de control y consulta (inventarios, formatos de control de una
de las dos planas de la hoja de un libro o expediente).

Objetivos de la foliaciéon de un expediente

Se enlistan a continuacion: (1) permite ubicar y localizar de manera puntual un documento; (2) es
necesaria para préstamos, Catalogo de Disposicion Documental, guias, etc.); (3) es requisito ineludible
para las transferencias primarias (Archivo de Tramite al Archivo de Concentraciéon) como secundarias
(Archivo de Concentracion al Archivo Histoérico); (4) controlar la cantidad de folios de una unidad de
conservacion dada (carpeta, legajo, etcétera); (5) controlar la calidad, entendida esta como respeto al
principio de orden original y la conservacién de la integridad de la unidad documental o unidad
archivistica. En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa; y (6) la foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion, proceso
técnico de reprografia (microfilmacion o digitalizaciéon) o proceso de transferencia primaria.

Instructivo de foliacion

a) La actividad de foliar consiste en numerar los folios (hojas y/o documentos, sobres, etcétera) que
integran el expediente de acuerdo al orden que aparecen en el mismo. Esta indicaciéon se debe
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realizar en el angulo inferior derecho en el mismo sentido del texto. Los folios de cada expediente
deben ser de un solo color.

El foliado debera realizarse una vez concluido el asunto o tramite (al cierre del expediente).
Mientras el asunto de que se trate el expediente, no esté concluido, se debe foliar con LAPIZ de
preferencia de mina negra blanda. Una vez cerrado el expediente, se puede foliar con foliador o
con boligrafo de tinta insoluble. El foliado se realizara a cada tomo del expediente.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno adheridos a una hoja, a ésta se le
sefialara su respectivo nimero de folio. Para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe
utilizarse pegamento libre de acido, para no danar el documento.

Cuando el documento que se incorpora al expediente consta de varias hojas (puede ser,
periddicos, revistas, folletos, etc.), en el momento de integrarlos se debe foliar cada hoja con el
namero que le corresponda de acuerdo a la numeracion de los folios del expediente. Otra
alternativa es, de acuerdo a cada situacion, colocar esos documentos adjuntos en un sobre que los
contenga y foliar el sobre con el nimero que le corresponde de acuerdo al expediente. Este
procedimiento se utiliza generalmente cuando a los documentos, por sus caracteristicas, no es
conveniente realizarle escrituras o se trata de un documento que por su conformaciéon se hace
dificultoso integrarlo tal cual al expediente.

No se debe usar corrector en el foliado, asi evitamos la sustraccion o usurpaciéon de documentos
en los expedientes. Si existen errores en la foliacion, éste se testara con una linea oblicua, evitando
tachones. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (discos digitales o
compactos, videos y otros tipos), pero si dejar constancia de su existencia en la portada del
expediente. No se debe foliar utilizando niimeros con el suplemento A, B, C o bis. No se deben
foliar las pastas, separadores ni las hojas en blanco.

Acciones basicas de organizacion documental en los Archivos de Tramite del ITEI

Para lograr una correcta organizaciéon documental, al interior de los Archivos de tramite del ITEI,

es necesario observar los siguientes lineamientos:

a)

b)

c)

d)

e)

Todo documento original que ingrese a cada Unidad Administrativa a través de las asistentes de
las mismas, debera ser entregado al servidor publico responsable del asunto de que trate el
mismo, ya que ellos formaran e integraran el expediente del asunto que indique el documento. La
asistente se quedara con una copia (electrénica) del mismo para darle seguimiento oportuno.
Todo acuse original producido por cada Unidad Administrativa a través del personal de la misma,
debera ser custodiado por el servidor piblico responsable del asunto de que trate el mismo, ya
que ellos formaran e integraran el expediente del asunto que indique el documento. La asistente
se quedara con una copia simple (electrénica) del mismo para darle seguimiento oportuno.

Los documentos que se encuentren en los expedientes que sean de papel térmico, deben ser
fotocopiados y ser canalizados a la unidad administrativa que corresponda, debido a que el papel
antes mencionado y la tinta del mismo no son perdurables.

El orden interior de los expedientes debe ser cronologico: al inicio debe estar el primer documento
con el que se inicio el tramite o asunto (el mas antiguo) y después se va integrando conforme se
estén generando y/o recibiendo documentos (el mas reciente); esto es parecido a un libro, se
pueden utilizar otros métodos de ordenacion de ser necesario.

