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como archivista, bibliotecaria e
historiadora. En Estados Unidos
de Norteamérica se exigen
requisitos para trabajar como
archivista profesional, excepto
que actualmente se trata de
establecer un curso de dos
semanas, ofrecidos porel
Archivo Nacional. La autora
tomo este curso y trabajo
como archivista y bibliotecaria
durante diez afios.

la calidad de capacitacion de los
archivistas y educar al publico.

Administracién de documentos
en Estados Unidos de
Norteamérica
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2. Existe otro sentido, atribuible
a los archivos administrativos o
archivos vivos: * toda informacion
generada y recibida que se
mantiene en una organizacion o
institucion, conforme a sus
obligaciones legales o relativa a
la transaccion de sus asuntos.
Todos los documentos se llaman
archivos administrativos mientras
no lleguen al archivo historico.

En México existen archivos
historicos y administrativos, pero
no suele hablarse de
administracion de documentos,
tema de este articulo.
Definiremos administracion de
documentos* como “el area de
administracion general que se
relaciona con el manejo
econOomico de sus archivos, asi
como con su eficiencia, creacion,
uso, mantenimiento y
depuracion”. En México ya se
realizan algunos aspectos de esta
administracion; por ejemplo, la
depuracion de los archivos.

Administracion de documentos
en general

En Estados Unidos de
Norteameérica, los programas de
administracion de documentos se
aplican en todos niveles:
Gobierno Federal, estado,
municipios, instituciones
privadas, negocios, iglesias,

*Tomado de: Frank Evans, Donal F.
Harrison and Edwin A. Thompson.
‘““A Basic Glossary for Archivists,
Manuscripts Curators, and Records
Managers”’, reimpreso para El
Archivista Americano, vol. 37, julio
de 1974, pp. 428 y 433.

universidades, etc. Es importante
mencionar que todo es
descentralizado, es decir, no hay
red o control central, como
ocurre en México con los
programas del Archivo General
de la Nacion. En aquel pais, los
programas son independientes y

_autonomos. Pero a la vez, los

programas del Gobierno Federal
y de nuestro Archivo Nacional
son los mas complejos y sirven
de modelo para todos los demas.

Para referirnos con mas detalle a
los programas de administracion
de documentos y al concepto de
ciclo completo de la vida de los
archivos, hay que decir que los
programas del manejo de archivos
son administrativos por
naturaleza, incluyendo un control
constante desde que se crean
hasta que se destruyen o trasladan
a archivos de conservacion.

En principio, estos programas
tratan de controlar y limitar la
generacion de archivos mediante

i'l— Instrumentos de trabajo

métodos de ‘“‘control natal, para
usar un término genético. La
meta es garantizar la
documentacion adecuada y
excluir la que no es esencial. Hay
tres etapas: la primera es la
creacion; esto se hace
especificamente a través de
programas denominados
correspondencia, formas,
directrices, administracion de
informes y automatizacion de
fuentes de bancos de datos,

y procesamiento de ‘“palabras”.

La segunda etapa se ocupa del
mantenimiento y uso. Las metas
son simplificar y mejorar la
forma en que los archivos se
organizan y recuperan, y
proporcionan un cuidado
adecuado. En otras palabras,
garantizan el uso mas eficaz de
los archivos para el
funcionamiento normal de las
instituciones. Los programas que
tratan este aspecto se denominan

administracion de correos, forma
de expedientes, administracion
de microformas, sistemas de
recuperacion de informacion, y
documentos de uso actual.

L]
En ciertas leyes se estipula que se
protejan de tal manera que no
sean destruidos en caso de
siniestro, y asf la institucion
sufra pérdidas financieras en
minimo grado. Ejemplos de estos
documentos serian certificados
de acciones, estatutos y
franquicias, libros de actas,
contratos de arrendamiento,
escrituras, planos, dibujos y
acciones de registros. En esta
etapa deben considerarse:
equipo, suministros, conservacion
y locales.
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La tercera etapa del ciclo de vida
es la depuracion de los archivos.
En la medida en que los archivos
de una institucion no se necesitan
diariamente en el trabajo, deben
ser adecuadamente guardados o
destruidos. El programa de
administracion de documentos
contribuye a determinar si éstos
deben enviarse al centro de
archivos y retenerse por algin
tiempo,ser destruidos
inmediatamente o enviarse a un
archivo institucional.

