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Los archivos y su administracién se encuentran entre los factores
determinantes para el desarrollo de las naciones, ya que la infor-
macién registrada en los documentos archivisticos coadyuva en
la solucién de las actividades que se presentan cotidianamente;
apoya en la toma de decisiones y es un recurso esencial para la
investigacion general y especifica de areas y tematicas diversas.

No obstante, los archivos y el trabajo que implica su organiza-
cién y conservacion tienen sus origenes desde que surge la escri-
tura y los primeros materiales para su registro. En efecto, estamos
hablando de lugares como Uruk, Ebla, Sumer, Ninive y Babilonia,
ciudades de Mesopotamia y posteriormente del Imperio Persa,
donde se descubrieron miles de tabletas de arcilla grabadas con
punzones o cufias —de ahi lo de escritura cuneiforme— que son
patrimonio de la humanidad, como el Poema de Gilgamesh o el
Cédigo de Hammurabi. También se localizaron tablas que regis-
tran inventarios, listados, aspectos contables y censos, organiza-
das de tal forma que se deduce que ahi es donde inici6 el trabajo
archivistico.!

Precisamente, en este trabajo el lector encontrara diferentes
etapas de los archivos y la archivistica durante el desarrollo de la
humanidad: su evolucién y contexto historiogréfico. Asimismo, se
revisa el concepto de archivos y archivistica a partir de la descrip-
cién de las actividades o procesos que los conforman, que inclu-
yen trabajos, espacios, recursos materiales, humanos o econémicos.

1 Federico Hernandez Pacheco, “Bibliotecas: Instituciones promotoras de la
igualdad”, en Sergio Garcia Ramirez y Nuria Gonzélez Martin (coords.), Covid 19
y la desigualdad que nos espera, México, Instituto de Investigaciones Juridicas-
UNAM, p. 69. https://biblio.juridicas.unam.mx/bjv/detalle-libro/6349-covid-19-y-la-
desigualdad-que-nos-espera#177967
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Ahi la administracién de los archivos se convierte en una parte
esencial para lograr que se logren resultados eficientes, y mas cuan-
do se trata de espacios o infraestructuras archivisticas de grandes
dimensiones. Para ello, la Organizacion Internacional de Norma-
lizacién (ISO por sus siglas en inglés) creé la Norma ISO 30301 con
el fin de establecer los requisitos para implantar un Sistema de
Administracién de Archivos con parametros internacionales y con
la posibilidad de obtener un titulo otorgado por un organismo
certificador de la propia ISO.

Los temas de normalizacion estan vinculados con los marcos
normativos y juridicos en muchos paises. Es asi como la protec-
cién de datos y el derecho a la informacién han tomado mayor
fuerza en las dltimas décadas debido a la evolucién tecnoldgica
que, por un lado, acerca a los ciudadanos al manejo de nuevas
tecnologias; pero que, por el otro, lo vuelve cada vez mas vulne-
rable frente a la conservacion y utilizacién de datos personales.

En este sentido, en el articulo 62 de la Constitucién Mexicana
se ha depositado una de las garantias fundamentales mas impor-
tantes para la defensa de la democracia y la proteccion del dere-
cho a la informacién. Su inclusién en la esfera juridica data de
1977, momento en que se llevé a cabo la primera de seis reformas
constitucionales a dicho precepto y que serian el inicio de la nue-
va era digital, cobijada por el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Hoy, se cuenta con legislacién nacional e internacional que
permite proteger y prevenir afectaciones a la intimidad de la vida
personal o familiar y, en contraste, otorga a los ciudadanos la po-
sibilidad de solicitar a las autoridades administrativas los detalles
de su actuaciéon como funcionarios ptblicos.

Asi, se hace un recorrido de la evolucién normativa que ha
tenido el derecho a la informacién como garantia constitucional
establecida en el articulo 6° de la norma suprema mexicana; ade-
mas de los sujetos obligados para la entrega de datos que detallen
su funciéon gubernamental.

También se analizan las caracteristicas de los datos suscepti-
bles de acceso abierto y las herramientas tecnoldgicas que facilitan
la organizacion, conservacion y difusién de la informacién ptblica,
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sin dejar de lado la importancia de la proteccién del derecho a la
intimidad.

En este contexto, y en un entorno donde los archivos se rela-
cionan con aspectos y marcos juridicos o normativos, en el que la
informacion digital toma relevancia para cumplir requisitos insti-
tucionales y garantizar los derechos fundamentales mediante el
uso de las tecnologias de la informacién, debemos conocer am-
pliamente los programas o software que pueden garantizar un or-
den documental para la correcta conservacion, clasificacion,
descripcion, digitalizacion y recuperacion de la informacién; ade-
mas de brindar aquellos conocimientos e informacién que por su
naturaleza sean de libre acceso atendiendo los marcos legales vi-
gentes o, por el contrario, para establecer candados de seguridad
para aquella informacién que sea de uso restringido, privado o
que pueda comprometer la seguridad nacional.

De este modo, una parte fundamental para lograr una elecciéon
y posterior adquisicion de software o programas de archivos es la
evaluacion a priori mediante parametros establecidos y comproba-
dos en la praxis, como son los costos de infraestructura y tecnologia
para la institucién, la amigabilidad, la capacidad de almacena-
miento o la posibilidad de trabajar bajo parametros archivisticos
internacionales; asi como, la incorporacion de documentos a texto
completo mediante el uso de metadatos para su descripcién, con-
servacion y recuperacion, entre otros factores.

Es asi como las organizaciones humanas, tanto ptblicas como
privadas, a lo largo de su existencia van registrando en diversos
documentos cada una de sus actuaciones para demostrar el desa-
rrollo y cumplimiento de sus funciones; y para que se consideren
tales documentos como oficiales o legales, se requiere que sean
auténticos, fiables, permanentes e integros; que cuenten con pro-
tocolos de seguridad, se puedan preservar, sean usables y estén
disponibles.

En este contexto, una de las responsabilidades de los encarga-
dos de la gestion documental de las organizaciones es brindar los
elementos necesarios para contextualizar todo el ciclo de vida de
los documentos, desde su creacién hasta su disposicién final. Por
ello se requiere del disefo y mantenimiento de un esquema
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robusto de metadatos que permita asegurar la buena administra-
cién de los documentos y su relacién con los sistemas de informa-
cion de la organizaciéon. La descripcion estd encaminada a
describir un modelo que pueda ser adoptado por entidades de la
administracion ptblica, tanto federal como local; asi como por di-
versos organismos publicos.

La presente obra es el resultado de la investigacién cientifica
por medio de la lectura critica y la citacién de fuentes de alta cali-
dad académica y, sobre todo, de la praxis de cuatro profesionales
de la informacién con experiencia y formacion en los campos del
Derecho, las Ciencias Juridicas, la Bibliotecologia y las Ciencias de
la Informacién o Documentacion.



Antecedentes y marco conceptual

La protohistoria de los documentos, su organizacion y conserva-
cidn, tiene sus origenes desde el establecimiento de las primeras
civilizaciones en nuestro planeta, tal es el caso de los millares de
tabletas de arcilla localizadas por los ingleses en el siglo XVIII en
lo que fue la imponente cultura mesopotamica, precisamente en
la zona de lo que ahora es Irak. En efecto, de lo que fue Uruk,
ciudad sumeria, se conservan actualmente tabletas con escritura
cuneiforme que tienen una antigiiedad de méas de 2 000 afos
a.C., y que muestran cémo se organizaban las ciudades de esa
época, ademas de contener listados con diversos nombres de per-
sonas y bienes. Precisamente estos listados son el antecedente del
actual trabajo documental o archivistico, ya que eran registradas
numeraciones y descripciones que posteriormente contribuyeron
a descifrar la cronologia y los grandes acontecimientos dindsticos
de esas importantes culturas o civilizaciones.!

De esta época, donde reinaba Asurbanipal, de origen asirio, se
localizaron tabletas de arcilla del tamafno de la palma de una
mano, similares a las actuales guias impresas o listas que se utili-
zan en los archivos. Algunas de estas tabletas tenian una forma
primitiva de localizacién con la grabacion de simbolos conocida
como escritura cuneiforme que registraban el titulo o bien las pa-
labras principales de la obra. Aqui cabe destacar el descubrimien-
to de listados del archivo de la antigua ciudad de Ebla, en Siria,
integrado por millares de tabletas de diversos tamafnos y formas
que describian profesiones, objetos, dibujos, templos, plantas mi-
nerales, narraciones y nombres de dioses. Los descubrimientos de

1 Pilar Arnau Rived, Documentacién. Hitos histéricos, Madrid, Mundarnau,
1999, p. 23.
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Ebla han evidenciado que el trabajo documental y archivistico es-
taba definiéndose en sus bases esenciales hace mas de 4 500 afos.
Ademas, ha podido deducirse que las tabletas se colocaban en es-
tanterias rudimentarias, organizadas por su contenido mediante
escrituras o signos colocados en las orillas o lomos de las obras.?

Posteriormente, la cultura griega, que hizo un extraordinario
intento por reunir todas las obras de la antigiiedad en lo que fue
la gran Biblioteca de Alejandria,® tenia un enorme aprecio por el
orden y la conservacion de materiales escriptorios. En efecto, esta
importante civilizacion preservaba documentos de interés publico
con métodos y técnicas archivisticas derivadas del antiguo oficio
de bibliotecario, tal como lo hacia Calimaco de Cirene y sus ttiles
catdlogos bibliograficos de aquel tiempo, siglo III a.C. para ser
exactos.

Precisamente, la relevancia del trabajo documental y bibliote-
cario de la época de Alejandria fue porque se da el precedente mas
importante para clasificar los rollos de papiro que se organizaban

2 Federico Herndndez Pacheco y José Lépez Yepes, “Aportaciones a la Histo-
ria de la Documentacion: evolucién y contexto historiografico”, en Documentacién
de las Ciencias de la Informacion, Madrid, vol. 34, 2011, p. 204. https://revistas.ucm.es/
index.php/DCIN/article/view/36454.

3 Alejandria fue la ciudad més grande del mundo antiguo en donde habia
una impresionante biblioteca, un museo y lo que podriamos llamar el primer ins-
tituto de investigaciéon en donde trabajaron las mentes mas brillantes de la anti-
giiedad, fue el centro de la inteligencia y el cenit de una de las civilizaciones mas
relevantes de todos los tiempos. En esta mitica biblioteca se estudiaba el cosmos
entero donde trabajaban eruditos como Eratdstenes, quien habia calculado con
una gran precisién la curvatura de la Tierra con el método de la observacién;
Hiparco, quien elaboré un mapa de las constelaciones y midi6 el brillo de las es-
trellas; Euclides, quien organizé los conocimientos matematicos en torno a la geo-
metria, dandoles una sistematizacién; Dionisio Tracio, quien realiz6 una muy
importante labor filolégica y defini6 las partes del lenguaje; Herdfilo, padre de la
anatomia que identificé donde se ubica la inteligencia, en lugar del corazén; Ar-
quimedes, el genio de la mecanica originario de Siracusa a quien se le atribuye el
invento de la polea, un inventor por excelencia hasta tiempos de Leonardo da
Vingi; y el astrénomo Ptolomeo, quien recopilé parte de lo que ahora es la falsa
ciencia de la astrologia y aport6 en el drea de la cartografia. Herndndez Pacheco
y Lopez Yepes, José, op. cit. Disponible en Carl Sagan, “En la orilla del océano cdsmi-
co” [Video], Barcelona, Midas Home Video, 1990, Serie Cosmos.
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conforme a sus contenidos, vinculados con sus areas cientificas.
Calimaco, primer bibliotecario de aquella ciudad establecida en
honor a Alejandro Magno, organizo a los autores griegos en cate-
gorias y utilizé una terminologia propia en “Tablas” o instrumen-
tos de registro que contenian las ramas del saber de la mitica
biblioteca. Estos instrumentos serfan una copia de las categorias
utilizadas para organizar, archivar y localizar los documentos de
la Biblioteca de Alejandria, por lo que Calimaco habia creado una
herramienta esencial para verificar la existencia de los rollos.#

Enseguida, el poderoso imperio Romano destacaba por su di-
vision de poderes, comercio dindmico y gran infraestructura ar-
quitecténica. Se sabe, ademas, que desarrolld6 un importante
aprecio por los valores culturales y literarios, junto con la parte
politica. Como indica Kleberg, “Roma conquisté por la fuerza de
sus armas el 4rea de la cultura griega, pero Grecia conquist6 con su
cultura al joven pueblo victorioso”.5 Es evidente la influencia grie-
ga en la cultura latina, lo cual se veria reflejado en los acervos bi-
bliograficos, en el trabajo documental, asi como en la proyeccién
de las bibliotecas y archivos en Roma. Durante los primeros tiem-
pos la cultura escrita estaba en manos del clero y de la clase gen-
tilicia, es decir, los libros no estaban al alcance de todos, solo de
aquellos grupos en los que recaian los conocimientos: grupos reli-
giosos y juridicos.®

No obstante, una demanda cada vez mayor de consulta, lectu-
ra y registro por parte de la sociedad romana, dio como conse-
cuencia la apariciéon del Codex, una nueva forma de documento
sucesor del rollo de papiro en el siglo II d.C. El Codex o cédice es
parecido a un libro: flexible por elaborarse con piel de animal; ttil
para la lectura y para situarlo dentro de las bibliotecas; pero, sobre
todo, durable y de menor costo.”

4 Hernandez Pacheco y Lépez Yepes, op. cit., p. 207.

5T. Kleberg, Libros, editores y piiblico en el mundo antiguo, Madrid, 1995, p. 65.

6 G. Cavallo y R. Chartier, Historia de la lectura en el mundo occidental. Introduc-
cién, Madrid, p. 31.

7 Hernandez Pacheco y Lépez Yepes, op. cit., p. 212.
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Se sabe que los archivos en Roma eran privados en su caracter
juridico y administrativo, se conservaban como fuente de infor-
macién para el gobierno,® mientras que los archivos religiosos
tenian una voz publica, resguardados en templos y monasterios.’

Ya en la Edad Media, el doctor Agustin Vivas Moreno, catedra-
tico de la Universidad de Extremadura, Espana, sefiala que duran-
te el transcurso de esta etapa de la historia de la humanidad,
existieron cuatro periodos esenciales a considerar para el trabajo
archivistico:1

a) En la Edad Media,! se aplicaban métodos y técnicas empiri-
cas en las actividades de cardcter administrativo. Durante esta
época el concepto de “archivos ptblicos” empezaba a tomar forma
y a utilizarse en los diferentes &mbitos de aquella sociedad. En el
siglo XII los archivos se utilizaron para la administracién y la jus-
ticia en Europa, con una notable influencia del derecho romano
como una base para la organizacion de los documentos archivisti-
cos que preservaran propiedades de sefiores feudales y de comu-
nidades religiosas.!?

8 José Manuel Cruz Mundet, Manual de Archivistica, Madrid, Ediciones Pira-
mide, 1996. Apud H. Escolar, Historia del libro, Madrid, Fundacién Germéan San-
chez Ruipérez, 1988. 30. Citado por Maria del Rosario Diaz Rodriguez, “Los
archivos y la Archivistica a través de la historia”, en Anales de Investigacién, La
Habana, Cuba, 2009, p. 48.

9 Tldefonso Fernandez Romero, “Tabvlarivm: el archivo en época romana”,
Anales de Documentacién, vol. 6, nam. 60, 2003. Citado por Diaz Rodriguez, op. cit.,
p- 47.

10 Agustin Vivas Moreno, “La representacién de la historia de la archivistica
como método de investigacion: las fuentes indirectas”, en Ciencias de la Informa-
cién, vol. 36, num. 3, diciembre, 2005, pp. 51-52.

11 El doctor Vivas Moreno sefiala que en la Edad Media no todos los docu-
mentos de archivo de conservaban, habia una seleccioén rigurosa para resguardar
s6lo aquellos que tenia contenidos juridicos, y hacia el siglo XVI aquellos de tra-
mite administrativo. Cfr. Agustin Vivas Moreno, “Factores socioculturales para
una historia de la archivistica”, en Investigacién Bibliotecoldgica, vol. 18, nim. 36
enero/junio de 2004, p. 125. Consultado el 17 de agosto de 2022. Disponible en:
http://rev-ib.unam.mx/ib/index.php/ib/article/view/4040/3589.

12 Emilio Setién Quesada, “Niveles, fases y etapas del fenémeno archivistico
desde la Teoria bibliolégico informativa”, en Ciencias de la Informacion, vol. 38,
nam. 1-2 abril-agosto, 2007, p. 80.
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b) Para los siglos XIV y XV se tendi6 a la especializacion por
sectores de los 6rganos administrativos de los poderes centrales,
lo cual propici6 la creacién y conservacioén de diversos documen-
tos y de los archivos reales que posteriormente, se convertieron en
una base esencial para construir los archivos del Estado. Es la épo-
ca donde se conformaron las oficinas de registro con el fin de la
organizar y conservar la correspondencia, cuentas, actas, titulos y
otros documentos vinculados con los poderes de la autoridad cen-
tral que para los siglos XVI y XVII servirian para la administracion
de los gobiernos y del propio Estado.!® De la Baja Edad Media
hasta la segunda mitad del siglo XVIII, es donde se le daria a este
tipo de documentos una base juridica y comenzaron a emplearse
como comprobantes patrimoniales.’ Los archivos iniciaban una
etapa donde se consideraban verdaderas herramientas para el
sostenimiento de las decisiones y la salvaguarda de temas de inte-
rés comun o particulares.

c) Desde el siglo XVIII y hasta la mitad del siglo XX, los archivos
se institucionalizaron hasta el grado de conformar diversos con-
ceptos, teorias, técnicas y modelos sobre su organizacion y mane-
jo, sobre sus aspectos administrativos y legales, ademds de iniciar
un nicho de oportunidad para el desarrollo académico y profesio-
nal en esta materia.

d) La fusion todas estas etapas o periodos dio como resultado
la estructuracién de un area del conocimiento que se ha nutrido
de diversos campos cientificos, como es el caso de la Bibliotecolo-
gia, las Ciencias de la Informacién y la Documentacién, asi como
el desarrollo de la tecnologia en todas sus aristas.

En este contexto, la historia de la archivistica también esta de-
lineada por aspectos que han contribuido de manera puntual al
avance de esta importante area del conocimiento:

13 Tbidem.

14 Tos procesos de recepcién patrimonial y administrativa del derecho roma-
no establecieron la consideracién del documento escrito como el principal instru-
mento probatorio de cualquier derecho ptblico o privado. Cfr. Vivas Moreno, “La
representacion...”, p. 126.

15 Vivas Moreno, “Factores socioculturales...”, p- 137.
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1. La transiciéon de la memoria y la oralidad hacia la palabra
escrita como un instrumento de poder para llevar a cabo acciones
de comunicacién e informacion social, asi como actividades cultu-
rales, cientificas, histéricas, politicas, etcétera.

2. La influencia del clero en las précticas de conservacion, or-
ganizacién y administracién de los documentos.

3. La proteccién de los derechos de particulares y de las insti-
tuciones con la vinculacién de tres areas juridicas: el derecho ro-
mano, la diplomatica y el notariado; ademaés de la creacién de una
politica para convertir a los archivos en un instrumento al cual
pocos pueden acceder.

4. La memoria historica desde el punto de vista académico o
cientifico, y la consideracién de los archivos como documentos
relevantes en los planos cultural y politico.

5.Y, por altimo, la funcién informativa y formativa que tienen los
archivos, ligada con el resto de las profesiones y 4reas del saber hu-
mano, principalmente con aquellas inherentes a la Bibliotecologia,
Biblioteconomia, las Ciencias de la Informacién y la Documentacién.