Los documentos de apoyo informativo o adicional al documento existen en todas las oficinas y
podemos definirlos como el conjunto de documentos que han sido creados para servir de ayuda a
la gestion administrativa y no forman parte del expediente.

En cuanto a la disposicion final de éste tipo de documentos y de control interno temporal, al igual

que de otros no considerados como documentos de archivo, no estaran sujetos al tratamiento otorgado a
los archivos en lo que corresponde a levantamiento de inventario, transferencia al archivo de
concentracion y autorizaciones de baja por parte del AGN. No obstante, la unidad administrativa
solicitara asesoria a la Coordinacion de Archivos para llevar a cabo el procedimiento Documentacion de
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comprobaciéon administrativa inmediata sehalado en el Instructivo para el tramite de baja documental
de archivos del Gobierno Federal (Procuraduria de la Defensa del Trabajo, 2015).

Dentro de este grupo de documentos se consideran: (1) catalogos, folletos, publicaciones, copias
de escritos remitidos por otras oficinas, fotocopias de legislacion, recordatorios, etc.; (2) copias y
duplicados de documentos originales, que estén perfectamente localizados. En caso de tener dudas
respecto a la disponibilidad del documento original, es preferible no eliminar las copias; (3) las copias y
duplicados de documentos contables, cuyos originales estén bajo la custodia de las Unidades
Administrativas correspondientes; (4) las notas internas cuando no forman parte de un tramite y no
contengan informacion relativa a algin procedimiento administrativo; (5) los correos electronicos que
sean de caracter estrictamente personal que no guardan relacion con el ejercicio de las atribuciones de la
dependencia o entidad, ni con el desempefio o actividades de las personas en su calidad de servidores
publicos, asi como los de difusion interna.

Ademaés, (6) los borradores de documentos que se hayan utilizado para la elaboracion de un
documento definitivo (éste ultimo si se conserva). Los borradores de documento se pueden conservar
sb6lo de manera personal para consulta, pero no son documentos de archivo; (7) la propaganda u otros
documentos impresos de entidades externas. Sin embargo, y de ser necesario, si es importante conservar
los folletos, carteles, fotografias o publicaciones impresas relativas al ITEI y a las actividades organizadas
y/o realizadas por la Entidad; y (8) los materiales adicionales que forman parte intrinseca del documento
de archivo como discos compactos, videos o de cualquier otro soporte deben separarse y declarar su
existencia en la caratula del expediente. Los soportes de los documentos que se integran a un documento
de archivo deben necesariamente tener relacion con el tema o asunto; por lo tanto, fotografias, revistas,
mapas o publicaciones que no estén relacionados con el asunto o materia del expediente deberan ser
extraidos del mismo y se consideraran, en su caso, documentos de apoyo informativo.

Archivo de Concentracion

El archivo de concentracion del ITEI se ubicara tanto en las oficinas centrales del mismo, asi como
un repositorio documental especial para este fin fuera de las instalaciones y solo habra un servidor
publico designado por el titular del Instituto como responsable de dicho archivo.

El responsable del archivo de concentracion, tendra las siguientes funciones:

a) Recibir de los titulares de cada Unidad Administrativa, o del responsable del archivo de tramite,
la documentacién semiactiva para su custodia efectuando las siguientes tareas: (1) recibir las
solicitudes de recepciébn de documentos, enviadas por los titulares de las unidades
administrativas, respecto de los expedientes que hayan concluido su tramite. El horario de
recepcion de solicitudes, préstamos y consulta de expedientes, dentro del Archivo de
Concentracién, sera en dias habiles dentro del horario de oficina; (2) cuando la solicitud de
transferencia primaria haya sido aceptada, conforme a la vigencia sefialada en el Catalogo de
Disposicion Documental, se informara al area solicitante por medio del Sistema; (3) verificar que
los expedientes registrados en la solicitud de transferencia primaria realizada por medio del
sistema coincidan con los expedientes en fisico; y (4) validar los datos contenidos en la solicitud
de transferencia primaria y proceder a su acomodo en el area designada dentro del archivo de
concentracion.