Es necesario destacar brevemente
la historia de los archivos en
Estados Unidos de Norteamérica,
a fin de mostrar especificamente
cOmo y por qué se ha implantado
el programa de administracion de
documentos. El impulso de
nuestro desarrollo proviene del
Gobierno Federal. Este sera el
enfoque del siguiente apartado.

Historia

Las raices del programa de

administracion de documentos
se remontan a los origenes de la

época colonial. Los archivos

estaban organizados segin el
sistema de archivos de Inglaterra.
Cuando se establecio el Gobierno
Federal en Estados Unidos de
Norteamérica se recibieron
todos los materiales y
cdocumentos del Gobierno
anterior o colonial. Después de
tomar posesion el primer
presidente, en 1780, los

archivos se entregaron a varios
departamentos: de Estado,
Guerra y Tesoro, no existian
politicas claras, pero el primer
Congreso quiso elaborar y
conservar los archivos.

Hacia 1800, antes de que la sede
del Congreso se estableciera en
Washington, los archivos se
extraviaban segiin se movian de
ciudad en ciudad junto con el
Congreso. Como se generaban y
acumulaban muchos archivos,
existio una presion creciente para
destruir aquellos que no se
consideraron valiosos. Durante la
Guerra Civil se generaron muchos
documentos de escaso valor, y en
1875 el secretario de Guerra
solicito autorizacion al Congreso
para destruir algunos de estos
documentos. La solicitud fue
negada.

La idea de contar con
autorizacion para destruir los
archivos no encontr6 aprobacion
oficial sino hasta 1881. En aquella
época el Congreso permitio que
el Departamento de Correos
destruyese algunos de estos
archivos.

La Ley General de Depuracion
de Documentos se aprobd en
1899. Esta legislacion fue el

primer paso para contar con
politicas definidas para destruir
documentos en todos los
departamentos del Poder
Ejecutivo. La ley estipuld
informar al Congreso los casos en
que se desease deshacerse de
documentos; a un comité del
Congreso se atribuyeron
facultades para autorizar la
destruccion de archivos.

Con las recomendaciones y
legislacion de las comisiones
Keep (1905-1909) y Taft (1910-
1912) se generd un movimiento
para obtener una mayor eficacia
y economia en la conservacion
de los archivos gubernamentales.
Aln no se aceptaba la
recomendacion de construir un
archivo nacional. Con todo, la
Comision Taft hizo
recomendaciones relativas a la
creacion y mantenimiento de
archivos, y en general se
adoptaron. Una de las mas
significativas fue la de
descontinuar el antiguo sistema
de registros que habia venido
degenerando desde antes del
decenio de 1870. Por tanto, esto
despejo el camino para establecer
modernos sistemas de archivo.
Con estos sistemas se controlaban
los archivos mientras estuviesen
en uso por la forma en que
estaban colocados, y no por
registros.

El siguiente hecho importante en
la historia de los archivos
estadounidenses fue la
construccion de un edificio que
albergaria a aquellos de valor
permanente. A diferencia de
muchos paises, hubo gran demora
en la realizacion de este
importante paso. No fue sino
hasta 1934 cuando se nombro al
primer director del archivo en los
Estados Unidos de Norteamérica,
y se ocupo el edificio en 1935.
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Con el establecimiento de
archivos nacionales, el Gobierno
concedié importancia a la
conservacion definitiva de los
archivos valiosos, también se
comenzo a desempefiar un papel
maés activo en la destruccion de
archivos no valiosos. De aqui
surge la justificacion del
programa de administracion de
documentos. Cuando se nombro
al primer director del archivo en
1934, se le encargd someter
anualmente al Congreso una
relacion de archivos que se
recomendaba se destruyesen.
Después de varias leyes, este
concepto llegd a ser la base de los
programas actuales relativos a la
destruccion de los archivos. Es
importante notar que fue
voluntaria y no obligatoria la
cooperacion de las instituciones.