Pero el cambio méas profundo y definitivo de la Archivistica y del
perfil de los archiveros se ha producido en el contexto de la adminis-
tracion electrénica como consecuencia de los postulados de la Socie-
dad de la Informacién y del Conocimiento, surgida en el dltimo
tercio del siglo pasado y muy especialmente en el cambio de siglo.1¢

En este contexto, y antes tratar el tema de la gestién o adminis-
tracion de los archivos, revisaremos las partes que componen las
definiciones y conceptos de la archivistica, archivos y daremos
uno propio basado en la 6ptica de la Bibliotecologia y Ciencias de
la Informacion.

I. EL CONCEPTO DE LA ARCHIVISTICA

La palabra latina archivum proviene de la voz griega archeion, relacio-
nada directamente con la funcién que definird posteriormente la
palabra. Archeion hacia referencia al lugar donde se redactaban y

16 Marfa Luisa Conde Villaverde, “La investigacién en los archivos: evolu-
ciéon de su contexto y contenido”, RBOR Ciencia, Pensamiento y Cultura, aho
CLXXXII, nam. 717, enero-febrero de 2006, pp. 33-37.
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conservaban los documentos e igualmente a la magistratura que es-
taba a cargo de ello.l”

En efecto, son voces que provienen de las practicas documen-
tales que se efectuaban en la sociedad griega y posteriormente en
la romana. Los conceptos de archivo han ido evolucionando con
el desarrollo de las civilizaciones, tal y como lo han hecho las bi-
bliotecas. En realidad, la funcién de la biblioteca no esta muy ale-
jada de los archivos, es muy parecida en sus origenes y acciones
que comparten como la seleccién, organizacién —clasificaciéon y
descripcion—, servicios tradicionales o digitales —ptblicos o pri-
vados— y preservacion. Hay bibliotecas que contienen en sus
acervos archivos y archivos que tienen colecciones bibliograficas.

Los profesores José Ramoén Cruz Mundet y Fernando Mikela-
rena Pefa nos ilustran con el concepto de archivo y segmentan
cada uno de los componentes que integran su definicién: 18

1. ¢Qué tienen los archivos? Contienen un conjunto de docu-
mentos de diversas fechas y épocas, soportes —impresos o digi-
tales—, formatos y dimensiones, que se integran para atender un
objetivo comtin —institucion, organizacion ptublica o privada— o
un objetivo personal.

2. ({Quiénes lo crean? Las personas morales tales como empre-
sas, organizaciones sin fines de lucro, asociaciones, instituciones
de gobierno, universidades o escuelas y las personas fisicas en lo
individual o familiar.

3. {Cémo se forma el archivo?

Se forma mediante el ejercicio o la préactica de la investigacion,
elaboracion, seleccién, organizacién y creacién de plataformas de
servicios fisicos o digitales. A este procedimiento se le denomina
archivistica. Dependiendo del tipo de institucién u organismo, o
de la persona, va a ser la conformacién de los documentos que
integran los archivos; las actividades que se desarrollen; y los

17 Ferndndez Romero, op. cit., pp. 45-52.
18 José Ramén Cruz Mundet y Mikelarena Pefia, Fernando, Informacion y Do-
cumentacion Administrativa, Madrid: Editorial Tecnos, 1988, p. 55.
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perfiles de las personas que realicen las actividades o labores
archivisticas.

4. ({Con qué finalidad se elaboran los documentos de archivo?

Para atender diversas necesidades de informacién, por ejemplo,
de carécter personal, administrativo, de acceso a la informacién ciu-
dadana, de orden juridico, educativo, gubernamental, empresarial,
de divulgacion cultural e investigacion general o especifica, y como
un elemento de preservacién de la memoria de un pais.

5. {COémo se conservan?

La administracién de los archivos conlleva una serie de procesos
donde intervienen diversos actores: los creadores, impresores o edi-
tores y los lugares donde se organizan y conservan: los locales fisi-
cos o virtuales. Ademaés de actividades de gestion o administracion
que realizan las personas en estas importantes areas o instituciones.
Un tema fundamental que trataremos en el siguiente apartado.

Los archivos y el trabajo archivistico conllevan una serie de
pasos o acciones que se ven reflejados en la cadena documental
que elaboro el cientifico de la informacién, de origen inglés y que
alguna ocasion estuvo en México, Frederick Lancaster:

Figura. 1 Cadena Documental de Frederick Lancaster

— W
Usuarios Instituciones
‘ o particulares

Organizaciones
Archivos piblicas o
privadas/particulares

Lancaster, 1977 -

Fuente: Berta Enciso, “Idea original de Frederick Wilfrid Lancaster”, citado en Luisa Orera Orera y Federico Hernandez Pacheco,
“El desarrollo de colecciones en bibliotecas piblicas. Fundamentos tedricos’, en Investigacidn Bibliotecoldgica, vol. 31, nim. 71,
enero/abril, 2017. Consultado el 28 de agosto de 2022.
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La cadena documental de Lancaster nos ilustra de forma cicli-
ca el camino que siguen los documentos desde su creaciéon de la
siguiente forma:

Investigacion. La investigacion es una actividad inherente a los
seres humanos, porque aquel que requiere conocer o saber algo
necesariamente tendrd que indagar, saber el por qué de las cosas.
Los documentos archivisticos, de acuerdo con su origen, van a
requerir una etapa de investigacion general o a profundidad para
registrar hechos, actividades, procedimientos, proyectos, comu-
nicados, expedientes, etcétera.

Elaboracién. La elaboracién consiste en la etapa de redaccién
del documento que, dependiendo de su naturaleza, va a ser revi-
sado por especialistas o bien requerir de una redaccion bajo cier-
tos lineamientos o criterios.

Edicion y distribucion. En esta fase los documentos podran na-
cer impresos o digitales y precisar elementos de edicién como
logotipos, sellos, tipografia, marcas de fuego, colores, formatos,
tipo de papel, etcétera En ocasiones la normalizacién requerira
ser un elemento distintivo en la creacion de documentos. La dis-
tribucién son los canales de comunicacién por los que se envian
o trasladan los documentos de archivo, en el caso de los envios
fisicos podran ser manuales, por mensajeria o utilizando un me-
dio de transporte terrestre, maritimo o aéreo. Para los documen-
tos digitales se utilizan redes bajo pardmetros de seguridad
informatica y se sigue la legislacion vigente para su acceso.

Seleccion y adquisicion. Es aqui la fase de “entrada” de los docu-
mentos, donde las organizaciones archivisticas y la gestion de los
archivos son elementos fundamentales para lograr que se retina
una coleccién de documentos de utilidad para las instituciones.
La seleccién es la etapa donde se realiza una estricta revisién de
los documentos que van a conformar el archivo, y que segtn los
profesores Cruz Mundet y Mikelarena Pefia,! podran ser archi-
vos de gestion o de oficina, los cuales se conservan habitualmente

19 Cruz Mundet y Mikelarena Pefia, op. cit., p. 157.
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durante cinco anos o menos; archivos intermedios o de concen-
tracién, cuyo uso podria ser hipotético pero no tan cierto; y los
archivos histéricos que son documentos con un valor de patrimo-
nio nacional, que los hace conservase de forma perpetua y bajo
condiciones que permitan su acceso. Precisamente, la preserva-
cién, restauracion y digitalizacion de estos archivos constituyen
una especialidad que debe trabajarse a detalle. Por otra parte, la
adquisicién de los archivos puede seguir acciones como se reali-
zan en el campo de la bibliotecologia: via compra, canje o dona-
cién. Sobre todo para los archivos de caracter histérico, ya que los
archivos de gestién surgen de las propias instituciones y de las
actividades administrativas que se realizan a diario. Pero una ac-
tividad fundamental es el expurgo, que requiere de una revisién
permanente y de mantenimiento para evitar la caducidad, las
duplicidades y los documentos innecesarios, lo cual conlleva a
un inventario que debera calendarizarse de acuerdo con los re-
querimientos y tareas que se lleven cotidianamente.

Organizacion y andlisis documental. Todos los documentos, ya
sean bibliograficos o de archivo, requieren un orden y descrip-
cién para ser localizados. La clasificacion es la codificacién de los
temas y subtemas que va a tratar un expediente o documento. Es
decir, una forma de categorizar la areas o temas es mediante ta-
blas clasificatorias que mediante letras o niimeros van a represen-
tar los contenidos que se abordan en los archivos. Desde épocas
antiguas, ha sido una manera eficiente de segmentar y localizar
la informacién que se resguarda y utiliza. La descripcién o anali-
sis, es la actividad que va a resumir contenidos extensos para una
revision y aproximacién agil de los documentos y, también, es la
operacién donde se describen los documentos mediante palabras
clave de sus contenidos: lo que actualmente se denomina “meta-
datos”. En resumen, esta es una fase esencial para dar un orden a
los archivos y lograr una eficiente localizacion y uso; pero, sobre
todo, para cumplir con estdndares universales que los contemplan
diferentes legislaciones y normalizaciones en muchos paises.

Servicios. Una parte esencial de los documentos impresos o di-
gitales es su acceso, que puede ser restringido de acuerdo con las
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politicas de la institucion y la legislacion vigente; o bien de carac-
ter ptiblico, como es el caso de algunos archivos histéricos. En los
servicios tradicionales o fisicos todavia nos encontramos con edi-
ficios o areas de diferentes dimensiones donde se pueden consul-
tar archivos con fines de investigacion, difusién cultural o bien de
caracter juridico o administrativo. Habitualmente localizamos
personas que hacen esta importante labor de brindar servicios de
btisqueda o localizacién de documentos y atienden a publicos ge-
nerales o especificos. Para el caso de las plataformas digitales donde
podremos localizar documentos de archivos hay dos modalidades:
in situ, consultando bancos de datos con la ayuda de personal pro-
fesional del campo de la archivistica; o bien, mediante acceso a
Internet, revisando bancos y plataformas de informacién de acce-
so libre o por suscripcion. Reiteramos que la informacién recu-
perada en los archivos va a depender su origen, privacidad,
accesibilidad y apertura bajo ciertos criterios normativos.

Asimilacién. Es la parte donde la persona que consulta el do-
cumento de archivo confirma la utilidad de la informaciéon que
registra dicho documento y lo utiliza para fines personales, insti-
tucionales, laborales y de analisis para, en su caso, pasar a la
investigacion y la creaciéon de otro documento. En efecto, la asi-
milaciéon podra ser general o bien invertir una cantidad conside-
rable de tiempo para consultar grandes voltiimenes de informacién
bajo una lectura critica o interpretacion de asuntos, hechos o
actividades.

Finalmente, el ciclo que plante6 Frederick Lancaster se cierra
al pasar a la investigacion si fuese el caso, o quedarse en un nivel
de consulta general, dependiendo de las necesidades personales
o institucionales.

Es asi como podemos dar un concepto para el archivo y otro
para la archivistica, bajo la dptica de lo que hemos tratado:

Los archivos son el conjunto de documentos que surgen me-
diante la creacién de informacién que va a ser de utilidad perso-
nal o institucional y se resguardan bajo criterios o normas de
seleccién, organizacién y espacios fisicos o digitales para su co-
rrecta utilizacion.
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La archivistica es la rama del conocimiento que, mediante re-
cursos humanos profesionales de la informacion, se van a efectuar
labores de seleccion, adquisicién, expurgo, clasificacion, descrip-
cién y servicios de archivo publico o privado. Los archivistas son
expertos en el manejo eficaz de informacién para la consulta, in-
vestigacion y toma decisiones, con el apoyo de los archivos.

Citando a Maria Cristina Betancur-Roldan y a Orlanda Jarami-
llo, de la Escuela Interamericana de Bibliotecologia de la Univer-
sidad de Antioquia en Medellin, Colombia,?

[...] la archivistica, en el momento actual, va mas alla del estudio de
las posibilidades clésicas de registro de informacién hacia el estudio
de los procesos de memorizacién de las comunidades. Se le concede
a la archivistica una funcién politica, en tanto los archivos son consi-
derados instrumentos de poder, que influyen de manera determi-
nante sobre la memoria colectiva. Se trata de una archivistica que se
interesa por el estudio de los archivos y de los documentos, tanto
institucionales, organizacionales como de los archivos sociocultura-
les, independientemente de la idea de su caracter fisico o electréni-
co, resultado de una multiplicidad de tensiones sociales, reflejo de
cada contexto y cuyos fines son mdltiples: documentar, controlar y
narrar la memoria, la cultura, la identidad, las relaciones de poder
a los que se les aplican los procesos propios del tratamiento de los
documentos.

Un concepto actual que revela la importancia de los archivos
y la archivistica en nuestra sociedad.

20 Marfa Cristina Betancur-Roldan y Orlanda Jaramillo, “Aproximacién a la
evolucién del concepto de archivistica”, en Revista Interamericana de Bibliotecologia,
vol. 44, ntm. 1, 2021, https://doi.org/10.17533/udea.rib.v44nlelnl.



la Norma Internacional I1SO 30301

La calidad se ha convertido en un factor determinante en el otor-
gamiento de bienes y servicios y en la elaboracién de productos,
es la percepcién que tienen los usuarios o clientes sobre el trabajo
que se hace cotidianamente. La calidad y la gestién de la calidad
en las empresas es una filosofia corporativa que detona en el in-
cremento de las ventas y en el posicionamiento de una marca;
pero, en las instituciones ptblicas, va a determinar el grado de
satisfacciéon que tienen los usuarios sobre un bien o servicio que
se paga con recursos que provienen del erario o de los impuestos
que aporta la poblacién. Por lo que administrar la calidad es basi-
co para realizar un trabajo bajo procesos estandarizados con un
enfoque sistémico donde todo esté interrelacionado, pero sobre
todo, bajo esquemas de planeacién, liderazgo y evaluacion per-
manente con un enfoque hacia mejoras graduales, lo que tam-
bién se conoce como mejora continua.

En este contexto, actualmente se manejan estdndares de cali-
dad donde la méxima autoridad es la Organizacién Internacional
de Estandarizacion (ISO por sus siglas en inglés), la cual es una
federacion internacional que elabora normas revisadas y autoriza-
das por comités técnicos representados por todos los paises del
mundo. Estas normas se utilizan, por ejemplo, para certificar pro-
cesos de un area de trabajo que incorpora la norma ISO 9001:2015
al aplicar un Sistema de Gestién de la Calidad en sus productos y
servicios con el fin de mejorar la percepcién que tiene el cliente o
usuario y trabajar permanentemente bajo un esquema de lideraz-
g0, mejora continua y prevencion de riesgos.!

1 Federico Hernandez Pacheco, Direccion de Recursos Humanos en bibliotecas Y
otras instituciones, Instituto de Investigaciones Juridicas/Instituto de Investigacio-
nes Bibliotecoldgicas y de la Informacién-UNAM, 2020, p. 369.

13
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En este mismo sentido, existe la norma ISO 30301 para la Ad-
ministracién de Documentos e Informacién de Archivos, la cual
destaca en sus apartados que, para que las organizaciones tengan
éxito, deberan integrar y mantener un sistema de gestién o admi-
nistracion acorde con las necesidades de las dreas de trabajo, que
cuente con las metodologias adecuadas para que contribuyan a la
toma decisiones y al logro de metas y objetivos mediante recursos
de informacién estratégicos en un entorno digital. 2

Las normas de un sistema de gestiéon emitido por la ISO, pro-
porcionan las herramientas necesarias para que la alta direcciéon y
sus colaboradores apliquen un enfoque de control organizacional
en un entorno que fomente las buenas practicas.? En este sentido,
las normas para sistemas de administracién de documentos de
archivo estan disenadas para organizaciones de todo tipo y tama-
fos, o grupos de organizaciones con actividades compartidas para
implementar, operar y mejorar un sistema eficaz de archivos con
politicas y objetivos definidos. Esto se logra mediante las siguien-
tes acciones:*

¢ funciones y responsabilidades definidas;

* procesos sistematicos;

* medicién y evaluacién permanente;

* revisién y mejora continua.

Efectivamente, la gestiéon o administracién de archivos requie-
re no solamente de los aspectos técnicos vinculados con la archi-
vistica o la bibliotecologia, sino de conocimientos que provienen
de las Ciencias de la Administracién o del Management, tales
como la planeacién, la organizacién, la direccién y el control,
ademas de comprender a toda la organizacién y su contexto tan-
to interno como externo, tal y como lo podemos apreciar en la
siguiente figura:

2 International Standard Organization, ISO 30301. Information and documenta-
tion-Management systems for records — Requirements, 2nd. Edition, ISO. Geneva,
2019, p. V.

3 Ibidem.

4 Ibidem.



ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 15

Figura 2. Sistema de Administracion de Archivos

Contexto
internoy
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Fuente: Elaboracion propia. Idea original de Montserrat Garcia Alsina, “Contribucién de la serie 150 30300 a la gestién de la
documentacion judicial’, Ibersid, 6, 2012, p. 139.

En este sentido, la Norma 30301 contempla los requerimien-
tos y contexto de la organizacién, asi como la estructura organi-
zacional; los flujos de informacién y los procesos para la toma de
decisiones; los valores y las relaciones institucionales; el liderazgo
y compromiso; la direccién eficiente de los recursos humanos; la
mejora continua; la gestion por competencias; y la comunicacién
interna y externa permanente para la correcta implementacion
del Sistema de Administracion de Archivos.

Ademas, esta norma puntualiza en los requisitos para la crea-
cién de archivos, en el control de procesos de los propios archivos,y
en una permanente evaluacién y monitoreo por medio de audito-
rias internas.

La Norma ISO 30301 describe y especifica los requisitos para
implementar un Sistema de Administracién de Archivos, también
conocido por sus siglas en inglés como Management System for Re-
cords (MSR). Esta norma se utiliza para apoyar eficazmente a las
organizaciones en el cumplimiento y logro de su vision, mision,
objetivos, directrices, programas y estrategias. El cumplimiento de
la norma, su desarrollo y la implementacién de una politica de
archivos y sus objetivos, brindard informacién sobre como medir
y dar seguimiento a las acciones establecidas. Asi mismo, la ISO
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30301 se puede aplicar junto con otros sistemas de gestion de ar-
chivos y resulta particularmente eficaz para demostrar el cumpli-
miento puntual de los requisitos técnicos o metodolégicos de los
archivos utilizados en su gestiéon. Cabe sefalar que, utilizando
correctamente las métricas proporcionadas y la guia para el moni-
toreo del desempeno, permitira a las organizaciones cosechar los
beneficios en implementar un sistema de administracién de archi-
vos bajo la norma 1s0O 30301.5

De esta manera, al cumplir con esta norma ISO, las organiza-
ciones archivisticas podra obtener una certificacién si desarrollan
un Sistema de Gestiéon o Administraciéon de Archivos, cumplen
con cada uno de los requisitos establecidos, revisan todos los pro-
cesos, auditan internamente y, posteriormente, logran el titulo o
certificado por un organismo externo mediante una estricta audi-
torfa. Y, precisamente, como bien sefiala Montserrat Garcia Alsina,
de la Universitat Oberta de Catalunya, “esta certificaciéon puede
actuar como garantia de eficacia para los accionistas o grupos a los
que las organizaciones deben rendir cuentas y probar que realizan
buenas précticas [...]"°

5 “150 30301: Management system for records helps measure and monitor
performance”, en Information & Records Management Society Bulletin, 167, May 1,
2012, p. 36.

6 Montserrat Garcfa Alsina, “Contribucién de la serie ISO 30300 a la gestién
de la documentacién judicial”’, en Ibersid, nam. 6, 2012, p. 137.



Tras la acelerada evolucién en el manejo de informacion, la pro-
tecciéon de datos se ha vuelto uno de los temas con mayor preocu-
pacién, debido a la constante invasion a la privacidad por la
obtencién de los datos personales.