b) Proporcionar el préstamo de expedientes semiactivos resguardados, tomando en consideracion lo
siguiente: (1) permitir el acceso a los expedientes resguardados en el Archivo de Concentracion
solamente a los servidores publicos autorizados por los titulares de cada Unidad Administrativa
generadora para consultar expedientes semiactivos transferidos. El solicitante debera generar la
solicitud de préstamo por medio del Sistema; el responsable de Archivo de Concentracion
verificara los datos citados en la solicitud para su localizaciéon y entregara los expedientes al
solicitante, finalmente firmaran la solicitud tanto el servidor publico que recibo, asi como quien
entrega por parte del archivo de concentraciéon. Lo anterior con el fin de llevar un control en
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cuanto a la salida y entrada de expedientes, cuidando la integridad de los mismos, asi como
cualquier alteracion. El solicitante de la documentacion determinara la fecha de devolucion de los
expedientes solicitados; (2) una vez devueltos los expedientes verificar la integridad de los mismos
y firmar electrénicamente el vale de préstamo por el servidor publico que recibe los expedientes
y por el servidor publico que los entrega al archivo de concentracion; (3) detectar mensualmente
los vencimientos de préstamos documentales por medio del Sistema y gestionar su devolucion
ante el solicitante para evitar su extravio o cualquier alteracion; y (4) si el solicitante requiere mas
tiempo de consulta debera capturar la prorroga necesaria en el sistema antes de la fecha de
vencimiento.

c) Elaborar inventarios de transferencia secundaria y baja documental de conformidad con lo
sefialado en los lineamientos, asi como lo siguiente: en caso de que la documentacion esté
resguardada en el Archivo de Concentracion: (1) detectar las series documentales y expedientes
susceptibles de baja documental, con base en las vigencias establecidas en el Catdlogo de
Disposicion Documental vigente; (2) los inventarios susceptibles para baja documental por medio
del Sistema para envio a la Unidad Administrativa correspondiente; (3) Elaborar oficio donde se
exhorta a los titulares de las Unidades Administrativas que transfirieron la documentacion, la
revision y autorizacion en el Sistema para dar de baja los expedientes cuyo plazo de conservacion,
dentro del archivo de concentracion, haya concluido. Se informaran los datos de contacto del
personal que orientara al responsable del archivo de tramite en el llenado de la declaratoria de
prevaloracion y la ficha técnica de prevaloracion. Una vez recibida la autorizacién por parte de los
titulares, coordinadores y/o gerentes, se procede a gestionar la baja documental segin
corresponda; (4) al recibir las autorizaciones correspondientes revisar los expedientes
autorizados para baja documental y remitir oficios a los titulares de las unidades administrativas
para informar la autorizacion de baja documental de sus expedientes; y (5) los inventarios de baja
documental deberan conservarse en el archivo de concentracion.

Sistema de organizacion y control documental

Con el paso de los afos se ha incrementado la cantidad de informacién y documentacion que
genera el ITEL haciendo necesaria una herramienta que ayude en su gestion; el Sistema de organizacion
y control documental pretende hacer mas eficientes los procesos que se generan entre las Unidades
Administrativas y la Coordinacién de Archivos del ITEL Estos procesos abarcan los siguientes rubros:
archivos de tramite, transferencias primarias, solicitudes de guarda, préstamos de expedientes
semiactivos, guia simple e inventario general por expediente.

Cada proceso lleva una secuencia, por lo cual en el sistema se manejan estatus en cada proceso.
En los cambios de estatus, se pueden o no generar correos entre los participantes para hacer mas eficiente
la comunicacion entre ellos. Todos los procesos inician con actividades que realiza el responsable de
archivo de tramite también llamado elaborador archivo de tramite, las peticiones que €l realiza deben
tener la autorizacion del titular de la unidad administrativa o también llamado rol autorizador. Una vez
que cuentan con la autorizacion del area, los servidores publicos adscritos a la coordinacion de archivos
daran seguimiento a sus peticiones las cuales pueden ser rechazadas o validadas y aceptadas:

a) Archivo de tramite. Cada unidad administrativa tiene un archivo de tramite y una de sus
finalidades es controlar y registrar todos los expedientes que se generan. Para ello es necesario
clasificar la informacion de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

b) Transferencias primarias. Una transferencia dentro del Sistema es un paquete de expedientes (de
una unidad administrativa y una seccion) cuya vigencia documental en el archivo de tramite ya
expiro por lo cual es necesario enviar la informacion al archivo de concentracion. Por lo tanto, una
transferencia estd conformada por un encabezado que indica la unidad administrativa y seccion a
la que pertenece y de un detalle conformado por una lista de expedientes.