En 1945 se enmendo la Ley de
Destruccion de Archivos, y se
permitio al director crear
programas de destruccion de
archivos relativos a diferentes
instituciones gubernamentales.

Estas técnicas empezaron a
usarse al mismo tiempo en
instituciones estatales de archivos
y en algunas de las grandes
instituciones privadas. En casi
todas, el asunto de destruccion
y creacion de archivos adquirid
mayor importancia. No fue sino
hasta el decenio de 1950 cuando
se prestd atencion al
mantenimiento y uso.

Aun cuando no se conocia
plenamente el concepto de ciclo
de vida, tenia ciertas
repercusiones en el
funcionamiento de los archivos.
Asimismo, con el término
“administracion de documentos”
se designaba “‘programas
continuos que incluian un

control administrativo de la
forma en la cual los controlaban
una institucion”’.

Por la gran difusion del uso de
copiadoras y por el crecimiento
del Gobierno en si, se hizo mas
obvia la necesidad de mejorar y
controlar la cantidad mientras se
reducian los costos de papeleria.
Se nombraban dos comisiones
subsecuentes para estudiar los
problemas: la Primera Comision
Hoover, en 1947, y la Segunda
Comision Hoover, en 1955.

Aparte del primer informe de la
Comision Hoover, se aprobé la
Ley Federal de Propiedad y
Servicios Administrativos, de
1949, que reorganizo los archivos
nacionales extendiéndose su
autoridad al campo de
administracion de archivos.

La ley establecio la
Administracion de Servicios
Generales. Esta es una oficina de
servicio que tiene amplias
responsabilidades
gubernamentales en relacidén con
edificios, comunicaciones,
procesamiento de datos
automatizados, suministros y
archivos. A los archivos se otorgd
el nombre oficial de Archivos
Nacionales y Servicios de
Documentos, y pasaron a
depender de la Administracion
de Servicios Generales.

B SasEmmeT e n s TS e R .

El Archivo Nacional tenia
todavia el poder de inspeccionar
los archivos regulando su traslado
dentro de las instituciones;
formular patrones para mejorar
las técnicas de administracion

de documentos, para facilitar

la destruccion de archivos de
valor temporal, y establecer
patrones de archivos para la
retencion de los que tuvieran
valor permanente. La Ley
Federal de Archivos, de 1950,
también proporciono el
establecimiento de Centros
Regionales Federales de
Archivos, en donde se almacenan
y mantienen.

Para entonces, se formalizo la
administracion de archivos en el
Gobierno Federal.

Con todo, el acatamiento de
estos reglamentos no se cumplid
cabalmente. No fue clara la ley
en la definicion de la
administracion de archivos;
tampoco otorgd al Archivo
Nacional autoridad suficiente
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como para imponer esta
regulacion. Recientemente, la
legislatura aprobo la Enmienda
Federal para la Administracion
de Documentos de 1976, con la
intencion de remediar esta
situacion. La ley exige a cada
institucion presentar un
detallado informe anual al
Archivo Nacional acerca de su
programa de administracion de
archivos. Para ayudar a que la
institucion cumpla su obligacion
se recomienda establecer un
comité de vigilancia.

Después de presentar esta
historia y desarrollo de la
administracion de documentos,
es importante resumir los cuatro
principios actualmente vigentes
en esa administracion del
Gobierno Federal

(véase cuadro 1).

Primer principio.

Concepto de ciclo de vida

Con éste se destaca la necesidad
de atender constantemente a los
archivos, desde su creacion hasta
su destino final, destruceion o
retencion permanente. La falta
de aplicacion del concepto del
ciclo de vida suele conducir a
soluciones temporales o parciales
de los programas.

Segundo principio.
Continuidad de los programas
Con ella se mejora la
administracién de documentos
a través de reglamentos
apropiados, pautas de
capacitacion y promocion.

Tercer principio.

Procedimiento de control de
papeleo

Estos se refieren en especial a
aquellos controles que impediran
la creacion de informes, formas y
otros documentos innecesarios o
ineficientes.