Sin embargo, existe un tipo de informacién que, por lo menos
hasta hace dos décadas, no habia sido un tema que implicara cam-
bios importantes, es decir, la informacién generada por la admi-
nistracién publica se habia mantenido hermética, lejos del alcance
de la ciudadania, lo que detond una serie de debates y reformas
legislativas en México.

Actualmente, uno de los objetivos principales de la administra-
cién publica es servir a los ciudadanos, mediante la combinaciéon
de tres ejes principales: la transparencia, la participacion ciudada-
nay la rendicién de cuentas. Dicho de otra manera, por medio del
gobierno abierto que, a grandes rasgos, significa optimizar la co-
municacién entre el gobierno y los ciudadanos.

Con esto se busca lograr un dialogo dinamico efectivo, tras la
toma de decisiones basadas en las necesidades y preferencias que
faciliten la colaboracién entre funcionarios y ciudadanos.

Para tal efecto, el gobierno abierto tiene cuatro objetivos fun-
damentales:

* Mejora de servicios ptiblicos.

* Aumento en la integridad ptblica.

* Manejo de recursos publicos con mayor eficiencia y eficacia.

* Aumento de la rendicién de cuentas.

En el caso de México, la Secretaria de la Funcién Puablica es la
encargada de definir las politicas de gobierno abierto de la Admi-
nistracién Ptblica Federal, en concordancia con la Ley Organica

17
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de la Administracion Publica Federal.! Dichas politicas contem-
plan tres ejes fundamentales: fortalecer la transparencia en la
gestion publica, promover un gobierno abierto e impulsar el uso
de datos abiertos.

Imagen 1. Caracteristicas de los datos abierto
CARACTERISTICAS DE LOS

DATOS ABIERTOS

|los datos abjertos deben ser:

ACCESIBLES INTECRALES

Estan disponibles para un

> Contienen el tema
sector amplio de la

E que describen a detalle
ciudadaniay para y con los datos
cualquier propésito. necesarios.

shSem para Esu’g di‘:'ponlbm p:‘n
dadani cualquier persona, sin
e apec necesidad de registro.

OPORTUNOS e
-, . . .
Son actualizados Las versiones historicas se

periédicamente conforme L) di ibl:sy ;.er:;aunﬂ:onen
se generan. pﬁ&ca

LEGIBLES ror

PRIMARIOS COMPUTADORAS

b Provienen de los productores
X de la informacion con el maximo
. nivel de desagregacion.

EN FORMATOS
ABIERTOS

Para su lectura y
utilizacion.

Fuente. Secretaria de la Funcién Pablica.

1 Ley Orgénica de la Administracion Ptiblica Federal, articulo 37, fraccién XXIL.
Disponible en: Ley Orgdnica de ln Administracion Piiblica Federal (diputados.gob.mx).
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Los datos abiertos son aquellos datos de caracter publico,
que se encuentran digitalizados y son de libre acceso para cual-
quier persona que tenga interés en consultarlos. Se clasifican de
la siguiente manera: accesibles, es decir, que estan disponibles
para cualquier persona, sin necesidad de justificar la causa de
su consulta; integrales, aquéllos datos que se refieren a un tema
especifico; gratuitos, no generan algtn costo para las personas
que desean consultarlos; no discriminatorios, cualquier persona
puede consultarlos, sin haberse registrado previamente; oportu-
nos, datos que son actualizados constantemente, y permanentes,
cuyas versiones previas se conservan para su consulta a futuro
(imagen 1).

Por otro lado, la Secretaria de la Funcién Publica cuenta con
una herramienta de medicién global que le permite conocer el uso
que le dan los gobiernos a los datos abiertos para la rendicion de
cuentas, la innovacién y el impacto social (imagen 2).

Imagen 2. Resultados arrojados por el barémetro en 2016

Open Data Barometer (2016)
|
™ 0 25 50 75 100

The Open Data Barometer
A global measure of how goverments are publishing and using open data for accountability,
innovation and social
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Score Score Trend | Readiness
Country OUT OF Change OVER PAST | OUT OF
100 EDITIONS 100
United Kindgdom 100 0 - o o oo 99
Canada 90 2 —" 96
France 85 -1 v o 0o 100
United State of America 82 2 Vv T 96

Fuente: Elaboracién propia con datos tomados de la Secretaria de la Funciéon Pablica

I. EL ACCESO A LA INFORMACION COMO DERECHO
FUNDAMENTAL

Cuando se habla de transparencia gubernamental, se hace re-
ferencia, por un lado, al deber que tiene el Estado de informar a
los ciudadanos sobre su actuacién y, por otro lado, del derecho
que tiene el ciudadano para acceder a los detalles que permiten
conocer la actuacién del gobierno, es una manera de ejercer la
democracia porque todo servidor publico se ve obligado a realizar
sus funciones apegado a la normatividad vigente, defendiendo
los derechos y las garantias de las personas.

En el caso de México, este derecho forma parte de las garan-
tias constitucionales, ya que se encuentra estipulado en el articu-
lo 62 de la Carta Magna, en cuyo texto se establece el derecho que
tiene toda persona para acceder a la informaciéon que detenta o
genera la administracion ptblica, y la autoridad tendra la obliga-
cién de proporcionarla a quien la solicite, independientemente
de la finalidad para que la requiera, es decir, sin necesidad de
justificar su uso. Todos los ciudadanos gozan de esta garantia
constitucional.

En este sentido, la misma Constitucién precisa cudles son las
autoridades ptblicas que deberdn cumplir con dicha solicitud: los
poderes de la Unién (Ejecutivo, Legislativo y Judicial), los érganos
desconcentrados (Agencia de Atencién Animal, Agencia de Protec-
cién Sanitaria del Gobierno del Distrito Federal/Ciudad de Méxi-
co, Agencia de Innovacion Publica, Autoridad del Espacio Ptblico
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de la Ciudad de México, entre otros),? descentralizados (Secretaria
de Gobernacion, Secretaria de la Defensa Nacional, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de Desarrollo Social, Secre-
taria de Energia, Secretaria de Comercio y Fomento Industrial,
Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural, Secretaria
de Comunicaciones y Transportes, entre otros)® y auténomos (Ban-
co de México, Comisién Federal de Competencia Econémica, Co-
misiéon Nacional de los Derechos Humanos, Consejo Nacional de
Evaluaciéon de la Politica de Desarrollo Social, Fiscalia General de
la Republica, Instituto Federal de Telecomunicaciones, Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, Instituto Nacional de Trans-
parencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Persona-
les, Instituto Nacional Electoral, entre otros).4

2 De acuerdo con el articulo 45 de la Ley Organica de la Administracién Pad-
blica Federal (LOAPF), estos 6rganos se son creados por Ley o Decreto del Ejecuti-
vo Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios. Tal desconcentracién
administrativa puede ser por materia, por servicio y por region, para profundizar
sobre este tema en especifico, constiltese la obra de Maria Guadalupe Fernandez
Ruiz, Marco juridico estructural de la administracion piiblica federal mexicana, México,
Instituto Nacional de Administraciéon Publica, A. C. (INAP), 2015, pp. 225-271. Dis-
ponible en: 11.pdf (unam.mx). Para conocer la lista completa de los érganos des-
concentrados constltese la siguiente pagina: https://www.transparencia.cdmx.gob.
mx/entes/organos-desconcentrados.

3 Los 6rganos descentralizados tienen personalidad juridica y patrimonio
propios, y cuentan con autonomia de gestiéon y autonomia orgénica, para abun-
dar sobre este tema, constltese la obra de José Maria Serna de la Garza y Gabrie-
la Rios Granados, Autonomia universitaria y financiamiento. Derecho de la Educacion y
de la Autonomia, México, Instituto de Investigaciones Juridicas-UNAM, 2003, pp.
3-24. Disponible en FINAN.PDF (unam.mx). La lista completa de érganos descen-
tralizados, asi como su normatividad, organizacion y funciones se encuentra de-
tallada en la siguiente pagina: https://www.asf.gob.mx/Trans/Informes/IR2000i/ir2000/
Compila2000/leyes/23Relentp/Relentp00.htm.

4 Los 6rganos constitucionales auténomos son capaces de emitir sus propias
normas y ordenamientos, siempre y cuando éstos sean redactados en concordan-
cia con la norma suprema y, aunque forman parte del Estado, su actuacién se
mantiene totalmente aparte de los poderes de la Union, intereses partidistas o de
otros grupos o factores reales de poder. Para profundizar sobre el tema, constlte-
se a: José Fabidn Ruiz, “Los érganos constitucionales auténomos en México: una
vision integradora”, Cuestiones Constitucionales. Revista Mexicana de Derecho Consti-
tucional, México, Instituto de Investigaciones-UNAM, nim. 37, julio-diciembre,
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Ademas, en dicho texto se sefala que las personas fisicas o
morales ya sean nacionales o extranjeras, serdn quienes puedan
presentar solicitudes de acceso a la informacién dirigidas a las ins-
tituciones de gobierno, también llamadas sujetos obligados, ya
que éstos tendran la obligacién de proporcionar dicha informa-
cién, siempre y cuando no se trate de datos que se encuentren
reservados o de acceso restringido (imagen 3).

Por su parte, el articulo 16 constitucional sefiala que “nadie
puede ser molestado en su persona, familia, domicilio, papeles o
posesiones, sino en virtud de mandamiento escrito de la autori-
dad competente, que funde y motive la causa legal del procedi-
miento”, asi como también sefala que “toda persona tiene derecho
a la proteccion de datos personales, al acceso, rectificacion y can-
celacion de los mismos”? y el articulo 20 del mismo ordenamiento,
hace referencia a los principios de publicidad, contradiccién, con-
centracion, continuidad e inmediacién que regiran el proceso pe-
nal, destacando como derechos de los imputados los siguientes:

* Que se le informe de los hechos que se le imputan y los de-
rechos que le asisten —tanto en el momento de su detencion
como en su comparecencia ante el Ministerio Ptblico o el
juez—.

* Ser juzgado en audiencia ptblica por un juez o tribunal.

* Tener acceso a los registros de la investigacién, proporcio-
néndole los datos que solicite para preparar su defensa.

En cuanto a los derechos de la victima, este mismo precepto
establece que la victima o el ofendido tendra derecho al resguar-
do de su identidad y otros datos personales cuando:

e Sean menores de edad.

* Se trate de delitos de violacién, trata de personas, secuestro

o delincuencia organizada.

2017, 36 pp. Disponible en: https://www.scielo.org.mx/scielo.php?script=sci_arttext&p
id=51405-91932017000200085.

5 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 16, México,
Diario Oficial de la Federacién. Disponible en: Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (diputados.gob.mx).
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* Cuando el juicio del juzgador sea necesario para su proteccién,
salvaguardando en todo caso los derechos de la defensa.t

Imagen 3. Obligaciones y excepciones para la entrega
de informacion por parte de las autoridades publicas

Expedientes, reportes y actas
Estudios y estadisticas
Derecho de accesoa la Acuerdos y resoluciones
informacion pblica Correspondencia oficial
Oficios, circulares y memorandums
Cualquier otro regustro de la actividad gubernamental

Informacion
reservada

Excepcionesa la
Autoridades ent?ega dela
_—  publicas obligadas —__ informacion piiblica RS
_— e T restringido
— - “ x v“ ~a T
Poder Poder Poder Organos Fideicomisos y ||Partidos| | Cualquier persona
Ejecutivo | |Legislativo || Judicial || desconcentrados, | |fondos piblicos | |politicos| | ~fisica, moral o

descentralizados locales | | sindicato que reciba

y auténomos yggerza Tecursos

publicos o realice

actos de autoridad

Fuente. Elaboracién propia.

Por otro lado, la normatividad basica que rige en materia de
transparencia y acceso a la informacién en México se encuentra
fundamentada en las siguientes disposiciones legales, reglamen-
tarias y administrativas:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién

Pablica
* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados

* Ley Federal de Archivos

* Reglamento de la Ley Federal de Archivos

6 Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 20, México,
Diario Oficial de la Federacion. Disponible en: Constitucion Politica de los Estados Uni-
dos Mexicanos (diputados.gob.mx).
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* Acuerdo que tiene por objeto emitir las disposiciones gene-
rales en materias de Archivos y Transparencia para la APF y
su anexo nico

¢ Acuerdo mediante el cual el Pleno del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Da-
tos Personales, establece las bases de interpretacion y aplica-
cién de la LGTAIP

* Manual Administrativo de Aplicacion General en las Mate-
rias de Transparencia y Archivos

* Bases de Interpretacion y Aplicacién de la LGTAIP

* Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Des-
clasificacion de la Informacion, asi como para la Elaboracion
de Versiones Publicas

* Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Ho-
mologacién y Estandarizacion de la Informacion de las Obli-
gaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1v
del articulo 31 de la LGTAIP, que deben de difundir los suje-
tos obligados en los portales de internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

* Reglas de Operacion del Comité de Transparencia de la Co-
mision Nacional Bancaria y de Valores

Analizar a profundidad la normatividad en materia de trans-
parencia no es el objetivo de este trabajo, pero resulta convenien-
te senalar que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica Gubernamental reglamenta la tltima parte
del articulo 62 constitucional, con el fin de garantizar la protec-
cién de datos personales y cumplir con los principios basicos de
la proteccién del derecho a la privacidad.

En el &mbito internacional, de acuerdo con el compromiso de
fomentar la transparencia y luchar contra la corrupcién, México se
ha comprometido internacionalmente para implementar las accio-
nes correspondientes basadas en la honestidad y rendicién de
cuentas. Para ello ha firmado tres tratados internacionales:

* La Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Pa-
blicos Extranjeros en Transacciones Comerciales Internacio-
nales de la Organizacién para la Cooperacién y Desarrollo
Econ6émicos (OCDE)
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* La Convencion Interamericana contra la Corrupcién de la
Organizacién de Estados Americanos (OEA)

* La Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupciéon
(UNCACA).

Por otro lado, existe la Alianza para el Gobierno Abierto, asocia-
cién creada en 2011 por lideres de gobiernos y defensores de la
sociedad civil, quienes se unieron para promover una gobernanza
transparente, basada en la participacién responsable e inclusiva.”

Actualmente, se integra por 77 paises y 106 gobiernos locales,
representantes de mas de 2 mil millones de personas y diversas
organizaciones de la sociedad civil. Cuenta con un Plan de Imple-
mentacion de 3 afos (3YP), cuyo objetivo es apoyar proporcionan-
do una serie de acciones que ayuden a implementar la misién de
la OGP a través del Plan Anual 2020, con el objetivo de tomar de-
cisiones a corto plazo.

Asi, los miembros de la Asociacion mantienen firme el compro-
miso parlamentario de participar activamente en foros nacionales,
asi como desempefar un papel en:

* Tomar decisiones legislativas. Defender los valores del gobier-
no abierto mediante la introduccion, revision y ratificacién
de la legislacion relevante para el gobierno abierto o la apro-
bacién de presupuestos para la reforma del gobierno abierto.

* Garantizar la supervision parlamentaria. Responsabilizar a los
gobiernos por las reformas de gobierno abierto y abrir sus
propios procesos de supervision al escrutinio ptblico.

* Apertura de los procesos parlamentarios. Adoptar principios de
gobierno abierto, transparencia, rendicién de cuentas, parti-
cipacion e inclusién en la institucion y los procesos parla-
mentarios.

* Creacidn de espacios de didlogo. Fomentar el didlogo y el apoyo
entre los partidos necesarios para avanzar e institucionalizar
las reformas del gobierno abierto.?

7 Alianza para el Gobierno Abierto (Open Government Partnership). Dispo-
nible en: Acerca de (opengovpartnership.org)
8 Parlamentos en OGP (opengovpartnership.org)
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En resumen, los miembros de la OGP tienen tres maneras de
participar: ya sea en el proceso nacional o local de OGP; a través
de la presentacion de un Plan de Parlamento Abierto Indepen-
diente y promover la apertura mas alld de la plataforma creada
por la OGP.

Imagen 4. Base de datos DATA.GOV

onmcamoa o e |

369,687 datasets found

@
@
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Fuente. DATA.GOV

Un ejemplo interesante es la plataforma digital denominada
DATA.GOV,? un proyecto estadounidense que concentra bases de
datos sobre temas especificos, tales como: agricultura, clima, ener-
gia, administracion local, maritimo y océano, cuyo objetivo prin-
cipal es conservar los datos que genera y detenta la administracion
publica, en sincronia con las disposiciones establecidas por la le-
gislacion estadounidense que mandata la creacion de evidencia,
datos gubernamentales abiertos y proteccién de informacion con-
fidencial y eficiencia estadistica.!® Dicha plataforma cuenta con un

9 Data.gov.

10 La Ley de Fundamentos para la Formulacién de Politicas Basadas en la
Evidencia de 2018 (“Ley de Evidencia”) fue promulgada el 14 de enero de 2019 y
establece la colaboracién y coordinaciéon para impulsar las funciones de creacion
de datos y evidencia en la Administracion Federal a través de actividades federa-
les de creacién de evidencia, datos gubernamentales abiertos y proteccién de in-
formacién confidencial y eficiencia estadistica. Para profundizara sobre esta ley,
constltese en: PUBL435.PS (house.gov).
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buscador mediante el cual se pueden realizar basquedas especifi-
cas con la ayuda de diversos filtros que separan la informacién por
ambito federal o local; temas generales y particulares sobre las
tematicas senaladas lineas arriba (véase imagen 4).

Asi, son alrededor de 153 entidades que publican y adminis-
tran conjuntos de datos, entre las que se encuentran el Servicio
Ecoldgico de los Estados Unidos o la NASA, entre otras (véase ima-
gen 5), mismas que son propietarias de la informacién que se pu-
blica sobre éstas.

Imagen 5. Entidades que publican y administran datos

‘\3,

Mas de 153
entidades

L Q %‘_s =

Fuente. Elaboracién propia.

Esta plataforma cuenta también con un repositorio denomi-
nado resources.data.gov, creado por la Oficina de Administracion
y Presupuesto, la Oficina de Servicios de Informacién Gubernamen-
tal de los Archivos Nacionales y la Administracién de Servicios
Generales, en concordancia con Ley de Datos Gubernamentales
Abiertos y la Estrategia Federal de Datos. Su contenido ofrece po-
liticas, herramientas, estudios de casos y otros recursos para apo-
yar la gobernanza, gestién, intercambio y uso de datos en todo el
gobierno federal.

1 Disponible en Acerca de este repositorio | resources.data.goo.
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Asimismo, en este espacio virtual se contempla también una
Estrategia Federal de Datos,'? consistente en lograr una infraestruc-
tura de datos para el futuro, abarcando datos, rendicién de cuen-
tas y transparencia, es decir, se visualiza una planificacién de 10
anos sobre cémo el Gobierno Federal hara uso acelerado de los
datos para alcanzar el objetivo de servir a la poblacién y adminis-
trar dichos recursos sin dejar de lado la proteccién de la seguri-
dad, la privacidad y la confidencialidad de la informacién.’?

Con esta plataforma se presume haber logrado la implemen-
tacion de planes y programas que satisfagan las necesidades de
la democracia, resaltando la oportunidad de participacién de un
equipo interdisciplinario de pequefias empresas que trabajaron
con la industria privada, académica, funcionarios ptublicos y la
sociedad en general para la administracion de datos, obteniendo
como resultado la creaciéon de una estrategia para el uso de in-
formacion.

II. MARCO LEGAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA EN MEXICO

En México, el derecho a la informacion ha tenido una evolu-
cién que data de 1977, con la reforma constitucional al articulo 6°
constitucional (cuadro 1), que generd cambios importantes en ma-
teria electoral y que, aun cuando no era el objetivo de dicha refor-
ma, se introdujo un pérrafo que otorgaba a los ciudadanos la
posibilidad de defender la libertad de expresiéon, ademas de la
posibilidad de solicitar a las autoridades publicas informes sobre
su actuacién, es decir, rendicién de cuentas.