¢) Solicitudes de guarda. Las solicitudes de guarda dentro del Sistema son paquetes de expedientes
cuyo plazo de conservacion expird y que solicitan una accion de guarda, hay de dos tipos: (1)
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solicitud de prorroga; (2) solicitud de baja documental; (3) Préstamos de expedientes semiactivos.
Si se desea consultar un expediente que ya fue transferido al archivo de concentracion, se puede
solicitar un préstamo para consultarlo en sus instalaciones o en su lugar de trabajo; (4) guia
simple. Cada afio se debe generar la guia simple del afio actual de cada unidad administrativa por
medio de este sistema; (5) inventario general por expediente. Cada afio se debe generar el
inventario general del afio actual de cada unidad administrativa por medio de este sistema; y (6)
para conocer a detalle las funciones del sistema y de los procesos que se llevan a cabo se puede
consultar el Manual de Usuario del mismo.

Gestion, implementacion y evaluacion del proyecto: metodologia de autoevaluacion

Al momento de aplicar los lineamientos propuestos en el presente trabajo, se propone un esquema
de autoevaluacion tomando como modelo de medicion de desempefio de Tabla de Comando
(BalancedScorecard), desarrollada en la década de los noventas del siglo XX por David Norton y Robert
Kaplan, conocido como Esquema Cuadro de Mando Integral (CMI) (Alveiro Montoya, 2011; Gazi et al.,
2022).

Esta metodologia permite desarrollar una evaluaciéon en un proceso de anélisis estructurado y
reflexivo, que propicie conocer el grado alcanzado por el archivo en el cumplimiento de sus objetivos,
particularmente en términos de necesidades, tanto de las areas como del acceso expedito a la
informacion.

En este sentido, es necesario se desarrollen indicadores cuantitativos y cualitativos al proceso de
gestion de documentos. El concepto mas preciso de indicador se refiere a una medida explicita utilizada
para determinar el desempefio, una sefial que revela el progreso hacia los objetivos; un medio para medir
lo que sucede en comparacién con lo que se ha planificado en términos de calidad, cantidad y
puntualidad.

Es necesario ofrecer dos acotaciones fundamentales: (1) los indicadores cualitativos serviran para
describir percepcion o satisfaccion y los cuantitativos determinaran grados o niveles de calidad, es decir
cantidades; y (2) es necesario hacer una clara diferencia entre evaluar y medir, los indicadores seran una
medicion y los utilizaremos para evaluar la gestion de archivos.

El CMI, al momento de medir, utiliza dos perspectivas para sus indicadores: (1) indicadores que
tienen que ver con el pasado; e (2) indicadores futuros. Asi mismo se medira el desempeiio de la gestién
de archivos bajo cuatro perspectivas: (1) econémica; (2) del ciudadano que solicita informacion; (3) del
proceso interno; y (4) de evolucion de la gestion archivistica. El CMI nos permitird medir: la forma en
que las distintas areas del Instituto gestionan sus documentos, la forma en que se deben potenciar las
capacidades de los servidores publicos adscritos al Instituto y los sistemas y procedimientos que son
necesarios para mejorar la gestion de documentos. Para poder evaluar es necesario medir, después de
medir es necesario hacer una comparacioén de lo que medimos con el objetivo que nos hayamos planteado.
Las indicaciones de respuesta son: O (objetivos); I (indicadores); y B (blancos).

Una vez definidas las perspectivas de los indicadores se debe desarrollar los indicadores para cada
una de ellas, mismas que se describen a continuacion:

Perspectiva del ciudadano

Este factor de evaluaciéon debe desarrollarse como un indicador de satisfaccion del cliente, la
satisfaccion del ciudadano fomenta el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, en la medida que
el ciudadano se sienta satisfecho con las respuestas seguira ejerciendo su derecho.

En este caso, el cliente debe ser entendido como el ciudadano que realiza una solicitud de
informacion directamente al Instituto y no debe confundirse en ningin momento con el ciudadano que
solicita cualquier otro de los procesos del Instituto. Este indicador puede ser mediante encuesta

® @@ 2023 | Revista Estudios de la Informacion, 1(2), 64-86 82
@ https://doi.org/10.54167/rei.v1i2.1451

BY NC ND




ORGANIZACION Y CONSERVACION DE EXPEDIENTES Y ARCHIVOS: LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA UNA
PROPUESTA METODOLOGICA

automatica en la que cada respuesta representa un valor numérico. En este mismo sentido los indicadores
pueden representar un semaforo de gestion.