Cuarto principio.

Especializacion

Abarca aspectos significativos del
manejo de papeleo. Son muy

variables los titulos profesionales
para administradores de
documentos y las funciones a
veces se superponen en diferentes
programas, segun las necesidades
especiales, tamafio y funcion de
la institucion.

Factores del desarrollo del
sistema estadounidense

Ha sido excepcional la historia y
experiencia de la administracion
de documentos y desarrollo de
archivos en Estados Unidos de
Norteameérica. ;Cuales

factores han influido en este
desarrollo?
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1. Aun cuando en Estados
Unidos de Norteamérica se

tiene una herencia multicultural,
los emigrantes de Suecia,
Espaiia, Francia, México, Africa,
Holanda, etc., influyeron en
nuestras practicas de creacion

y mantenimiento de archivos.

2. Ningln otro pais ha tenido
que enfrentarse con esta gran
cantidad y variedad de materiales.
Asi pues, el Archivo Nacional
adopto poco de la experiencia
de instituciones de archivos
existentes; por ejemplo, el
sistema antiguo de registro
probo ser inadecuado. Hemos
tenido que idear métodos y
técnicas. Estos son dinamicos y
se someten constantemente a
adaptacion y cambio. Mientras
tanto, la cantidad de archivos
crece en una proporcion
extraordinaria: se estima en siete
millones de pies ctibicos al afio.

Entre el 95 y el 98% de estos
archivos se destruyen al final.
Aun asi, ademas de los Archivos
Nacionales, en Washington
contamos con 13 archivos
nacionales que albergan valores
actuales e historicos, y un total
de 16 centros federales de
archivos para almacenar archivos
de las diferentes instituciones de
todo el pais. Con todo, estamos
conscientes de la necesidad de
ampliar las facilidades para
acomodar archivos futuros.

3. Debido al desarrollo
tecnologico y econdémico de los
Fstados Unidos de Norteamérica,
muchos de los archivos se
automatizan.

Hemos tenido que instaurar
métodos nuevos para procesar
este nuevo formato. Debido al
elevado nivel de vida y escasa
disponibilidad de mano de obra,
se buscan las formas de reducir
la cantidad de trabajo requerido
para procesar los documentos.

4. El gran énfasis en la

eficiencia de los conceptos de
“administracion cientifica”

de principios de siglo, provoco
una revolucion en los métodos de
manufacturas y creé una nueva
generacion de “expertos en
eficiencia”. Estas ideas las
adoptaron “‘analistas en
administracion” y
“administradores de
documentos”. Mas que cualquier
otro factor, el énfasis en la
productividad y la eficiencia
garantizan el apoyo econdmico
de estos programas.

Capacitacion del administrador
de documentos y archivos

El administrador mas importante
de archivos en Estados Unidos
de Norteamérica, el Archivo
Macional, va a la vanguardia en la
capacitacion de administradores
y archivistas. Sus seminarios e
institutos proporcionan la
capacitacion mas completa de
que se puede disponer.
Asimismo, los materiales basicos
de estos programas han sido
creados por el Gobierno Federal.
En la actualidad existen 25
manuales de administracion de
documentos realizados por el
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Archivo Nacional. Existe
también una Asociacion de
Administradores de Documentos
y, desde hace dos anos, la carrera
ha establecido patrones
profesionales. Después de un
examen profesional, se otorga un
certificado o diploma a través del
Instituto de Administracion de
Documentos Certificados.

Técnicas y procedimientos en los
programas de administracion de
documentos

Hay algunos contrastes entre el
sistema de registro y el sistema
mas moderno.

El sistema de registro es una lista
de la correspondencia segln el
orden en que se acumula. En este
sistema existen dos registros: uno
para la correspondencia de
entrada y otro para la de salida.
A los documentos se asigna un
numero en el orden en el que se
acumulan. Luego se preparan los
indices por tema y nombre.