12 Disponible en MEMORANDUM FOR THE HEADS OF EXECUTIVE DE-
PARTMENTS AND AGENCIES (whitehouse.gov).

13 Para lograr este equilibrio entre el manejo de datos y la disponibilidad de
los mismos ante la sociedad, se elabor¢ el Plan de Accién 2021. Disponible en Plan
de Accion 2021 - Estrategia Federal de Datos (data.gov).
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Cuadro 1. Primera reforma constitucional en materia
de derecho a la informacion!4

Reforma al articulo 6° constitucional de México

Fecha de reforma Texto

6 de diciembre de 1977 La manifestacion de ideas no sera objeto de ningu-
na inquisicién judicial o administrativa, sino en el
caso de que ataque a la moral, los derechos de ter-
cero, provoque algin delito o perturbe el orden
publico: el derecho a la informacién sera garanti-
zado por el Estado.

Fuente. Elaboracién propia.

La segunda reforma del articulo 6° constitucional (cuadro 2)
establece las bases para el ejercicio del derecho a la informa-
cién, senalando en qué casos la informacién podré considerarse
reservada —por razones de interés publico—, quiénes podran
acceder de manera gratuita a la informacién gubernamental —cual-
quier persona, sin necesidad de justificar la causa—, y la manera
en que los sujetos obligados deberan de preservar la informa-
ciébn —en archivos administrativos actualizados, mismos que
deberan de ser publicados a través de los medios electrénicos
disponibles—.

Asimismo, se instruye a la Federacion, los Estados y la Ciudad
de México para que expidan las leyes de acceso a la informaciéon
publica y transparencia, a mas tardar un afo después de la publi-
cacion del decreto que dio vida a esta reforma.

14 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, México, Diario Ofi-
cial de la Federacién, 6 de diciembre de 1977. Disponible en CPEUM_ref 086_06dic77 _
ima.pdf (diputados.gob.mx).
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Cuadro 2. Segunda reforma constitucional en materia
de derecho a la informacién'>

Reforma al articulo 6° constitucional de México

20 de julio de 2007 | Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
Federacion, los Estados y el Distrito Federal, en el ambito
de sus respectivas competencias, se regiran por los si-
guientes principios y bases:

I. Toda la informacién en posesién de cualquier autori-
dad, entidad, érgano y organismo federal, estatal y mu-
nicipal es publica y sélo podra ser reservada temporal-
mente por razones de interés ptublico en los términos
que fijen las leyes. En la interpretacién de este derecho
deberd prevalecer el principio de maxima publicidad.

II. La informacién que se refiere a la vida privada y los
datos personales serd protegida en los términos y con las
excepciones que fijen las leyes.

III. Toda persona, sin necesidad de acreditar interés algu-
no o justificar su utilizacién, tendrd acceso gratuito a la
informacion publica, a sus datos personales o a la rectifica-
cion de éstos.

IV. Se establecerdn mecanismos de acceso a la informa-
cién y procedimientos de revision expeditos. Estos proce-
dimientos se sustanciardn ante érganos u organismos es-
pecializados e imparciales, y con autonomia operativa, de
gestion y de decision.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documen-
tos en archivos administrativos actualizados y publicaran
a través de los medios electrénicos disponibles, la infor-
macién completa y actualizada sobre sus indicadores de
gestion y el ejercicio de los recursos ptiblicos.

VL. Las leyes determinaran la manera en que los sujetos
obligados deberdn hacer ptiblica la informacion relativa a
los recursos publicos que entreguen a personas fisicas o
morales.

VII. La inobservancia a las disposiciones en materia de ac-
ceso a la informacién ptblica sera sancionada en los tér-
minos que dispongan las leyes.

15 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, México, Diario Ofi-
cial de la Federacion, 20 de julio de 2007. Disponible en 00130191.pdf (scjn.gob.mx).



GOBIERNO ABIERTO, TRANSPARENCIA Y MARCO LEGAL 31

Reforma al articulo 6° constitucional de México

TRANSITORIOS

Segundo. La Federacién, los Estados y el Distrito federal,
en sus respectivos ambitos de competencia, deberan expe-
dir las leyes en materia de acceso a la informacién ptbli-
ca y transparencia, o en su caso, realizar las modificacio-
nes necesarias, a mas tardar un afo después de la entrada
en vigor de este Decreto.

Tercero. La Federacién, los Estados y el Distrito federal
deberan contar con sistemas electrénicos para que cual-
quier persona pueda hacer uso remoto de los mecanismos
de acceso a la informacién y de los procedimientos de re-
vision a los que se refiere este Decreto, a mas tardar en dos
anos a partir de la entrada en vigor de éste. Las leyes loca-
les estableceran lo necesario para que los municipios con
poblacion superior a setenta mil habitantes y las demarca-
ciones territoriales del Distrito federal cuenten en el mismo
plazo con los sistemas electrénicos respectivos.

Fuente. Elaboracién propia.

En la tercera reforma al articulo 62 constitucional (cuadro 3) se
agrega el derecho de réplica para quien haya sido afectado por
informacién publicada por cualquier medio informativo.

Cuadro 3. Tercera reforma constitucional en materia

de derecho a la informacionl®

Reforma al articulo 6° constitucional de México

13 de noviembre
de 2007

La manifestacién de las ideas no serd de ninguna inquisi-
cién judicial o administrativa, sino en caso de que ataque
a la moral, los derechos de tercero, provoque algtn delito,
o perturbe el orden publico; el derecho de réplica sera
ejercido en los términos dispuestos por la ley. El derecho
a la informacidn sera garantizado por el Estado.

Fuente. Elaboracién propia.

16 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, México, Diario
Oficial de la Federacién, 13 de noviembre de 2007. Disponible en: Microsoft Word
- 5¢11131.doc (scjn.gob.mx).
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En la cuarta reforma al articulo 6° constitucional se establece la
obligacién por parte del Estado para garantizar el derecho de ac-
ceso a las tecnologias de la informacién y comunicacién, asi como
de los servicios de radiodifusién telecomunicaciones, los servicios
de radiodifusién, telecomunicaciones y banda ancha e internet.
Asimismo, se determina el establecimiento e integracion de un
organismo publico descentralizado, cuyo objeto serd proveer el
servicio de radiodifusién sin fines de lucro.

Cuadro 4. Cuarta reforma constitucional en materia
de derecho a la informacién!”

Reforma al articulo 6° constitucional de México

11 de julio de 2013 | La manifestacién de las ideas no sera de ninguna inquisi-
cién judicial o administrativa, sino en caso de que ataque
a la moral, los derechos de tercero, provoque algtn delito,
o perturbe el orden ptblico; el derecho de réplica sera
ejercido en los términos dispuestos por la ley.

El derecho a la informacién sera garantizado por el Esta-
do. Toda persona tiene derecho al libre acceso a la infor-
macion plural y oportuna, asi como a buscar, recibir y di-
fundir informacién e ideas de toda indole por cualquier
medio de expresion.

El Estado garantizara el acceso el derecho de acceso a las
tecnologias de la informacién y comunicacion, asi como a
los servicios de radiodifusién y telecomunicaciones, in-
cluido el de banda ancha e internet.

Para tales efectos, el Estado establecera las condicio-
nes de competencia efectiva en la prestacion de dichos
servicios.

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo se ob-
servard lo siguiente:

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion,
la Federacién, los Estados y el Distrito federal, en el &mbi-
to de sus respectivas competencias, se regirdn por los si-
guientes principios y bases:

17" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, México, Diario Ofi-
cial de la Federacién, 11 de julio de 2013. Disponible en 00130226_3.pdf (scjn.gob.mx).
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Reforma al articulo 6° constitucional de México

IaVIIL..

B. En materia de radiodifusién y telecomunicaciones;

I. El Estado garantizard a la poblacion su integracion a la
sociedad de la informacién y el conocimiento, mediante
una politica de inclusion digital universal con metas anua-
les y sexenales.

II. Las telecomunicaciones son servicios publicos de inte-
rés general, por lo que el estado garantizard que sean
prestados en condiciones de competencia, calidad, plura-
lidad, cobertura universal, interconexién, convergencia,
continuidad, acceso libre y sin injerencias arbitrarias.

III. La radiodifusién es un servicio publico de interés
real, por lo que el Estado garantizard que sea prestado en
condiciones de competencia y calidad y brinde los bene-
ficios de la cultura a toda la poblacién, preservando la
pluralidad y la veracidad de la informacién, asi como el
fomento de los valores de la identidad nacional, contri-
buyendo a los fines establecidos en el articulo 30 de esta
Constitucion.

IV. Se prohibe la transmisiéon de publicidad o propaganda
presentada como informacién periodistica o noticiosa; se
establecerdn las condiciones que deben regir los conteni-
dos y la contratacion de los servicios para su transmisién
al publico, incluidas aquellas relativas a la responsabilidad
de los concesionarios respecto de la informacion transmi-
tida por cuenta de terceros, sin afectar la libertad de ex-
presion y de difusién. Martes 11 de junio de 2013 DIARIO
OFICIAL (Primera seccion)3.

V. La ley establecerd un organismo ptblico descentrali-
zado con autonomia técnica, operativa, de decision y de
gestion, que tendra por objeto proveer el servicio de ra-
diodifusion sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acce-
so al mayor niimero de personas en cada una de las enti-
dades de la Federacién, a contenidos que promuevan la
integracion nacional, formacién educativa, cultural y civi-
ca, la igualdad entre mujeres y hombres, la difusiéon de
informacién imparcial, objetiva, oportuna y veraz del
acontecer nacional e internacional, y dar espacio a la so-
bras de producciéon independiente, asi como a la expre-
sion de la diversidad y pluralidad de ideas y opiniones
que fortalezcan la vida democratica de la sociedad.
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Reforma al articulo 6° constitucional de México

El organismo publico contara con un Consejo Ciuda-
dano con el objeto de asegurar su independencia y una
politica editorial imparcial y objetiva. Serd integrado
por nueve consejeros honorarios que seran elegidos
mediante un amplia consulta ptblica por el voto de
dos tercera partes de los miembros presentes de la Ca-
mara de Senadores o, en sus recesos, de la Comisién
Permanente. Los consejeros desempefiaran su encargo
en forma escalonada, por lo que anualmente seran sus-
tituidos los dos de mayor antigiiedad en el cargo, salvo
que fuesen ratificados por el Senado para un segundo
periodo.

El presidente del organismo ptblico sera designado, a
propuesta del Ejecutivo Federal, con el voto de dos ter-
ceras partes de los miembros presentes de la Cdmara de
Senadores 0, en sus recesos, de la Comisién Permanen-
te; durard en su encargo cinco afios, podra ser designa-
do para un nuevo periodo por una sola vez, y sélo po-
dra ser removido por el Senado mediante la misma
mayoria.

El presidente del organismo presentara anualmente a
los Poderes Ejecutivo y Legislativo de la Unién un in-
forme de actividades; al efecto comparecerd ante las
Camaras del Congreso en los términos que dispongan
las leyes.

VL. La ley establecera los derechos de los usuarios de tele-
comunicaciones, de la audiencia, asi como los mecanismos
para su proteccién.

En la quinta reforma al articulo 62 constitucional (cuadro 5) se

instruye a los obligados a documentar todo acto que derive del
ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Asimismo,
se determina que serd la Ley en materia de transparencia y acce-
so a la informacién ptblica y proteccion de datos personales en
posesion de sujetos obligados, la que regira al organismo auténo-
mo antes mencionado.
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Cuadro 5. Quinta reforma constitucional en materia
de derecho a la informacién!8

Reforma al articulo 6° constitucional de México

7 de febrero | A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la
de 2014 Federacién, los Estados y el Distrito federal, en el ambito de
sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes
principios y bases:

I. Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad,
entidad, drgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Le-
gislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos ptublicos, asi como de cualquier perso-
na fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos pu-
blicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, esta-
tal y municipal, es ptblica y sélo podra ser reservada tempo-
ralmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpreta-
cién de este derecho deberd prevalecer el principio de maxi-
ma publicidad.

Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que deri-
ve del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la
ley determinard los supuestos especificos bajo los cuales proce-
dera la declaracién de inexistencia de la informacion.

LyIl..

IV. Se establecerdn mecanismos de acceso a al infromacién y
procedimientos de revisién expeditos que se sustanciaran ante
los organismos auténomos especializados e imparciales que es-
tablece esta Constitucion.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de
los medios electronicos disponibles, la informacién completa
actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indi-
cadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

VL y VIL..

18 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, México, Diario Ofi-
cial de la Federacion, 7 de febrero de 2014. Disponible en: Microsoft Word - 07feb14-
vespertina (scjn.gob.mx).
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Reforma al articulo 6° constitucional de México

La Federacion contara con un organismo auténomo, especiali-
zado, imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patri-
monio propio, con plena autonomia técnica, de gestion, capaci-
dad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determi-
nar su organizaciéon interna, responsable de garantizar el
cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica y
a la proteccién de datos personales en posesién de los sujetos
obligados en los términos que establezca la ley.

El organismo auténomo previsto en esta fraccion se regira
por la ley en materia de transparencia y acceso a la informa-
cién publica y proteccién de datos personales en posesion de
sujetos obligados, en los términos que establezca la ley gene-
ral que emita el Congreso de la Union para establecer las ba-
ses, principios generales y procedimientos del ejercicio de este
derecho.

En su funcionamiento se regird por los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, eficacia, objetividad,
profesionalismo, transparencia y maxima publicidad.

El organismo garante tiene competencia para conocer de los
asuntos relacionados con el acceso a la informacién piblica y
la proteccion de datos personales de cualquier autoridad, en-
tidad, 6rgano u organismo que forme parte de alguno de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos piblicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicatos que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el am-
bito federal; con excepcion de aquellos asuntos jurisdicciona-
les que correspondan a la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, en cuyo caso resolvera un comité integrado por tres
ministros. También conocera de los recursos que interpongan
los particulares respecto de las resoluciones de los organismos
auténomos especializados de los estados y el Distrito federal
que determinen la reserva, confidencialidad, inexistencia o ne-
gativa de la informacién, en lo términos que establezca la ley.
El organismos garante federal de oficio o a peticién fundada
del organismo garante equivalente del estado o del Distrito Fe-
deral, podra conocer de los recursos de revision que por su in-
terés o trascendencia asi lo ameriten.
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Reforma al articulo 6° constitucional de México

La ley establecera aquella informacion que se considere reser-
vada o confidencial.

Las resoluciones del organismo garante son vinculatorias, de-
finitivas e inatacables para los sujetos obligados. El consejero
Juridico del Gobierno podra interponer recurso de revisién
ante la Suprema Corte de Justicia de la Naciéon en los términos
que establezca la ley, sélo en el caso que dichas resoluciones
puedan poner en peligro la seguridad nacional conforme a la
ley de la materia.

El organismo garante se integra por siete comisionados...

La ley determinara los procedimientos a seguir para la pre-
sentaciéon de las propuestas por la propia Camara. Anual-
mente serdn sustituidos los dos consejeros de mayor anti-
gliedad en el cargo, salvo que fuesen propuestos y ratifica-
dos por un segundo periodo. La ley establecerd las medidas
de apremio que podra imponer el organismo garante para
asegurar el cumplimiento de sus decisiones. Toda autoridad
y servidor publico estara obligado a coadyuvar con el orga-
nismo garante y sus integrantes para el buen desempeno de
sus funciones.

El organismo garante coordinara sus acciones con al enti-
dad de fiscalizacién superior de la Federacién, con la enti-
dad especializada en materia de archivos y con el organismo
encargado de regular la capacitacién, procesamiento y publi-
cacién de la informacién estadistica y geografica, asi como
con los organismo garantes de los estados y el Distrito fede-
ral, con el objeto de fortalecer la rendicién de cuentas del

Estado Mexicano.

En la dltima reforma al articulo 62 constitucional (cuadro 6)
se agrega un parrafo que determina que el organismo garante,
creado en esta materia en especifico tendrd competencia para
conocer de los asuntos relacionados con el acceso a la informa-
cién publica, la protecciéon de datos personales de cualquier au-
toridad, entidad, érgano u organismo que forme parte de los
poderes de la Unién, 6rganos auténomos, partidos politicos, fi-
deicomisos y fondos publicos.



38 ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Cuadro 6. Sexta reforma constitucional en materia
de derecho a la informaciéon!®

Reforma al articulo 6° constitucional de México

29 de enero | A, Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién la
de 2016 Federacién y las entidades federativas, en el ambito de sus res-
pectivas competencias, se regirdn por los siguientes principios
y bases:

I a VII... VIIL... El organismo garante tiene competencia para
conocer de los asuntos relacionados con el acceso a la infor-
macién publica y la proteccion d e datos personales de cual-
quier autoridad, entidad, 6rgano u organismo que forme parte
de alguno de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, ér-
ganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindi-
catos que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito federal; con excepcién de aquellos asun-
tos jurisdiccionales que correspondan a la Suprema Corte de
Justicia de la Nacion, en cuyo caso resolvera un comité integra-
do por tres ministros. También conocera de los recursos que
interpongan los particulares respecto de las resoluciones de
los organismos auténomos especializados de las entidades fe-
derativas que determinen la reserva, confidencialidad, inexis-
tencia o negativa de la informacion, en los términos que esta-
blezca la ley. El organismos garante federal, de oficio o a peti-
cion fundada del organismo garante equivalente de las
entidades federativas, podra conocer de los recursos de revi-
sion que por su interés y trascendencia asi lo ameriten...

El organismo garante coordinara sus acciones con la Auditoria
Superior de la federacién, con la entidad especializada en ma-
teria de archivos y con el organismo encargado de regular la
captacion, procesamiento y publicacion de la informacién esta-
distica y geogréfica, asi como con los organismos garantes de
las entidades federativas, con el objeto de fortalecer la rendi-

cién de cuentas del Estado Mexicano.

19 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, México, Diario Ofi-
cial de la Federacion, 29 de enero de 2016. Disponible en Microsoft Word - 29enel6-
vespertina (scjn.gob.mx).



Actualidad y tendencias

Con la llegada de tecnologias emergentes y la optimizacion de
procesos administrativos, los archivos y centros de informacién
han tenido que redisefar procedimientos con el fin de adminis-
trar los documentos que generan las Instituciones donde se en-
cuentren.

Los archivos no solo deben ser vistos como centros de resguar-
do para los documentos y expedientes generados por institucio-
nes, sino que deben darle a los archivos el papel fundamental para
que participen en todos los procesos administrativos y legales co-
rrespondientes de las organizaciones. Por eso, la automatizacién
de los archivos debe ir mas de haya del uso de las herramientas
de Office, tales como Excel y Word,! por lo cual, debe darte vital
importancia a la seleccién, uso y manejo de herramientas y soft-
ware adecuados para cada procedimiento archivistico que realice
la institucién.

Baza Villanueva (2007),? sefiala que la relacién que exista entre
las Tecnologias de la Informacién y las ciencias computacionales
con los archivos no es hacer al archivista responsable de desarro-
llar cédigos y leguajes de programacion para el funcionamiento
de software de administracion documental; al contrario, busca que
las disciplinas mencionadas colaboren con el profesional archivis-
ta para el desarrollo de herramientas enfocadas a las necesidades
y procesos del archivo.

1 Oscar Arriola Navarrete y Luis F.Rivera Zambrano, “Archivos y tecnologia:
una relacién necesaria”, Cddices, Colombia, vol. 9, nim. 1, enero-junio de 2013,
pp- 125-146, https://biblat.unam.mx/hevila/CodiceBogota/2013/vol9/nol/7.pdf.