La encuesta que serviria como instrumento de recoleccion de datos consta de dos preguntas, que
se realizaran de manera aleatoria a los solicitantes de informacién publica, relacionada directamente con
los documentos que se anexan a la respuesta a la solicitud de informacion, con cinco opciones cada una
y un puntaje del 1 al 5 en una escala de mala a excelente, respondiendo las siguientes preguntas: Pregunta
1. La relacion entre la respuesta y los documentos fue: (¢Los documentos anexos justifican la respuesta
emitida?) y Pregunta 2. La organizacién de los documentos fue: (¢ Los documentos anexos a la respuesta
estan expuestos en un orden claro?). Del promedio de los puntajes anteriores se puede implementar un
seméaforo que nos permita evaluar de manera continua la satisfaccion de los ciudadanos.

Perspectiva del proceso interno

El indicador de esta perspectiva puede ser llevado a cabo mediante un cuestionario mensual
dirigido a los enlaces de archivo de las 4reas del Instituto, con el que también podré desarrollarse un
semaforo. La forma de recoleccion de datos seria a través de encuesta compuesta por tres preguntas:
Pregunta 1. El tiempo de recepcidon de los documentos correspondientes al archivo de concentracién
posterior a la solicitud fue: se usa una escala de mala a excelente y de un punto (siete dias habiles) a cinco
puntos (1 a 3 dias hébiles); Pregunta 2. El tiempo dedicado a la transferencia de documentos al archivo
de concentracion, una vez otorgada fecha fue: se usa una escala de mala a excelente y de un punto (cinco
dias habiles) a cinco puntos (un dia hébil); Pregunta 3. El tiempo de entrega de documentos solicitados
al archivo de concentracion fue: se usa una escala de mala a excelente y de un punto (siete dias habiles)
a cinco puntos (uno a tres dias habiles).

Perspectiva de evolucion

La perspectiva de evolucion esta concentrada en los recursos humanos puestos a disposicion para
la gestion documental. La recoleccion de datos sucederia usando un instrumento tipo encuesta, integrada
por tres preguntas principales:

a) Pregunta 1. Personal capacitado en materia de gestion documental por area: Sélo el personal del
area de archivo de concentraciéon (un punto); El personal del archivo de concentracion y algunos
servidores publicos del Instituto (dos puntos); Una persona por area del Instituto (tres puntos).

b) Pregunta 2. Asistencia a cursos de actualizaciéon en materia de gestion documental, por parte del
personal del ITEIL: un al afio s6lo personal del area de archivo de concentracion del ITEI (un
punto); un al afio el personal del archivo de concentracion y algunos servidores publicos del ITEI
(dos puntos) y un al afio una persona por area del ITEI (tres puntos).

¢) Pregunta 3. Tecnologias al servicio de la gestion documental: todos los procesos son analogos y
los registros se llevan a cabo en libros (un punto); se utilizan procesos analogos y digitales (dos
puntos); y todos los procesos son digitales y automatizados (tres puntos).

Perspectiva econémica

Entendiendo esta perspectiva como la racionalizacion de los recursos asignados al archivo de
concentracion y la obtencion de los mejores resultados con el minimo de insumos, en una primera
instancia, la perspectiva econémica tendria que estar ligada directamente a los recursos humanos, toda
vez que practicamente la totalidad del presupuesto actual del archivo de concentracion esta representado
por el salario del personal adscrito al archivo, ergo, el semaforo de la perspectiva econémica estaria
directamente relacionada a la capacitacion del personal.

En este caso, en tanto no se puedan asignar recursos destinados al desarrollo de programas o
esquemas archivisticos, el seméaforo de evolucion y perspectiva econdmico seria el mismo, bajo la premisa
de que el personal capacitado ofrece mejores resultados.
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Conclusiones

Se extienden las siguientes consideraciones para el éxito del modelo: (1) con la propuesta
planteada, se contara con herramientas y procesos mas eficientes en la gestion documental, asi como con
formatos que coadyuven al control y eficiencia de los procedimientos aqui planteados; (2) no es sencillo
el control documental, pero con criterios bien establecidos, se lograra el ciclo de control documental de
manera eficaz y eficiente; (3) es importante también que el personal se encuentre familiarizado con la
terminologia archivistica, de lo contrario, habra tropiezos en la implementacion del proyecto, por lo
tanto, es el primer paso para el inicio de esta solucion; y (4) al contar con expedientes y archivos més
organizados, se lograra el cometido de toda institucion relacionada con la transparencia y la rendiciéon de
cuentas.
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