Los documentos se controlan por
medio de este nimero. Este
sistema presenta muchas
variantes, por ejemplo, en
algunos casos se usa solo un
registro tanto para entrada como
para salida; en otros, los registros
se destinan a la correspondencia
mas importante.
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El sistema de registro se ha
adoptado en muchos paises, con
variantes locales. En
Latinoamérica hay paises que lo
usan a discrecion. Sin embargo,
en Estados Unidos de
Norteamérica este sistema

se abandoné a principios de siglo,
ya que resultd inadecuado para
hacer frente al volumen de
archivos y demandas de nuestro
Gobierno. Entre los inventos
tecnologicos que han tenido
influencia en los métodos de
mantenimiento de archivos, dos
de los mas importantes han sido
la disponibilidad de
fotocopiadoras y la de archiveros
modernos. Con la facilidad de
producir copias multiples de un
documento, ya no es necesario
depender de un folio para
controlar los movimientos de un
expediente que por lo comn
80lo es original. En el sistema de
registro se usa la estanteria para
almacenar los expedientes. Estos
expedientes tienen las
caracteristicas fisicas de un libro
en cuanto que contienen
documentacion relativa a un
tema en particular. Tienen una
secuencia cronologica, colocada
en pastas en orden vertical u
horizontal en la estanteria. Con
el archivero moderno ya no es
necesario que un expediente se
asemeje a un libro, y asi pueda
ser archivado.

Asi pues, el sistema usado en
Estados Unidos de Norteamérica
se ha formado a partir de nuestra
propia historia y experiencia. No
es el mejor sistema, ya que trae
consigo sus propios problemas; el
mayor es la dificultad de
controlar y suprimir duplicados

que se producen y archivan
indiscriminadamente. Sin
embargo, ha resultado mas
barato y eficiente que el sistema
de registro.

Como se ha sefialado, en el
sistema de registro se mantiene
el control central valiéndose del
folio. El correo se recibe en la
oficina y se envia de inmediato
para que el archivista lo registre.
Después se envian los
documentos a la persona
autorizada para decidir el trato
particular. Cualquier otro
movimiento de correspondencia,
como el que se da entre las
oficinas o sucursales de una
compaiiia, se controla mediante
el folio. La correspondencia se
devuelve al archivista antes de
que se envie a otra oficina. En

comparacion con el sistema usado
en Estados Unidos de
Norteamérica, el correonova a
un registro central. Se envia de
inmediato a la persona autorizada,
sin abrirse, registrarseni someterse
a cualquier otro control. Sélo en
casos de correo muy importante
se abrira la carta y se tomara
nota; o sea, se efectia lo que
denominamos registro. No
obstante, con esto no se
controlan los movimientos
futuros de una carta, sino que
sirve para tener un control sobre
las cartas muy importantes. Se
lleva a cabo un registro de menos
del 10% de la correspondencia.

En lo que se refiere al sistema de
depuracion y sus tres etapas
(inventario, evaluacion y
programacion), digamos que un
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inventario de documentos es una

lista completa o inspeccion de los

documentos por categoria
(usualmente series), junto con la
informacién que permite €35%
evaluarlos. Se define la eva ” :
como “‘el proceso de dete
el valor y la depuracio
documentos basada en su uso
administrativo, legal y fiscal; su
valor evidente desde el punto de
vista de informacion o
investigacion, su acomodo y su
relacion con otros archivos”.
Otros valores incluyen edad (por
ejemplo, el Archivo Nacional
guarda todos los documentos
anteriores a 1861), cantidad,
condicion fisica y si la
informacion esta disponible en
otros documentos.

Un método usado en Estados
Unidos de Norteamérica para
seleccionar los archivos es el
llamado ‘“muestreo’ (sampling):
es el proceso de escoger parte de
un grupo de documentos
homogéneos como ejemplos del
total. Se usa solamente cuando la
cantidad de documentos esta en
proporcion al interés y uso de
ellos. También se usa en archivos
del Gobierno Federal, aunque no
todos los archivistas concuerdan
en los beneficios que reditta. La
responsabilidad de la evaluacion
es una de las tareas mas dificiles
e impresionantes que debe
emprender una persona. Los
archivos son tnicos por
naturaleza; una vez destruidos,
jamas se pueden reemplazar. Por
tanto, es sumamente importante
crear un programa bien planeado
¥, con todo el cuidado posible,
llevarlo a la practica.