2 Gustavo Villanueva Bazén, La Archivistica objetivo e identidad, México, Bene-
mérita Universidad Auténoma de Puebla, 2007, 160 p.

39
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Las Tecnologias de la Informacién (TI) dotan a la archivistica y
al profesional con herramientas ttiles para optimizar sus princi-
pales funciones tales como la descripcién del documento, la orde-
nacién y organizacion, difusién, la conservacioén y preservacion.
Estas tltimas actividades son las mds socorridas en cuanto al de-
sarrollo de software, ya que las herramientas dirigidas a la conser-
vacion y preservacion son las que comtinmente se encuentran el
mercado,® y los principales consumidores son instituciones uni-
versitarias y de investigacion que tienen que resguardar informa-
ciéon documental en soportes delicados. No se debe dejar de lado
alos archivos administrativos de instituciones puablicas y privadas,
aunque estos no tengan que preservar informacién antigua en so-
portes delicados, también deben conservar los documentos por el
tiempo que la normatividad archivistica local lo indique.

La evolucién de la automatizaciéon para la administracién de
los archivos ha pasado desde el uso de ordenadores y micro orde-
nadores en donde se capturaba texto bruto para un posterior ana-
lisis documental.* Con la llegada de los discos compactos y casetes,
los documentos cambiaron de soporte por lo cual era mas facil
resguardar y transportar los expedientes de archivo. Aan en la
actualidad, los discos compactos son un medio de automatizaciéon
para los archivos, eso sin dejar de lado las herramientas para ges-
tionar los archivos.

Los software para la administracién de archivos, también cono-
cidos por el término en inglés archival software, son programas
computacionales disefiados para facilitar la administracién, ges-
tién y control de los archivos.> Estos programas deben ser desarro-

3 Mari Runardotter, Information Technology, Archives and Archivists. An Interac-
ting Trinity for Long-term Digital Preservation, Suecia, Luled University of Techno-
logy, 2007, 113 p.

4 Carlos A.Zapata Cérdenas, “La automatizacién de archivos: Algunas consi-
deraciones para la estructuracion de proyectos informéticos en archivos”, Revista
de la Universidad La Salle, Colombia, ntim. 34, enero 2002, https://ciencia.lasalle.edu.
co/ruls/vol2002/iss34/12/.

5 Society of American Archivists, “archival software”, en Dictionary of Archives
Terminology , Estado Unidos, Society of American Archivists, 2022, https://dictio-
nary.archivists.org/entry/archival-software.html.
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llados con el fin de apoyar las actividades archivisticas de una
institucion; también deben ser intuitivos y faciles de usar tanto
por el personal archivista como por el usuario, en caso de que
exista algtin médulo de servicios al ptiblico para asi garantizar el
acceso a la informacién y la organizaciéon de los expedientes y
archivos de la institucion.

El icomo saber qué software o herramienta necesita mi archivo
o lugar de trabajo?, varia de acuerdo con diversos factores. Desde
cuestiones monetarias y de infraestructura, hasta cuestiones del
personal, si este esta capacitado en el uso de las TI y herramientas
tecnolégicas, también si considerard poner a disposicion del usua-
rio un inventario documental para que este pueda solicitar infor-
macién mediante vales de préstamo dentro de los archivos. Ante
un mundo de posibilidades y un mercado cada vez mas compe-
tente en materia de las TI, las instituciones que resguarden archi-
vos deben ser muy precisas y definir las necesidades de la
organizacion para asi seleccionar el mas adecuado.

I. CRITERIOS PARA LA ELECCION DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS PARA LA ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

La seleccion del software debe ser tomado como una tarea impor-
tante, en la cual deben participar todos los integrantes de la
comunidad,® donde todos den informacién y cémo lo usarian den-
tro de la institucion. Para Spiro, el primer paso para la seleccién de
un software para la administracién de archivos es un estudio de las
necesidades para evaluar las condiciones reales del archivo.

Para esto, recomienda responder las siguientes cuestiones para
obtener la informacién necesaria para implementar un Programa
Estratégico de necesidades del archivo:”

6 Lisa Spiro, Archival Management Software. A Report for the Council on Library
and Information Resources, Washington, Council on Library and Information Re-
sources, 2009, 119 p.

7 Idem.
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e (Se cuenta con un software o herramienta que ayude en los
procesos archivisticos?

* (Realmente se necesita un software y ahora es el mejor mo-
mento —dados los recursos disponibles, los proyectos actua-
les, etcétera— para adquirirlo?

* (Coémo fluye la informacién a través del sistema?

e (Qué tipo de informacion se quiere capturar, por quién,
cudndo y con qué fin?

* (Qué actividades y procesos se ven beneficiados al adquirir
un software?

* (Cuadl es el resultado deseado de adoptar un nuevo software?

A estas cuestiones se podria agregar que respondan a las ha-
bilidades del personal con el uso y manejo de las TI, ya que con
esa informacién también se pueden incluir en un programa es-
tratégico aspectos de capacitacién en tépicos relacionados con el
manejo de la herramienta, sumado a mas aspectos administrati-
vos como el presupuesto anual que reciba el archivo, la infraes-
tructura tecnolégica, las condiciones de los documentos, etcétera.

Las respuestas a estas cuestiones quedan plasmadas mediante
criterios de seleccion para software especializado a nuestra institu-
cién. Nuevamente Spiro, da una serie de criterios a tomar en cuen-
ta para elegir una herramienta con base en lo siguiente:?

* Seleccionar un software comercial o uno de cédigo abierto

Es decir, seleccionar una herramienta desarrollada por una
institucion especializada en el 4rea o por medio de proveedores
certificados. El adquirir un software comercial por medio de una
institucion oficial en nuestro pais nos garantiza que la herramien-
ta estara personalizada para responder a las necesidades de nues-
tro archivo. También, hace que el soporte técnico, actualizaciones,
mantenimiento de la infraestructura y demas factores ajenos al
archivo, puedan ser atendidos de forma inmediata, sin poner en
riesgo la informacion,

Por otro lado, los softwares de c6digo abierto o de descarga gra-
tuita, como su nombre lo indica, son herramientas desarrolladas

8 Ibidem, p- 5.
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por terceros pero que se encuentran de dominio ptblico para que
cualquier institucién pueda descargarlos e implementarlos en sus
archivos. Las ventajas de estos softwares es que no tienen algtin
costo de compra o instalacién, son adaptativos a multiplataforma,
también existen multiples foros de usuarios con guias y respuesta
a posibles inconvenientes que se presentan en las herramientas,
etcétera. Al ser de cddigo abierto se puede adaptar de acuerdo con
las necesidades de los archivos, pero el adaptarlos requiere de una
persona experta en informatica y programaciéon para que pueda
disenar la herramienta de acuerdo con e archivo. Un inconvenien-
te de los softwares de codigo abierto es la falta de actualizaciéon por
parte de los creadores, la poca seguridad informética y la vulnera-
bilidad que pudiese llegar a existir.

* Seleccionar alguna empresa o institucion local para compra y man-
tenimiento

El adquirir una herramienta de comprar o cédigo libre por me-
dio de alguna empresa distribuidora oficial, supone muchas venta-
jas para los archivos, ya que pueden suplantar a los programadores
y archivistas en las funciones de programar y adaptar el software a
las demandas del archivo, la readaptacién de espacios dentro de
las instituciones para albergar los servidores y hardware, etcétera.

En general, los archivos pagan a una empresa para que haga
un proyecto de automatizacion archivistica, facilitindoles el acce-
so a los expedientes, instalaciones y capacitacion del personal en
el uso manejo de la herramienta seleccionada.

* Costo

Este criterio es de los mas importantes a tener en cuenta para
la seleccion de una herramienta tecnolégica. Los softwares pueden
suponer un coste minimo o nulo hasta cientos o miles de délares
para la institucion y, aunque se seleccione alguna herramienta
gratuita de codigo libre/abierto, el gasto radica en la compra de
infraestructura y hardware adecuado, la capacitacién del personal
responsable y la personalizacién de la herramienta.

En cambio, al seleccionar herramienta de compra, el costo seria
un gasto “fijo” para la institucién o archivo de forma permanente,
pero con este pago se reciben capacitaciones, soporte y atencién
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técnica, licencias —limitadas o ilimitadas—, mantenimiento de
servidores y equipos, etcétera.

* Sustentabilidad

Se debe tener en cuenta los factores a futuro para la eleccion
de una herramienta, estos pueden ser tecnolégicos, es decir, la
forma en que se adapta el soffware a diversas plataformas y pro-
gramas operativos vigentes; de infraestructura fisica, en caso de
que el archivo cambie su localizacién o sus instalaciones en este
proceso se puede perder lo que se haya guardado dentro de la
herramienta.

Para este criterio, se puede optar por software de cédigo abier-
to, ya que los proyectos pueden adaptarse y continuarse por me-
dio de programacion, en caso de que el creador deje al abandono
el proyecto. También puede optarse por elegir alguna empresa
que distribuya software de cddigo abierto pero que entre sus servi-
cios ofrezca todas comodidades para los archivos y su personal.

* Servicio al cliente

Este criterio se basa en la calidad y atencion que tienen los
proveedores de herramientas comerciales, la pronta respuesta ha-
cia los archivistas. En el caso de software de codigo abierto se trata
la constante actualizacién por parte de los desarrolladores y la
atencion de la comunidad usuario de la herramienta.

e Estdndares archivisticos

Los softwares deben contar con los estdndares archivistas nece-
sarios para organizacion, clasificacién y preservacion de los docu-
mentos.

* Interoperabilidad y vinculacion con objetos digitales

La herramienta debe contar con la opcién de capturar archivos
digitales y multimedia, deben estar desarrolladas para que pue-
dan consultarse y adaptarse a multiplataformas, etcétera.

* Informes y estadisticas

Aunque muy poco consultado en los archivos administrativos,
las estadisticas suponen un factor relevante para la elecciéon de
software, ya que, por medio de estas y de informes generados por
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la herramienta, podemos obtener informacién real de la captura
de datos, consulta y uso por parte de usuarios, etcétera.

II. SOFTWARE Y HERRAMIENTAS
PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Dentro del mercado archivistico, hay varias opciones tecnol6-
gicas que pueden adquirir los archivos para administrar los docu-
mentos, expedientes y procesos que realicen como parte de sus
actividades diarias. Estos softwares pueden ser adquiridos por em-
presas que los distribuyan de manera oficial y recibir el apoyo
necesario para su instalacién y gestién o, por otro lado, descargar-
los de manera gratuita y emplear el cédigo libre para personalizar-
los acorde con sus necesidades de manera gratuita.

A continuacion, se describen algunos softwares recomendados
por varios autores para la administraciéon de los archivos y sus
procesos, bajo dos tipologias, software de cédigo libre y gratuito y,
software adquirido bajo compra o distribuido por empresas espe-
cializadas:

A. CODIGO ABIERTO Y GRATUITO

a) Archon: Archival Information System

Archon es una herramienta tecnolégica desarrollada por la Uni-
versidad de Illinois y su departamento de archivo,” cuyo objetivo
es gestionar las colecciones de archivo dentro de las bibliotecas, a
fin de adaptarse a cualquier entorno institucional, esta disefiado
para usarse de forma intuitiva por parte de los archivistas y archi-
VvOSs pequenos.

Para el afo de 2010, el software fue descargado mas de 800 ve-
ces por instituciones pequenas, archivos, museos y bibliotecas con
la necesidad de preservar y organizar sus colecciones. La herra-
mienta puede descargarse en idioma espanol, pero en las opcio-

9 Scott W. Schwartz, “Archon: A Unified Information Storage and Retrieval
System for Lone Archivists, Special Collections Librarians and Curators”, Partner-
ship. The Canadian Journal of Library and Information Practice and Research, Canada,
vol. 12, nam. 2, 2007, pp. 1-17.
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nes mas actuales la interfaz se encuentra completamente en inglés,
por lo cual los desarrolladores sugieren tener un dominio del idio-
ma inglés especializado en términos archivistas y bibliotecol6gicos.

Las principales funciones de esta herramienta son la descrip-
cién de colecciones y carpeta, una vez desarrollindose mas, se
agrego la descripcion en cualquier nivel archivistico tales como: el
depdsito, grupos o fondos, colecciones, series y subseries, archivo/
carpetas, inventarios documentales y la descripcién documental.
La informacién se puede agrupar dindmicamente por usuarios y
administradores en grupos, colecciones, autor, tema, encabeza-
mientos de materias, etcétera. El software permite crear un catalo-
go de autoridades de acuerdo con los registros almacenados en
este.

Ademas de permitir una vinculacion con repositorios institu-
cionales, la herramienta es de gratuita y de cédigo abierto, por lo
cual las instituciones pueden adaptar el software y sus funciones
de acuerdo a las actividades del archivo.

b) Archivists” Toolkit (AT)
(http:/fwww.archiviststoolkit.org/node.1.html)

Este software es una herramienta especializada en la gestién y
administracién de archivos, fue desarrollado por la red de Biblio-
tecas de la Universidad de California en convenio con las Bibliote-
cas de la Universidad de Nueva York y Five Colleges, Inc., el
proyecto fue financiado por la The Andrew W. Mellon Foundation.

El principal objetivo del software es apoyar al procesamiento de
archivos y la produccién de instrumentos de organizacion, accesi-
bilidad, bajo un estandar de eficacia y reduccion de costo.’? A di-
ferencia del software anterior, para poder instalarlo es necesario
contar con conocimientos avanzados en inglés ya que la herra-
mienta tinicamente fue desarrollada en dicho idioma, al igual se
recomienda revisar guias y manuales previos a la instalaciéon y uso
para asi adaptar el programa a las necesidades del archivo.

10 Holly Mengel y Courtney Smerz, Guide to the Archivists” Toolkit. Hidden Co-
llections Processing Project | Philadelphia, Philadelphia Area Consortium of Special
Collections  Libraries, 2009-2012, 27 p.  http://clir.pacscl.org/wp-content/
uploads/2009/07/PACSCL_Archivists_Toolkit_Guide.pdf.
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Este software integrado sirve para la gestion de materiales de
archivo procedentes de la adquisicién e identificacion de recursos,
control de autoridades, descripcion archivos y objetos fisicos y di-
gitales, gestion para la localizacién de informacién, etcétera.l!

Con el software, se pueden crear registros, series, sub series,
inventarios, catdlogos, reportes de uso y descarga, etc. También se
pueden preservar documentos digitales y materiales de apoyo
como guias para su consulta posterior.

Imagen 6. Interfaz de Archivists’ Toolkit (AT)

ane
Resources Record 106 of 1025
Title: The Papers of Alan Cheuse Resource Identiffer: 10726
[£]10726: The Papers of Alan Cheuse | Basic Description - Names & Subjects  Notes Etc. & Finding Aid Data
¥ @ Accession 1
v (il Series I: Materials Concerning Fall Ou Level collection 18 Resource Identifier 10726
Original Manuscript by Philip K. Ct g
Original Manuscript by Phitip K. Ct | | Other Leve Accessions linked to this Resource 1D:
Original Manuscript of Philip K. CF- Title Accession Number & Accession Title
Fall Out of Heaven Notes 10726 The Papers of Alan Che...
The Papers of Alan Cheuse .
el Ciasabine for e Sovt 1 [ 10726-2 Additional Papers of Ala...
Synopsis for Fall Out of Heaven & Wrapin tag... 13
Fall Out of Heaven Second Drafts — =
Fall Out of Heaven Various Drafts [ s
Fall Out of Heaven Computer Prin Extent Number Linear feet
Inclusive Dates
s Fa:: Ocul of Heaven Drafts with cor | e i
3 Seriesl: Correspondence
B Bedsrlogpestine ety Begin 1935 End 2008 [This collection consists of ca. 23,976 ftems (ca. (I\
i 4 Bulk Dates {80 tnear feet) and 5.31 M8 N
Begin 1976 End | 2004
Instances
IR g i [Instance Type & Instance Data
L (“Agdinstance ) ( Remove Instance )
Repository AT —
Chungw Reposttary . Restrictions Apply
Add | Add 5 Delete Manage Export | | BB Export | Export
| Rapid Data En = H & il
Child | n Dr e Component ] Locations ¥ EAD _...-.- MARC | Cont. Labels |

Qoo Qe

First Previous Next Last Reports  Close Save

Created: May 9, 2012 by superuser | Modified: May 10, 2012 by superuser | Record Number: 1534

Fuente: Jinfang Niu, “Hierarchical Relationships in the Bibliographic Universe’, Cataloging & Classification Quarterly,
Reino Unido, vol. 51, ndm. 5, pp. 473-490.

c) Access to Memory AtoM
(https://www.accesstomemory.org/es/)
AtoM, es un software de cédigo libre o abierto, desarrollado por
empresa y consultora canadiense Artefactual Systems Inc., esta

11 José-Antonio Moreiro et al., “Evaluacién de software libre para la gestién
de archivos administrativos”, EI Profesional de la Informacién, Espana, vol. 20, nam.
2, pp- 206-213. http://profesionaldelainformacion.com/contenidos/2011/marzo/12.html
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herramienta multilingiie sirve para la descripcion y control archi-
vistica bajo estdndares especializados en materia de archivos,'? las
actividades de archivo que pueden realizarse con este software son:

* Gestionar las descripciones y registros de archivos y expe-
dientes dentro del software.

* Creacién de colecciones, series, sub series, expedientes, etc.
También permite a las instituciones usar la herramienta en
linea en caso de no tener servidores propios o infraestructu-
ra tecnol6gica importando registros previamente guardados
bajo CSV.

La ventaja que tiene este software frente a los anteriormente
senalados, es la constante actualizacién de la herramienta por
parte de los desarrolladores; el libre c6digo abierto para la perso-
nalizacién y la vinculacion con los repositorios institucionales del
archivo; multilenguaje, la aplicacién esta desarrollada en mas de
10 de idiomas, también cuenta con blog y wikis especializadas en
soporte técnico de software.

Imagen 7. Interfaz de Access to Memory AtoM

Global settings

Name Value

Application version 230-136

Check for updates yes
® no

Maximum image width (pixels)
Results per page 10
Accession mask 96Y-om-Fod/#i

Accession counter

Reference code separator

inherit reference code (information object) ® yes

Treeview type ©® Sidebar
Full width

Fuente: Artefactual, “Settings’, 2022, hitps.//www.accesstomemory.org/en/docs/2.3/user-manual/administer/settings/

12 Artefactual Systems Inc., atom,(pagina oficial) 2022. https://www.accesstome-
mory.org/es/.
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B. SOFTWARES COMERCIALES

a) CuadraSTAR SKCA (https://lucidea.com/cuadrastar-skca/)

Este software es distribuido por la empresa estadunidense
LUCIDEA, la cual distribuye varias herramientas para archivos.
CuadraSTAR SKCA permite a las instituciones crear, registrar, ad-
ministrar y difundir los archivos que tengan a su resguardo.

También permite la creacién de serie y sub series bajo modelos
archivisticos, para asi posteriormente desarrollar un catalogo en
linea en el cual se pueda consultar el inventario de disposicién
documental del archivo, permite la personalizacién para imple-
mentar el préstamo de documentos en linea, etcétera. La empresa
distribuidora tiene un soporte completo que va desde la instala-
cién y seleccion de funciones, hasta la creacion de herramientas
archivisticas para el uso del usuario.

Imagen 8. Interfaz de CuadraSTAR SKCA

se

CUADRASTAR' SKCA

QUICK SEARCH

EESE

Fuente: https://lucidea.com/cuadrastar-skca/

b) CALM for Archives
(https:/fwww.axiell.com/uk/solutions/product/calm/)
Esta herramienta es distribuida por la empresa de Reino Unido
axiell, la cual coadyuva a la administracion y gestion de archivos
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institucionales y académicos. Permite crear catalogos archivisticos,
inventarios, exportacién de registros, creacion de series, sub series
y fondos, monitoreo y creacién de estadisticas.

El uso de este software requiere una cuota, en la cual se incluye
el programa, las capacitaciones, el soporte técnico, la creacion de
herramientas archivisticas, etcétera.

III. EVALUACION DE SOFTWARE
PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La evaluacion es aquel proceso por el cual se somete a diversos
criterios una actividad, persona u programa, para el caso de eva-
luacién de software o herramientas para gestion y administracién
de archivos, estos son sometidos a diversas cuestiones para asi
generar reportes y poder valorar el uso, importancia e impacto
que tiene la herramienta dentro del archivo.

La National Archives and Records Administration, seiala que eva-
luar un programa puede dar la situacion real del software y ayuda
a identificar los problemas que este genera o resuelva dentro de
una institucién,’® por lo cual deben desarrollarse variables espe-
cializadas que den informacién sobre la herramienta.

José-Antonio Moreiro et al., dan una serie de criterios que se
deben tomar en cuenta para la evaluacion de los softwares de ad-
ministracién archivistica, los cuales son:!4

Descripcién archivistica. Introduccién de datos conforme a nor-
mas internacionales y configuracién de plantillas.

* Consulta. Busquedas en bases de datos con criterios diversos.

* Préstamo. Gestion y control de préstamo y devolucién de do-

cumentos al archivo.

* Administracion de usuarios. Definicion de grupos de usuarios

con diferentes derechos de acceso tanto a funciones como a
la informacion.

13 National Archives and Records Administration, Records and Information
Management Self-Evaluation, s/f, https://www.archives.gov/files/records-mgmt/publica-
tions/records-and-information-management-self-evaluation-guide.pdf.

14 Moreiro et al., op. cit.
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* Administracién de espacios. Ubicacion de la documentacién en
los depésitos o fondos fisicos y digitales.

* Explotacion estadistica. Generacion de estadisticas de présta-
mo, volumen de documentacion gestionada, informes, etcé-
tera.

* Administracion de normas de conservacion / series documentales.
Cada documento tiene establecidas unas condiciones de ac-
cesibilidad —plazo y personas autorizadas a su consulta y
préstamo— ademds de un plazo de conservacion, transcu-
rrido el cual debe ser destruido de acuerdo con el tipo de
archivo.

* Administracién de documentos electrdnicos. La descripciéon de
un archivo —metadatos— debe poder incluir el objeto digi-
tal —imagen, .pdf, .doc, etcétera.

* Documentacién. Calidad de la documentacién de la platafor-
ma que exista en blog, comunidades o por parte de los desa-
rrolladores o empresa encargada de distribuirlo.

Estos criterios deben tomarse en serio, ya que dardn pautas a
la continuacién del uso del software o en su defecto buscar una
mejora tecnolégica que satisfaga las demandas del archivo. Den-
tro de los aspectos a evaluar deben considerarse caracteristicas y
requerimiento de hardware por parte de la herramienta, ya que
entre mas requerimientos técnicos mayor sera el costo invertido
por la institucion para la implementacion del software.

Por su parte, Ferndndez y Chinchilla sefalan que la evaluaciéon
de los softwares puede englobarse en cuatro grupos, los cuales son:15

* Primer grupo: Generalidades. En este grupo pueden incluirse

generalidades de todas las herramientas a evaluar para asi
obtener informacién de estas.

Ejemplo de estos datos son: Nombre de la aplicacion,
creador, lugar de origen, licencia, pagina web —oficial y
descarga—, interfaz, plataforma, lenguaje de programacion,

15 Maynor Ferndndez Morales y Ricardo Chinchilla Arley, “Automatizacién
de unidades de informaciéon: Matriz técnica para la evaluacién de software libre”,
Revista Interamericana de Bibliotecologia, Colombia, vol. 36, num 3., 2013, pp. 207-219.
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tipo y modificacion del cédigo, costo, actualizacion, multi-
plataforma, etcétera.

Segundo grupo: Administracion de Estindares. Este grupo eva-
lta aquellas caracteristicas relacionadas con los estandares
internacionales archivisticos y bibliotecolégicos, estos estan-
dares van desde la captura de informacioén bibliografica y
descriptiva, la recuperacién de la informacion, el intercam-
bio de informacién, y al uso de formatos reconcomiendo de
texto, imagen, documentos, etc.

Tercer grupo: Aspectos Técnicos. Estos datos evaltian las carac-
teristicas técnicas del software. Ejemplo de estas caracteristicas
son: la amigabilidad del software, el desarrollo e implemen-
tacion de nuevos mddulos o elementos, la independencia
del hardware y software, la seguridad informatica, el uso de
atajos o teclas rapidas, la disponibilidad, el manmtenimiento,
el soporte en linea, los foros y las comunidades.

Cuarto grupo: Funcionalidades. Como el nombre lo indica, lo
que en este grupo se evaltia son las distintas funcionalidades
que ofrecen las herramientas, estas pueden ir desde médulos
o servicios tradicionales como lo son: catalogacién y clasifica-
cidn, circulacién, inventario, consulta y referencia, hasta algunos
mas especificos como la creacién de etiquetas y caratular para
documentos y expediente, gestiéon de autoridades, creacion
de catélogos de disposicién archivistica, etcétera.



Descripcion de un esquema
de metadatos para la administracion
documental

I. METADATOS PARA LA ADMINISTRACION
DE DOCUMENTOS

Iniciaremos por responder a la pregunta: ¢qué son los metada-
tos para la administracién de documentos?

Como primera definicién tenemos la propuesta por José Ra-
moén Cruz Mundet cuando menciona los siguiente:

Metadatos: que se definen como datos sobre los datos y hacen que el
documento pueda ser utilizado y comprendido. El documento elec-
trénico carece de los elementos que en uno tradicional permiten es-
tablecer su contexto funcional y administrativo, esa funcién la
cumplen los metadatos, que describen cémo se ha registrado la in-
formacién, cudndo y por quién, como esta estructurada, cuando se
ha utilizado [...].1

La norma UNE-ISO 23081-1, aplicable en Espana, nos dice que:

Como tales, los metadatos son informacién estructurada o semies-
tructurada que posibilita la creacion, registro, clasificacion, acceso,
conservacion y disposicién de los documentos a lo largo del tiempo
y dentro de un mismo dominio o entre dominios diferentes. Cada
uno de estos dominios, representa un area del discurso intelectual y
de la actividad social o de la organizacién desarrollado por un grupo
propio o limitado de individuos que comparten ciertos valores y co-
nocimiento. Los metadatos para la gestién de documentos pueden
usarse para identificar, autenticar y contextualizar, tanto los docu-

1 José Ramé6n Cruz Mundet, “Principios, términos y conceptos fundamenta-
les”, en José Ramon Cruz Mundet, (director), Administracion de documentos y archi-
vos, Espana, Coordinadora de Asociaciones de Archiveros, 2011, p. 33, disponible
en https:/fe-archivo.uc3m.es/bitstream/handle/10016/19730/archivos_cruz_2011.pdf, con-
sultado el 21 de agosto de 2022.
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mentos como los agentes, procesos y sistemas que los crean, gestio-
nan, mantienen y utilizan, asi como las politicas que los rigen.?

Por su parte, en México el “Acuerdo por el que se aprueba la
Norma Técnica para la Elaboraciéon de Metadatos para proyectos
de generacién de Informacion Estadistica Bésica y de los compo-
nentes estadisticos derivados de proyectos geograficos” publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de septiembre de 2015, esta-
blece lo siguiente:

Articulo 3.- Para efectos de la presente Norma, se entendera por:

[...]

XII. Metadatos: Datos estructurados que describen las caracteristi-
cas del contenido, captura, procesamiento, calidad, condicion, acceso
y distribucion de la informacién estadistica o geografica [...]3

De las definiciones anteriores podemos inferir que los meta-
datos incluyen una amplia gama de informacién que se puede
utilizar para identificar, autenticar y contextualizar los documen-
tos, las personas, los procesos, la regulacién y sus relaciones. Para
la asignacion de los metadatos, dos son los momentos cruciales:

* El primero, es el momento de la creacién del documento, en

donde, se asignan para identificar el contexto y el control en
la gestiéon del documento

* El segundo, es cuando se generan nuevos metadatos de

acuerdo al uso y contexto en el desarrollo del ciclo de vida
del documento.

2 Asociacién Espafiola de Normalizacién, UNE-ISO 23081-1 Informacién y docu-
mentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.
Parte 1: Principios. Madrid, Asociacién Espafiola de Normalizacién, p. 6, disponible
en https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0059599, con-
sultado el 21 de agosto de 2022.

3 Acuerdo por el que se aprueba la Norma Técnica para la Elaboracién de Metadatos
para proyectos de generacion de Informacion Estadistica Bisica y de los componentes esta-
disticos derivados de proyectos geogrificos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 3 de septiembre de 2015, disponible en https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?cod
ig0=5406136&fecha=03/09/2015#gsc.tab=0, consultado el 27 de agosto de 2022.
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En términos generales, existen tres tipos de metadatos:*

a) Metadatos descriptivos son aquellos que reflejan la informa-
cién sobre el contenido del recurso, mismos que son de utilidad
para su recuperacién y comprension, como pueden ser:

e Nombre o titulo;

e Creador o autor;

* Resumen explicativo;

* Palabras clave, ya sea que provengan de un lenguaje natural

o de un tesauro que sefiale un lenguaje uniforme y contro-
lado.

b) Metadatos administrativos son aquellos que contienen la in-
formacion necesaria para administrar un recurso o que se relacio-
na con la creacién del mismo. En esta categoria se encuentran los
metadatos técnicos —que sirven para procesar de manera ade-
cuada el recurso—, los metadatos de preservaciéon —que se utili-
zan para la administracion y/o migracion del recurso hacia
nuevas tecnologias que puedan surgir en el futuro a mediano o
largo plazo—, y los metadatos de derechos —son los que reflejan
los aspectos de propiedad intelectual—.>

c) Metadatos estructurales son aquellos que describen las rela-
ciones que existen entre cada una de las partes de un conjunto
de metadatos.®

En las organizaciones se administra una gran cantidad de do-
cumentos de todo tipo: fisicos, andlogos, electrénicos y digitales;
los cuales necesitan de informacién contextual que ayude a su
entendimiento, uso, acceso y gestiéon durante su ciclo de vida. Los
metadatos son ésa informacién contextual que permiten asegurar
que los documentos son auténticos, integros, confiables, usables y

4 Comisiéon Econémica para América Latina y el Caribe, Gestion de datos de
investigacién, Santiago de Chile, Comisién Econémica para América Latina y el
Caribe, 2020, disponible en https://biblioguias.cepal.org/gestion-de-datos-de-investiga-
cion/metadatos, consultado el 28 de agosto de 2022.

5 Ibidem.

6 Ibidem.
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pueden tener valor probatorio, a la vez que ayudan a la compren-
sion y gestion de estos a lo largo del tiempo.

Los metadatos también describen la relacién entre las personas
que los han creado y utilizado, los papeles, atribuciones y faculta-
des de esas personas, y las actividades, circunstancias, responsa-
bilidades y contexto en las cuales han sido creados y utilizados. El
establecimiento de un esquema adecuado de metadatos en una
organizacion tiene los siguientes beneficios:

Permitir una adecuada administracién de los documentos
en diversos sistemas de intercambio de informacion.
Proporcionar vinculos entre los documentos y el contexto de
su creacion.

El intercambio de informacién entre sistemas por medio de
protocolos adecuados y compatibles, que permite reconocer,
procesar, utilizar y reutilizar documentos creados en otros
entornos.

Hacer posible el cumplimiento oportuno de todos los requi-
sitos legales.

Asegurar que la calidad de la informacién es alta.

La reduccién de los costos de recuperacion de los documentos.
Minimizar o incluso eliminar el riesgo de accesos no autori-
zados a los documentos.

Permitir la trazabilidad y proteccién de los documentos, de
tal manera que se puedan rastrear todos los usos y movi-
mientos de cada documento.

Asegurar la continuidad en el flujo de cada proceso en el que
se utilicen los documentos.

Facilitar los procesos de conversion a nuevos formatos, la
migracién a nuevas tecnologias y la conservacién de la inte-
gridad de los documentos a mediano y largo plazo.

II. MODELO DE METADATOS PARA LA GESTION
DE DOCUMENTOS

En esta era de la informacion, el archivo digital se ha transfor-
mado en uno de los procesos informaticos mas recurrentes, carac-
terizado por la constante evolucién de los subsecuentes avances
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tecnolégicos. La digitalizacion de los documentos se ha erigido
como una tendencia que ha resultado de gran interés y utilidad
para las organizaciones que se han lanzado a experimentar los
beneficios del cambio.

Los documentos son fuentes de informacién que se generan,
utilizan, modifican y reutilizan durante las diferentes etapas del
crecimiento y evolucién de las organizaciones. Una ventaja muy
evidente al momento de la toma de decisiones dentro de una or-
ganizacion es la disponibilidad y el acceso rapido a tales docu-
mentos para poder reunir los elementos adecuados y oportunos
que favorezcan una decision que satisfaga las necesidades de la
organizacion de mejor forma.

Esta tendencia de digitalizar los documentos genera en las or-
ganizaciones muchos ahorros en los costos de infraestructura,
operacion y seguimiento, al disminuir o evitar gastos de infraes-
tructura fisica, de consumibles y, en varios casos, hacer innecesa-
rio el uso de algan espacio fisico.

El uso de la informacién en formato digital ha presentado la
tendencia de favorecer la rapidez y la calidad del manejo y opera-
tividad, debido a que toda la documentacién se procesa de forma
sistematica y automatizada. Desde el mismo momento que se ini-
cia el escaneo de los documentos en papel o la generacion digital
de los nuevos documentos, se lleva a cabo de una manera contro-
lada y organizada.”

Los documentos que contienen la informacién interna de las
organizaciones son uno de los activos mas valiosos para esas or-
ganizaciones y los archivos digitales son uno de los medios mas
eficaces para custodiarlos, gestionarlos y preservarlos. Esto brinda
tranquilidad a los responsables de éstas actividades de conserva-
cién dentro de la organizacién, ya que contar con un sistema tec-
nolégico eficiente hace que sean capaces de llevar a cabo planes y
acciones que garantizan que la informacién se mantenga segura,

7 Custodios, S.A. de C.V., Archivo digital {Por qué es importante digitalizar
los documentos?, México, Custodios, S.A. de C.V., 2019, disponible en https://cus-
todiodedocumentosmx.com/archivo-digitalimportante-digitalizar-documentos/, consulta-
do el 28 de agosto de 2022.



58 ARCHIVOS Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

respaldada y accesible en cualquier momento sin importar el tiem-
po transcurrido desde su creacion ni la distancia en la que sean
requeridos por otros miembros de esa misma organizacion.? En los
casos de informacién sensible, también limita las posibilidades de
accesos no autorizados a esos documentos.’

Cada organizacién debe definir sus propios requisitos, de
acuerdo con sus propias necesidades, caracteristicas y posibilida-
des econdmicas para disefiar e implementar los metadatos ade-
cuados o necesarios para la gestiéon de sus propios documentos;
asi como la manera en que éstos interactdan con los sistemas de
informacion. En los casos de las organizaciones pertenecientes a
la administracion puablica de algtn pais, también influird en esta
decision la importancia estratégica de la informaciéon contenida en
los documentos, tales como el itinerario de los altos funcionarios,
los planes de defensa nacionales, el desarrollo de los proyectos de
desarrollo estratégicos, los intercambios diplomaticos y muchos
otros de similar naturaleza.

De igual manera cada organizacién debe definir claramente
cada uno de los papeles y las responsabilidades de sus funciona-
rios frente a la creacién, uso, implementacién y mantenimiento de
los metadatos para una adecuada gestion de documentos. Para
ello se deben tener en cuenta la integridad de quienes ocuparan
los siguientes cargos o sus equivalentes:

* Responsables de la administracién de documentos

* Responsables de las tecnologias de informacion

e Directivos, tanto medios como altos

e Empleados de diversos rangos

Es necesario también mencionar que existen diversas herra-
mientas para crear metadatos y para facilitar la labor su creacion.
Entre ellas podemos distinguir las siguientes:

8 Ibidem.

9 Entiéndase que se eliminan o limitan las posibilidades de robo, extravio,
mal uso, alteracion, espionaje y otras actividades perniciosas para diversas orga-
nizaciones.

10 Landon Blake y Victor Olaya, “Metadatos”, en Victor Olaya, (coord.), Siste-
mas de Informacion Geogrifica, Estados Unidos, Sistemas de Informacion Geografica,
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e Editores de texto. Con esta herramienta, los metadatos se
almacenan en un fichero de texto plano, por ello pueden editar-
se con cualquier programa que permita la creaciéon y edicién de
tales ficheros. En estos casos existe una plantilla predisefiada
que ya contenga todas las posibilidades de los distintos campos
que se pueden registrar para cada conjunto de datos y la crea-
cién del metadato consiste simplemente en cumplir con los re-
querimientos de esa plantilla y colocar en cada campo el valor
correspondiente.

Un ejemplo de esto es el llenado de los campos del formato
MARC21, ya que al crear un registro nuevo se abre una plantilla en
blanco que contiene todos los campos posibles y se puede ir lle-
nando con base en los datos de los documentos, en conjunto con
las necesidades de la institucion, aunque siempre siguiendo los
lineamientos marcados por las reglas que se haya elegido seguir.

Figura 1. Ejemplo de una planilla en blanco para
la creacion de un registro en formato MARC21
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Fuente: Elaboracién propia, 2022.

2020, p. 188, disponible en https://volaya.github.io/libro-sig/chapters/Metadatos.html,
consultado el 29 de agosto de 2022.
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* Formularios. Son herramientas mejor planeadas y mas elabo-
radas, ya que presentan una interfaz grafica, ya sea con cajas de
texto, listas desplegables o ments interactivos. Ademds de estar
desarrolladas para ser més amigables con el usuario, permiten in-
corporar diversos elementos de validacién en el proceso y sistemas
de seguridad que evitan la introduccién de datos o valores inco-
rrectos, ya sea ofreciendo las opciones vélidas para que el usuario
seleccione la que mas se apegue a sus necesidades y circunstancias;
o bien avisando al usuario de la posibilidad de un error, en caso de
que un campo se pretenda llenar con un valor no coherente.!!

De la misma forma, se puede establecer cuales son los campos
obligatorios y cuéles los opcionales, y marcar un aviso cuando un
metadato carezca de alguno de los valores para sus campos obli-
gatorios. Asimismo, se pueden definir campos que contienen in-
formacion fija y los que contienen informacién que puede variar
bajo ciertas circunstancias.

Figura 2. Ejemplo de un listado de etiquetas
disponibles en el formato MARC21

Abrir un nuevo campo

X

Direccidn actual [LeftTo-Right Ateﬁa'

Code| In In| Info |

019 OCLC Control No. Cross Reference A
020 ISBN
022 ISSN
024 Identificador de otra norma
025 Nimero de adquisicién externo
026 Fingerprint Identifier
027 Numero normalizado de reporte
técnico
028 NUmero de editor musical
030 Designacién CODEN
032 Numero de registro postal
033 Fecha/Hora y lugar de un evento
034 Cédigo cartogréfico de datos
matematicos
035 Numero local Lﬁhrl
036 Numero original del estudio para v Ayuda

Fuente: Elaboracién propia, 2022.

11 Ibidem.
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En estos casos el administrador del sistema es capaz de esta-
blecer a cada uno de los usuarios distintos niveles de acceso y
facultades, de tal forma que se haga diferencia en qué puede ha-
cer cada uno de los usuarios, asi como establecer una jerarquia de
esos usuarios en la creacién de metadatos. Esto implica que los
usuarios de nivel superior puedan modificar los metadatos crea-
dos por los usuarios de nivel inferior, pero que no sea posible
hacerlo a la inversa.