Los programas se preparan con la
informacion obtenida de los
procesos de inventario y
evaluacion. Concretamente, los
programas determinan el periodo
especifico durante el cual las
series periodicas de archivos

se retendrén en la institucion o
en el centro de archivos, se
destruiran o transferirdn a los
archivos. Las series de archivos
gue no son periodicas, ni se
acumulan en el futuro, se
detallan en un catdlogo de vida
util. Este catialogo permite
destruir o trasladar los archivos.

Conclusion

;Cuadl es el futuro de la
administracion de documentos
en Estados Unidos de
Norteamérica? Nadie puede
predecirlo con exactitud. Sin
embargo, pueden observarse
tendencias y hacerse conjeturas
adecuadas.

Instrumentos de trabajo

1. Defender continuamente
el enfoque del programa para
mejorar los centros de

_documentos a través de gulas,

i€Atos y promocion. La

piSlacion federal aprobada en

6 sanciona los requisitos mas
strictos para que las instituciones

g gperen con los reglamentos

: peidos por el Archivo

Nacmnal Se espera que en un

futuro proximo haya una mayor

colaboracion de todas las

instituciones.

2. Los programas proliferan y
alcanzan todos los niveles del
Gobierno y del sector privado.
Se convierten en funciones
estandarizadas en municipios,
condados, empresas privadas y
universidades. No obstante, el
Gobierno Federal, esto es el
Archivo Nacional, contintia
promoviendo el programa de
capacitacion, desarrollo de
procedimientos, normas, etcétera.

3. El formato de los archivos

esta cambiando. Con el creciente
uso de computadoras, se crean
mas archivos en este formato.
Paradojicamente el control de
este formato se asemeja al
sistema de registro abandonado
desde hace mucho tiempo. Por
ser este formato el mas fragil de
todos, tendremos que crear
mejores métodos de conservacion.
También se estan creando més
archivos en formato audiovisual:
videocintas, audiocintas,
peliculas, etc. Se instauran
nuevos métodos de
mantenimiento, almacenaje y
preservacion, a fin de responder a
estos nuevos formatos.
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4. La especializacion ira en
aumento a medida que crezca y
cambie el campo de la
administracion de documentos
para satisfacer las demandas de
archivos mas complejos. Se usan
mas aparatos, como el teléfono y
el procesamiento de documentos.

5. Los requisitos profesionales

y de capacitacion se volveran mas
rigurosos para ‘“‘administradores
de documentos” y archivistas.
Seglin se vayan haciendo mas
complejos los métodos del
manejo de documentos, se
exigirdn conocimientos mas
profundos al profesionista que se
enfrente a estas crecientes
complejidades.

6. Se dara mayor énfasis al

ciclo total de vida de los archivos.
Los administradores de
documentos y archivistas
trabajaran més estrechamente.
A nivel federal estas dos areas se
coordinan estrechamente en la
misma institucion, pero no
necesariamente en otros niveles
del Gobierno ni en el sector
privado. Muchos bibliotecarios
y archivistas hasta ahora no

captan la dimension de la
importancia que tiene el area de
la administracion de documentos
en relacion con su trabajo.

Considerando todos los factores,
el futuro presenta muchos retos.
El campo de la administracion de
documentos es dinamico.
Nuestros programas se han
formado con factores de la
historia nacional; sin embargo,
existen dificultades que
compartimos con otros paises.
Continuaremos enviando y
recibiendo informacion y
aprendiendo unos de otros. Se
espera que a través de una mejor
planeacion podamos crear,
mantener y proteger aquellos
archivos necesarios para conservar
la herencia de nuestros paises,
que no es otra que la herencia de
la humanidad de la que todos
formamos parte.

Asimismo, con la cooperacion
de otros, cada uno puede
aumentar la eficiencia en las
técnicas de su administracion
de archivos y documentos, a fin
de conservar la mejor calidad de
los archivos del mundo.
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