Figura 3. Ejemplo de los avisos de posibles errores
en la catalogacion en formato MARC21

Errores o avisos de validacion del registro X
Doc Validation Error Ignorar

7T > duplicad A

?

?

?

?

?

? e Ia atiqueta

? primer indicador de la etiqueta "541

* es valid Cancelar

? AMpC e falta el subca v Ayuda

Fuente: Elaboracién propia, 2022.

* Utilidades. Son aplicaciones que no se emplean directamente
para introducir los valores de los metadatos, pero que intervienen
en el proceso; como aquellas que validan los metadatos o las que
los preprocesan dandoles un formato establecido previamente.2

Esta herramienta permite eludir errores durante los procesos
de administracion, que pueden desencadenar en bajo rendimiento,
confusiones en la administraciéon de la informacién, pérdida o

12 Ibidem.
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alteracion de datos importantes para la organizacion, o el in-
greso de datos no validos o no coherentes en el llenado de los
formularios.

Estas utilidades suelen sefalar tres posibilidades de resulta-

dos: que son las siguientes:

* El error que causa dafnos en el proceso o problemas en la
administracion de los documentos y que necesariamente ha
de corregirse para poder continuar con los procesos.

* La advertencia que muestra las incidencias o posibilidades
de error, aunque éstos no necesariamente se presenten.

* La informacion que tienen fines meramente informativos y
que no impiden la continuacién de los procesos, aunque si-
guen mostrando la posibilidad de un error.

Figura 4. Ejemplo de una interfaz que muestra
un mensaje de error en la solicitud de metadatos

Aviso importante

Fuente: https://www.gob.mx/tramites/ficha/consulta-e-impresion-de-la-curp/SEGOB175, 2022..

Herramientas de creacion automdtica de metadatos. Algunos de los valo-
res que se incorporan a los metadatos pueden extraerse de los pro-
pios datos. Por ello, el proceso de creacién de metadatos puede
automatizarse en cierta medida, y existen aplicaciones especifica-
mente disefiada para realizar esa tarea.!3

13 Ibidem.
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Estas herramientas facilitan la labor de asignacién, sobre todo
cuando la asignacién de metadatos es una labor repetitiva y pue-
de prestarse a la comision de errores de parte de los encargados
de estas labores.

Figura 5. Interfaz del programa CatMDEdit,
editor de metadatos de escritorio
y de cédigo abierto, multiplataforma y multilingiie.
Desarrollado por la Universidad de Zaragoza

| 1019115 Bewe | 13019118 wise |

Tyve (395)
et cnnd o rebernce dte

Colour | Description

- Mandatory

Conditional (mandatory if appiicable)

Optonal

Fuente: https://mappinggis.com/2014/05/trabajar-con-metadatos/

Aurelio Morales, Comenzando a trabajar con metadatos en GIS, Espafia, Mappinggis, 2012, disponible en
https://mappinggis.com/2014/05/trabajar-con-metadatos/, consultado el 24 de septiembre de 2022.

Ahora bien, para la creacion de un buen esquema de meta-
datos es necesario definir previamente el modelo conceptual
que desarrolle la descripcién de cada elemento. Este modelo
conceptual de metadatos se encuentra integrado por entidades
y relaciones.

Las entidades son los principales componentes que permiten
comprender el entorno de las actividades de gestion de la organi-
zacion, entre estos se encuentran incluidos los documentos. Son
el elemento principal para la definicion del esquema de metadatos
para la gestion de documentos. Las entidades son:
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Los documentos en cualquier formato; creados, recibidos,
usados y mantenidos por la organizacién.

Los agentes; es decir, las personas, grupos de trabajo, insti-
tuciones o sistemas que participan en la creacién, uso y ges-
tién de los documentos.

Las actividades de administracion; éstas son las actuaciones
realizadas por los agentes en la organizacion.

La regulacion, es decir, las disposiciones legales que rigen las
actividades de gestion, definen las responsabilidades de los
agentes y establecen las acciones especificas sobre los docu-
mentos.

Las actividades de administracién de documentos; como
una parte de la entidad actividades de gestion, son las actua-
ciones especificas que controlan el ciclo vital y las caracteris-
ticas de los documentos.

Las relaciones entre un registro de metadatos y el recurso que

se estd describiendo tienen dos posibilidades: ya sea que estén
separados del documento o bien que estén incrustados en el pro-
pio documento; sin embargo, al describir las caracteristicas de un
recurso se establecen los vinculos existentes entre cada una de las
entidades.

Para la implementaciéon de metadatos en la administracién de

documentos se hace necesario conocer los conceptos necesarios
para comprender las entidades y sus relaciones. A continuacién,
haremos una breve descripcién de ellos.™

Las agrupaciones, que son niveles o categorias que integran una en-
tidad; estos niveles se establecen a partir de la identificacion de rela-
ciones jerdrquicas, funcionales u organizacionales; es decir, en una
entidad documento estaria descrito un documento simple, un expe-
diente, una serie, entre otros; cada uno de estos niveles conforman
una agrupacion. De acuerdo con la Norma UNE-ISO/TS 23081/2 cada
entidad tiene los siguientes niveles de agrupacién.

14 Asociacién Espafiola de Normalizacién, UNE-1SO/TS 23081-2:2008, Espaiia,

Asociacion Espafiola de Normalizacién, 2008, disponible en https://www.une.org/
encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma?c=norma-une-iso-ts-23081-2-
2008-10041439, consultado el 29 de agosto de 2022.
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Entidad: Documento

65

. Nombre
Nivel .. Aspectos del entorno
Agrupacion
1 Documento Es la unidad més pequena de los documentos
simple-Item gestionados por una entidad u organizacion.
2 Procedimiento o | Es una secuencia de documentos vinculados fisi-
transaccién ca o virtualmente, reflejo de un procedimiento del
que se deriva un resultado especifico.
3 Expediente Es una secuencia de documentos vinculados fisi-
compuesto ca o virtualmente y son reflejo de la ejecucién de
las actividades de la entidad u organizacion.
4 Serie Agrupacion de documentos de estructura y conte-
nido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano
o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas.
5 Fondo Conjunto de documentos de una entidad o indi-
viduo.
6 Agrupacién de Todos los documentos de un sector reunidos en
fondos un marco global para crear una memoria colecti-
va.

Entidad Actividades de Gestion

. Nombre
Nivel .. Aspectos del entorno
Agrupacion
1 Operacién o Unidad mas pequena de una actividad.
transaccion
2 Actividad/ Conjunto de operaciones o transacciones realiza-
Proceso das por uno o varios agentes para cumplir una
funcion determinada.
3 Funcién Principales responsabilidades gestionadas por un
6rgano o instituciéon para cumplir sus objetivos.
4 Funcién Macro Responsabilidad que agrupa funciones de una o

varias instituciones.
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Entidad Regulacion
. Nombre
Nivel .. Aspectos del entorno
Agrupacion
1 Reglas de Conjunto de instrucciones de procedimiento que
procedimiento determinan el método, la secuencia y el resultado
o gestion de las acciones concretas.

2 Politicas Conjunto formal de instrucciones que rigen la for-
ma como se hacen las acciones y las normas apli-
cables.

3 Legislacion/ Una orden o autorizacion externa que rige el des-

regulaciones empeno de las actividades y orienta las politicas.

La herencia's es una caracteristica de las agrupaciones, la cual
consiste en que una agrupacion de nivel inferior hereda de una
superior un conjunto de metadatos. Esto se hace por medio de
funcionalidades especificamente definidas.

Durante la creacion e implementaciéon de metadatos para la ad-
ministracién de documentos, se pueden identificar diferentes esque-
mas o aplicaciones informaéticas, los cuales se pueden reutilizar en
el esquema de metadatos para la administracion de documentos.'6

15 La herencia de metadatos por recursos se basa en el esquema que se aplica
a la carpeta de primer nivel de la jerarquia. En otras palabras, si una carpeta no
contiene subcarpetas, los recursos de la carpeta heredan los metadatos del esque-
ma aplicado a la carpeta.

Si la carpeta tiene una subcarpeta, los recursos de la subcarpeta heredan los
metadatos del esquema aplicado en el nivel de subcarpeta si se aplica un esque-
ma diferente en el nivel de subcarpeta. Sin embargo, si no se aplica ningtin esque-
ma o el mismo esquema en el nivel de subcarpeta, los recursos de subcarpeta
heredan los metadatos del esquema aplicado en el nivel de carpeta principal. Al
respecto véase: Experience League, Esquemas de metadatos, Sin lugar, Adobe, sin
fecha, disponible en https://experienceleague.adobe.com/docs/experience-manager-64/as-
sets/administer/metadata-schemas.htmi?lang=es, consultado el 30 de agosto de 2022.

16 En la actualidad, puede encontrarse una variedad de estandares para da-
tos de investigacion. Aunque existen algunos de tipo general, pueden encontrar-
se también estdndares que aplican a disciplinas especificas y que establecen los
parametros que deben seguirse para hacer posible la comprensién y reutilizacién
de ciertos tipos de datos. Adicionalmente, los repositorios o portales de datos tam-
bién utilizan esténdares de metadatos que sera importante tener en consideracién.
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Se hace necesario que los metadatos reutilizados cumplan con
los requisitos semanticos y sintacticos establecidos.

III. DISENO DE UN ESQUEMA DE METADATOS

El objetivo de todo esquema de metadatos para la administra-
ciéon de documentos es mostrar de manera ldgica las relaciones
entre los diferentes componentes del conjunto de metadatos, a
través de la aplicacion de reglas para el uso y gestion especifica-
mente relacionadas con la semantica, la sintaxis y la obligatorie-
dad de los valores.'” Sin embargo, el verdadero reto esta en la
administracion y mantenimiento del esquema durante todo el ci-
clo de vida de los documentos; facilitando la interoperabilidad y
ayudando a asegurar el mantenimiento de los documentos a largo
plazo. Para iniciar con el disefo, se hace necesario tener en cuen-
ta las siguientes actividades.

A. DEFINIR EL ALCANCE DEL ESQUEMA
DE METADATOS

Para iniciar con el disefio de un esquema de metadatos para la
gestiéon de documentos, hay que definir su alcance dentro de la
organizacion, para ello es necesario:

e Definir, de acuerdo con las necesidades e intereses de la or-
ganizacion, los tipos de documentos e informacién a los cua-
les se le incorporaran los metadatos!® y cudles serdn esos
metadatos.

* Definir los sistemas de administracién' y las aplicaciones
especificas en la gestiéon de documentos, en donde el esque-

17" Asociacién Espafiola de Normalizacién, UNE-ISO 23081-1 Informacién y do-
cumentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.
Parte 1: Principios. Madrid, Asociacion Espafola de Normalizacién, p 6, disponible
en https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0059599,
consultado el 21 de agosto de 2022.

18 Los tipos pueden ser: documentos ofimaticos, audio, video, fotografias,
entre otros.

19 Entendidos como “Conjunto de reglas que rigen el almacenamiento, uso,
permanencia y disposicién do documentos de archivo y/o informacién acerca de
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ma de metadatos necesita interactuar para armar un entor-
no digital que sea coherente y eficaz.

* Asociar el esquema de metadatos con iniciativas de intero-
perabilidad® e integracion de la organizacién, con el objeti-
vo de poder compartir su informacién, definiendo qué,
cdmo, para qué y con quién se ha de compartir.

¢ Identificar los riesgos? y mitigarlos con la implementacién de
un esquema de metadatos para la gestion de documentos.

ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados para implementar dichas
reglas”. InterPARES. The International Research on Permanent Authentic Records
in Electronic Systems. TEAM México. “Glosario InterPARES de Preservacion Digital”.
Version en espaiiol “Beta” 1.2 México, InterPARES, 2010, p. 47, disponible en http://
wwuw.interpares.org/display_file.cfm?doc=ip3_mx_glosario_interpares_v1-2.pdf, consul-
tado el 25 de agosto de 2022.

20 Como definicién, podriamos decir que la interoperabilidad es la capacidad
de dos o mas sistemas de informacién, o componentes que permite el intercambio
de informacién y uso de la misma entre los distintos sistemas. Asi, la sincroniza-
cién entre todas las partes estard mds que garantizada. La interoperabilidad es
una pieza de gran valor para las organizaciones, puesto que trata de dar respues-
ta a necesidades mas que conocidas, como: informacién duplicada entre distin-
tas areas, falta de cohesién entre las diferentes partes, existencia de diversos
sistemas de informacién que acttian de forma separada. Cuando todo esto suce-
de, el control y eficiencia no reinan en la organizacién. Para mayor abundancia
en tema de la aplicacién de la interoperabilidad, véase: Ariana Chavez Méndez,
Ana Laura Méndez Franco, Rubén Sdenz Gonzalez, Karina Anahi Lépez Coca y
Tila Maria Pérez Ortiz, Estindar de Metadatos para la Interoperabilidad Juridica de
Repositorios Universitarios, México, Direccion General de Repositorios Universitarios-
UNAM, 2021, p. 19, disponible en https.://dgru.unam.mx/wp-content/uploads/2021/08/
Est%C3%Alndar-de-Metadatos-de-Interoperabilidad-Jur%C3%ADdica-_Final.pdf, con-
sultado el 29 de agosto de 2022.

21 Juan Voutssas, hace una clara diferencia entre varias situaciones peligrosas
para la gestion de los metadatos, mencionando los siguientes conceptos:

Amenaza: fuente o causa potencial de eventos o incidentes no deseados que
pueden resultar en dafo a los recursos informaticos de la organizacién.

Impacto: la medida del efecto nocivo de un evento.

Vulnerabilidad: caracteristica o circunstancia de debilidad de un recurso in-
formatico la cual es susceptible de ser explotada por una amenaza.

Riesgo: la probabilidad de que un evento nocivo ocurra combinado con su
impacto en la organizacion.

Principio basico de la seguridad informatica: la seguridad informatica no es
un producto, es un proceso
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* Definir la cantidad de metadatos que permitan definir el
contexto de los documentos, de tal manera que no se creen
metadatos de manera innecesaria, pero que tampoco se cree
un sistema de gestion insuficiente que constantemente ten-
ga que estar siendo actualizado y que deje vacios de infor-
macién en los documentos mds antiguos,

* Estudiar otros esquemas de metadatos establecidos en la or-
ganizacion, con el fin de analizarlos y compararlos y asi po-
der establecer la mejor opcién, sobre todo tomando en
cuenta diversos factores, como la facilidad de operacién, la
coherencia del sistema, las necesidades de interoperabilidad
de la organizacion, la calidad y la relacion costo-beneficio.

B. DEFINIR LA METODOLOGIA A SEGUIR

Aunque cada organizacion tiene necesidades y caracteristicas
diferentes, existen varias iniciativas para crear e implementar es-
quemas de metadatos de manera estandarizada y facilmente
adaptables a distintas clases de usuario para facilitar la gestién de
documentos, entre las mas importantes estan las siguientes:

* Familia de normas ISO 23081. Information and documenta-

tion. Records management processes. Metadata for records.?

* Australian Recordkeeping Metadata Schema (RKMS).2

Ademads, hace énfasis en que: “El objetivo primario de la seguridad informa-
tica es el de mantener al minimo los riesgos sobre los recursos informaticos, (to-
dos los recursos) y garantizar asi la continuidad de las operaciones de la
organizacion al tiempo que se administra ese riesgo informatico a un cierto costo
aceptable”.

Para una revision mas a fondo, véase: Juan Voutssas M., “Preservacion docu-
mental digital y seguridad informadtica”, Investigacion Bibliotecoldgica, vol. 24,
nam. 50, enero-abril, 2010, p. 132, disponible en https://www.scielo.org.mx/scielo.
php?script=sci_arttext&pid=S50187-358X2010000100008, consultado el 27 de agosto
de 2022.

22 Las versiones oficiales de éstas normas estan disponibles en https://www.
une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0059599.

2 Un muy buen extracto de este esquema nos lo ofrece Glenda Acland. Para
tener mayores referencias, véase: Acland, Glenda, “The Australian Recordkeeping
Metadata Schema — Version 1.0: Note from the Research Team”, Archivaria,
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* Australian Government Recordkeeping Metadata Standard
(AGRKMS).2¢

* Esquema de metadatos para la gestiéon del documento elec-
tronico (e-EMGDE).2

C. DETERMINAR LOS ELEMENTOS DEL ESQUEMA
DE METADATOS

Para poder disefiar un esquema de metadatos adecuado y fun-
cional para la gestién de sus propios documentos, cada organiza-
cién ha de definir sus necesidades y caracteristicas, asi como los
requerimientos minimos para satisfacerlas, como pueden ser:

Las entidades que se van a involucrar y estableciendo sus di-
ferentes relaciones, es decir, la manera en la que interacttian los
documentos, los agentes y las actividades de administracién).

Los niveles de agrupacion que conforman las entidades, asi
como las agrupaciones que dan contexto al uso de los documentos.

Los vinculos entre entidades y agrupaciones, asi como las po-
sibles acciones a realizar con cada tipo de documento y los ele-
mentos necesarios para llevar a cabo dichas actividades.

Las funcionalidades del documento y los metadatos adecua-
dos para cumplir con los objetivos de dichas funcionalidades.

D. ESTABLECER LAS RELACIONES
ENTRE LOS METADATOS

Para que un conjunto de elementos de metadatos sea un es-
quema se requiere de una estructura légica, la cual “en forma

N. 49, Spring, 2000, pp. 241-247, disponible en https://archivaria.ca/index.php/archi-
varia/article/view/12755/13942, consultado el 27 de agosto de 2022.

2 La tltima version, de 2015, esta disponible en https://www.naa.gov.au/sites/
default/files/2019-09/AGRkMS-Version-2.2-June-2015_tcm16-93990_1.pdf.

% Para una descripcién mas completa, véase el “Esquema de metadatos para
la gestion del documento electrénico (e-EMGDE) Versién 2.0, Documentaciéon com-
plementaria a la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de do-
cumentos electrénicos”, Espana, Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas, 2016, 119 p., disponible en https://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/
dam/jcr:26490313-7af0-4f69-9462-c853d55d7627/Esquema_Metadatos_e-EMGDE_2016.pdf.
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general, en informaética, es el esqueleto conceptual. Esta constitui-
do por abstracciones de la realidad para enfocarse en el ambito
conceptual sin entrar en detalles fisicos —estos detalles son des-
critos en la estructura fisica—".2¢ Dicha estructura légica se puede
construir cuando se conoce el significado de cada uno de los ele-
mentos involucrados. Por ello se necesitan definir las interaccio-
nes y relaciones entre esos elementos, las cuales brindarén el
contexto méas adecuado a los documentos.

E. DEFINIR LA CODIFICACION DEL ESQUEMA
DE METADATOS

En los esquemas de metadatos, el definir una codificacién tni-
ca y estructurada es muy util, ya que de esa forma se facilitan
mucho los procesos de interoperabilidad entre esquemas digitales
diferentes, garantizando la calidad y la consistencia de los meta-
datos. Evidentemente, dependiendo de las actividades de la orga-
nizacion, el uso de una codificacion tnica o estandarizada no es
necesario, ni obligatorio, y en algunos casos tampoco es deseable;
ejemplo de ello son los datos aportados por los clientes de las or-
ganizaciones comerciales que reciben datos de sus clientes de una
manera desestructurada en su origen; aunque la organizacion los
sistematiza posteriormente para integrarlos a su informacién, no
siempre es posible hacer que los clientes aporten sus datos com-
pletos o con un formato establecido, Para establecer la codificacién
de los metadatos se necesita:

¢ Identificar o establecer listas o ments definidos, clasificacio-

nes y/o esquemas de la organizaciéon que ya hayan sido pre-
viamente creadas, estructuradas y valorada su utilidad

* Identificar vocabularios controlados?” o taxonomias. De nue-

va cuenta, cada organizacion ha de definir la conveniencia

26 Alegsa, Definicion de Estructura l6gica, Argentina, Alegsa, 2019, disponible
en https://www.alegsa.com.ar/Dic/estructura logica.php, consultado el 29 de agosto de
2022.

27 El vocabulario controlado estd compuesto por un indice de términos nor-
malizados dentro de un lenguaje documental llamados descriptores que repre-
sentan de manera univoca un concepto, homogeneizando los términos empleados
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de utilizar vocabulario libre —el que se usa de manera coti-
diana— o un vocabulario controlado previamente estableci-
do en un tesauro especifico para esa organizacién. Ambas
modalidades presentan ventajas y desventajas.?

* Identificar los metadatos que requieren de un esquema es-
pecifico de codificacién, con el objetivo de homologar el for-
mato de ingreso de la informacién por medio de protocolos
definidos.

F. DEFINICION DE REGLAS

Se han de definir reglas claras para la conformacién de los ele-
mentos del esquema de metadatos, las cuales se deben documen-
tar de forma exhaustiva. Es claro que en consonancia con la
evolucién de la organizacién y con el desarrollo tecnolégico, algu-
nas de estas reglas van a necesitar cambiar, desaparecer o incluso
crear otras nuevas para adaptarse a las complejidades que enfren-

para una biisqueda mas precisa. De este modo, agrupamos sinénimos con un sélo
término y se tiene un mayor control de las polisemias, variantes ortograficas...
Por otro lado, el uso de un vocabulario controlado facilita la buena eleccion de los
términos adecuados para nuestra estrategia de blisqueda pues nos proporcionan
definiciones de los mismos, relaciones con otros términos —jerdrquicas, de equi-
valencia y asociativas— como sucede con los tesauros y en muchas ocasiones la
traduccion de dichos términos a varios idiomas. Laura Grela, Vocabulario controla-
do vs. Vocabulario libre, Universidad CEU Cardenal Herrera, 2018, disponible en
https://blog.uchceu.es/biblioteca/vocabulario-controlado-vs-vocabulario-libre/, consultado
el 28 de agosto de 2022.

28 En los casos en que se opte por el uso del vocabulario libre, la desventaja
suele ser la confusién de términos y significados; derivado de la inexperiencia o
la ignorancia de los usuarios. Si bien se puede solventar esta situacién con el
auxilio de personas y/o herramientas que guien al usuario en su interaccién con
el ingreso de informacién, no deja de ser cierto que una parte de esa informa-
cién queda inutilizable cuando no es clara o no responde a las necesidades de la
organizacion.

En los casos en que se opta por un lenguaje controlado, la principal desven-
taja es que los usuarios se pueden sentir abrumados o intimidados al no saber
cudl es la opcidn, palabra o estructura que mejor refleja sus deseos o necesidades
para plasmarlas, provocando confusiones, malas experiencias y en los casos mas
graves, haciendo que el usuario abandone el proceso sin terminarlo. Esto lleva a
que la organizacién tenga una vision parcial o equivocada de sus usuarios



DESCRIPCION DE UN ESQUEMA DE METADATOS 73

te la organizacion en cierto momento de su existencia. Sin embar-
go, el punto comdn es que una vez vista su utilidad, cuando las
nuevas reglas se apliquen, han de seguirse puntualmente para
guardar un formato o criterio uniforme en las diferentes etapas de
la gestion de informacion.

G. ESQUEMA LEGIBLE POR COMPUTADORA

Para favorecer la interoperabilidad y la usabilidad de los docu-
mentos, es imprescindible que el esquema de metadatos sea pro-
cesado por computadoras, ya que con su uso se automatizan la
extraccion, el intercambio y la interacciéon de documentos prove-
nientes de diversos sistemas de informacion. Estas actividades se
efecttian por medio de lenguajes® de programacién que requie-
ren de una calidad adecuada para crear, mantener la precision y
lal6gica apropiada del esquema de metadatos. Mediante el uso de
estos lenguajes de programacion es posible:

* Realizar la validacién interna y externa del esquema.

* Gestionar los niveles de agrupacion y las relaciones defini-

das en los metadatos.

* Identificar y gestionar las relaciones entre los elementos.

IV. ADMINISTRACION DE DATOS

Todo esquema de metadatos, para que sea funcional y logre
los objetivos de resguardo, preservacioén y uso de la informacion
debe estar documentado; esto implica seguir una serie de pasos
que permitan dar seguimiento a la evoluciéon de los metadatos,*

29 Para que los metadatos se materialicen es necesaria la existencia de len-
guajes que permitan especificar las sintaxis en la que se definen las estructuras,
ademas de proveer medios para las especificaciones semanticas necesarias —que
nos digan lo que las expresiones sintdcticas significan en términos de un mode-
lo—. Estos modelos y sintaxis son las que permiten representar las expresiones,
hechos, reglas y consultas sobre las descripciones.

30 Siendo los principales pasos los siguientes: identificar el proceso, definir
su alcance, explicar sus limites, identificar sus alcances y resultados. Una forma
habitual de hacer esto, es por medio de manuales de procedimientos. Puesto que
los manuales de procedimientos describen de manera detallada cada paso y pro-
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irse actualizando y evolucionando en la misma medida que los
avances tecnoldgicos lo permitan, aunque ello puede significar la
necesidad de llevar a cabo actividades de conversién de formatos
constantemente y ser mantenido en operacién de manera cons-
tante; por lo que debe gestionarse y cumplir con todas las acti-
vidades que garanticen la implementacion al interior de la
organizacion.

La administracién sélida de metadatos es esencial tanto para
el buen manejo de los datos como para desarrollar un programa
de datos eficaz; sin embargo, eso no es tarea facil. El volumen de
trabajo involucrado con la gestiéon de metadatos requiere automa-
tizacién e inteligencia —en algunos casos artificial—, para produ-
cir los mayores beneficios.?!

La creacién e incorporacion de los metadatos sobre el docu-
mento, deberia ser lo més automatizado posible y presentarse en

ceso que se han de ejecutar, resultan muy ttiles porque implica que sin importar
las personas que lleven a cabo las tareas, siempre que se sigan adecuadamente,
los manuales van a guiar el actuar de quienes ejecuten las tareas, unificando cri-
terios, estandarizando procesos, resolviendo dudas y facilitando el seguimiento
de cada etapa de los procesos involucrados.

31 Mary K. Pratt, Cémo la gestion automatizada de metadatos mejora la informacién
empresarial, Espana, TechTarget, 2021, disponible en https://www.computerweekly.
com/es/cronica/Como-la-gestion-automatizada-de-metadatos-mejora-la-informacion-em-
presarial, consultado el 27 de agosto de 2022.

32 Entendiendo la automatizacién como: el uso de la tecnologia para realizar
tareas con muy poca intervenciéon humana. Se puede implementar en cualquier
sector en el que se lleven a cabo tareas repetitivas; la automatizacion documental
tiene gran relevancia en las organizaciones pues forma parte del knowledge de las
empresas y agiliza la estructuracion de dicho conocimiento, creando un proceso
de mejora y aprendizaje organizacional.

Ademas, entre los beneficios que engloba, la automatizacién documental per-
mite una mejora medible de la eficiencia de tiempos y costes de los abogados, al
educir, ademads, el indice de errores por factor humano. El plan de automatiza-
cién debe observar las fases de trabajo para cada area y en ellas definir los proce-
sos de recogida y creacién de datos, pero también observar los metadatos que
incorporan cada modelo y que configuraran la estructura global de la automatiza-
cién. Para una visién mds amplia de este tema, véase: Jestis Vicente Menoyo, La
importancia de los metadatos en los procesos de automatizacion documental, Economist
& Jurist, 2020, disponible en https://www.economistjurist.es/noticias-juridicas/la-im-
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cualquier momento a lo largo de la existencia del documento. Para
la definir la creacion e incorporacion de metadatos al documento
se deben identificar:
* Cuando los metadatos son creados en los documentos.
* Los metadatos asignados, automatica o0 manualmente a los
documentos.
* Las fuentes de los metadatos autométicos.
* Las reglas para la asignacién y validaciéon de los metadatos
manuales.

Al implementar esquemas de metadatos para la administra-
ciéon de documentos un punto muy importante es identificar la
arquitectura de sistemas?®, debido a que se puede elegir entre dos
opciones: almacenar los documentos y sus metadatos en el mis-
mo sistema en el que fueron creados; o bien transferirlos a otra
aplicacion o sistema de gestiéon que sea compatible y que, a través
de un protocolo de intercambio de informacién, también sea ca-
paz de decodificar y reutilizar esa informacién. En cualquier caso,
se deben tener una politica clara para el adecuado almacena-
miento de metadatos.

Una preocupacién muy notoria en las organizaciones, siempre
ha sido la seguridad y la protecciéon de su informacién, por lo que
es necesario establecer politicas o directrices que autoricen, restrin-
jan o nieguen el acceso de ciertos usuarios, con el objetivo de ase-
gurar la integridad y buen uso de los metadatos. Ello implica crear
diferentes tipos de usuarios y brindar diferentes niveles de acceso
y uso, pudiendo existir muchas posibilidades y niveles de acceso,
como son la entrada a cualquier usuario, la entrada de usuarios

portancia-de-los-metadatos-en-los-procesos-de-automatizacion-documental/ consultado el
29 de agosto de 2022.

3 La arquitectura de sistemas de informacién es una rama de la informética
que tiene como fin el disefio de todas las bases y componentes requeridos para la
construccion efectiva de un sistema de informacién. Su uso en las empresas es de
vital importancia, ya que permitira el desarrollo de sistemas de forma profesional,
por lo que entender en qué consiste es clave para saber en qué momento utilizar-
la y hasta qué punto llegar en su uso. Cecropia, Arquitectura de sistemas de Informa-
cién, Colombia, Cecropia, 2020, disponible en https://www.cecropia.co/2021/03/01/
arquitectura-de-sistemas/, consultado el 30 de agosto de 2022.
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autorizados o la sola lectura de los datos pero sin la posibilidad de
alterar su contenido. Evidentemente cada organizacién va a deci-
dir, con base en su estructura y necesidades, quiénes seran las
personas autorizadas de acuerdo a su papel —tipo de usuario—
que pueden acceder al sistema y qué actividades tendran permi-
tido llevar a cabo, y de los sistemas informaticos. Una préctica
habitual también es el programar alertas que advierten el ingreso
de usuarios no autorizados, la realizacién de actividades no auto-
rizadas o cualquier tipo de actividad que no esté de acuerdo con
los manuales de procedimientos y que pueda poner en riesgo la
integridad o funcionalidad de los documentos y sus metadatos. A
su vez, se deberian crear los mecanismos necesarios para identifi-
car su trazabilidad.?

Para asegurar el uso y disponibilidad de los metadatos en el
tiempo, se necesitan establecer directrices encaminadas a organi-
zar y mantener los metadatos y sus estructuras. Para asegurar la
preservacion® y el mantenimiento de los metadatos, se debe tener
en cuenta los siguientes aspectos:

34 Entendiendo la trazabilidad como: “Serie de procedimientos que permiten
seguir el proceso de evolucién de un producto en cada una de sus etapas”, siem-
pre es importante, mds atn cuando dicho proceso es ejecutado en el dmbito esta-
tal en que la ejecucion de un proceso —por ejemplo, un tramite— puede requerir
la intervenciéon de muchas oficinas o departamentos de un mismo organismo o
incluso la intervencién de varios organismos actuando en forma conjunta. Al res-
pecto véase: Agencia para el Desarrollo del Gobierno de Gestion Electrénica y la
Sociedad de la Informacién y el Conocimiento, Especificacién Técnica Metadatos Mo-
delo de Referencia Trazabilidad - Diccionario de Datos, Uruguay, Agencia para el De-
sarrollo del Gobierno de Gestién Electrénica y la Sociedad de la Informacion y el
Conocimiento, 2016, disponible en https://www.gub.uy/agencia-gobierno-electronico-
sociedad-informacion-conocimiento/sites/agencia-gobierno-electronico-sociedad-informa-
cion-conocimiento/files/documentos/publicaciones/metadato_trazas_edicion_01_final.pdf,
consultado el 29 de agosto de 2022.

3 El Diccionario de Datos PREMIS define un nticleo de elementos metadatos
—realmente unidades semdnticas, que es un concepto mas abstracto, pero bas-
tante aproximado—, que los repositorios deberian conocer para desempenar sus
funciones de preservacién. Estas funciones pueden variar de un repositorio a
otro, pero generalmente van a incluir las acciones necesarias para que los objetos
digitales permanezcan accesibles y comprensibles, y para asegurar que éstos no
son modificados inadvertidamente, y que los cambios realizados de forma legiti-
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* Verificacién para asegurar la integridad de los datos a lo lar-
go del tiempo.

* Politicas, directrices y métodos para el control de acceso a los
metadatos para evitar accesos y/o actividades no autorizadas.

* Procedimientos de copias de seguridad que sean un buen res-
paldo de la informacién y que permitan enfrentar cualquier
contingencia que darfie o altere los metadatos originales.

* Mecanismos de recuperacién de la informacién para el caso
en que se presente alguna falla, ya sea intencional o aleatoria.

* Mantenimiento operativo del sistema, que permita su usabi-
lidad a lo largo del tiempo, con la confianza de su operativi-
dad total, asi como actualizacién constante de los esquemas
de metadatos.

* Verificacién de la identidad de las personas que hacen uso
y administracion de los metadatos en los sistemas de la or-
ganizacion para establecer papeles y responsabilidades con-
forme a las funciones derivadas del organigrama jerarquico
de la organizacion.

* Subsistemas y medios de almacenamiento y mecanismos de
migracién de formato para adaptarse a las nuevas tecnolo-
gias, sin perder documentos o informacién.

ma, quedan documentados. Este Diccionario de Datos no intenta definir todos los
posibles metadatos de preservacion, sino solo aquellos que la mayoria de los re-
positorios necesitan conocer la mayor parte de las veces. Juan Antonio Rivero
Carmena, “Preservacion Digital a largo plazo en situaciones de crisis”, Boletin de la
Asociacion Nacional de Archiveros, Bibliotecarios, Arquedlogos y Documentalistas, vol.
LXVII, num. 4, octubre-diciembre, 2017, disponible en http://eprints.rclis.org/8359/,
consultado el 29 de agosto de 2022.

El Diccionario de Datos PREMIS, actualmente bajo el patrocinio de la Library
of Congress de Estados Unidos, esta disponible en http://www.loc.gov/standards/
premis/PREMIS_es.pdf.






El origen de los archivos y la archivistica inicia desde tiempos
remotos, existen evidencias de trabajo documental con el estudio
de las primeras civilizaciones y con el descubrimiento de los pri-
meros materiales escriptorios. Es asi como el trabajo bibliotecario
y archivistico ha creado, desde la antigiiedad, un lazo indisoluble
hasta nuestros dias. Las fases o etapas de la cadena documental
son las mismas desde hace siglos, lo que ha cambiado son las
técnicas, las infraestructuras, la tecnologia y los procesos o siste-
mas de administracion que surgen junto con la Revolucién In-
dustrial. Efectivamente, la gestion o administracién proviene de
la industria y hoy por hoy se aplica en todas las areas de las or-
ganizaciones, tanto publicas como privadas, incluyendo las bi-
bliotecas y los archivos. En este contexto, la Organizacién
Internacional de Normalizacién, ISO por sus siglas en inglés, crea
normas para distintos campos del conocimiento, entre las que se
encuentran las reas de gestion o administracion donde se apli-
can las normas ISO 9001 para implementar Sistemas de Gestion
de la Calidad; asi como las normas ISO 30301, que incluyen los
requisitos para implementar un Sistema de Administracién de
Archivos.

Por otra parte, la evolucién de los sistemas de informacién
para el manejo de datos que se ha dado en las tltimas décadas
representa un aspecto basico en el desarrollo econémico, cientifi-
co, intelectual y en muchos otros dmbitos. Sin embargo, estos
avances evidenciaron la carencia de marcos normativos que ga-
ranticen a los ciudadanos el ejercicio libre de su derecho a la infor-
macion. Situacién que llevé a modificar cinco veces el articulo 6°
de nuestra Constitucion para que hoy se cuente con los elementos
necesarios, aunque no suficientes, para contar con un érgano au-
tonomo como lo es el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales de México. Sa-
bemos que atin queda mucho trecho por recorrer, pero serd sobre
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la marcha que se logren subsanar aquellas lagunas legislativas que
obstaculicen el ejercicio libre del derecho a la informacion, la pro-
teccion de datos personales y el derecho a la intimidad.

Un aspecto necesario para cumplir estos derechos es mediante
los archivos y los medios para tener un acceso adecuado. Estamos
conscientes que la tecnologia representa una herramienta elemen-
tal para el trabajo archivistico. Por lo que la evaluacién y compa-
racién sera una actividad continua que nos ayudara a encontrar
un software especializado para cada una de las necesidades de
nuestros archivos. La tarea de evaluar debe ser tomada con la ma-
yor seriedad posible, por ello, se recomienda contar con un equipo
multidisciplinar conformado por directivos, archivistas, informé-
ticos y programadores, para asi desarrollar y elegir una herra-
mienta que dé los beneficios éptimos para nuestra institucion.
Sobre todo, debemos innovar en los procedimientos de selecciéon
de herramientas tecnoldgicas, ya que con ellas lograremos respon-
der de forma eficiente a nuestros usuarios y cumplir con los obje-
tivos de nuestra institucion.

No obstante, toda organizacion humana requerird que su ac-
tuar esté documentado y que los documentos que se generan
tengan caracteristicas que los hagan totalmente confiables y per-
manentes. Ya paso el tiempo en que los documentos solo tenian
formato de papel, ahora, con ayuda de la tecnologia se ha migrado
hacia la documentacion digital.

Desde el momento de su creacion, cada documento que se ge-
nera tiene metadatos, es decir, datos que permiten describir, recu-
perar y usar de diversas maneras los documentos, dandoles un
contexto y asegurar la autenticidad de estos. Los metadatos per-
miten establecer relaciones que facilitan el intercambio y uso de la
informacion, en este caso archivistica.

Los esquemas de metadatos deberan adaptarse a las necesida-
des de cada organizacion, siguiendo esta idea: no hay un modelo
unico que pueda resolver las necesidades de todas las organiza-
ciones. Sin embargo, aqui mencionamos los requisitos minimos
que se pueda tomar como base para crear un esquema que sea
adaptable y flexible, pero que siga conservando las caracteristicas
de seguridad y fiabilidad.
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Finalmente, cabe destacar que tanto la historia o los antece-
dentes de los archivos, sus conceptos, su administracion bajo pa-
rametros internacionales, el marco legal y normativo vigente, la
infraestructura tecnoldgica y los contenidos que describen a los
documentos archivisticos, es decir, los metadatos, son tépicos que
deberan ser considerados en todo proyecto de archivo y en la for-
macién archivistica actual y de futuro. La presente obra, constata
la relevancia de los archivos en las sociedades contemporaneas.

En efecto, como bien sefiala el Dr. César Astudillo Reyes (2020),
en su texto La importancia de las bibliotecas y la informacion en la aten-
cion a la comunidad universitaria, “los archivos estan vinculados al
progreso continuo de las naciones, debido a que entre sus activi-
dades, se ocupan de la precisa seleccién, correcta organizacion y
eficiente divulgacién de la palabra escrita a través de diversos so-
portes, a través de servicios disefiados para la comunidad a la cual
atiende”.
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