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Resumen

Algunos archivos se enfrentan a una realidad que pone en riesgo la conservacién documental e incluso la
salud e integridad fisica del personal a cargo de estos. En este libro se analiza como propdsito fundamental
el impacto en la seleccién y uso de los recursos, asi como la problematica que se genera en un archivo
cuando no se le reconoce como parte esencial de la estructura organica y por consiguiente no se le asigna
una partida presupuestal especificamente programada para solventar los recursos humanos, materiales,
técnicos y tecnoldgicos que conforman la infraestructura de una unidad de archivo. Cuestion que involucra
a los directivos y funcionarios empresariales.

Asi mismo, se cre6 con la intencién de servir de guia sintética, concreta y de apoyo para la formacion de
los alumnos y para el personal involucrado en la realizacién de labores archivisticas. Otra finalidad implica
la valoracién sobre laimportancia de las caracteristicas y funciones que cumplen cada uno de los recursos
mencionados. También ofrece instrumentos con la finalidad de que se pueda realizar un diagnéstico que
permita detectar debilidades y fortalezas en un archivo, con base en ello, poder planear una serie de
estrategias para lograr la adquisicion de sus recursos humanos y materiales acordes a sus necesidades,
cuidando su aplicaciény optimizacion en forma eficiente, redundando asien el reconocimiento legal, social
y de desarrollo financiero de la institucion.

Palabras clave: Recurso financiero, humanos, materiales, técnicos y tecnolégicos y su administracion en
archivos.

Abstract

Some archives are facing a reality that threatens the documental conservation and even the health and
physical integrity of personnel in charge of these. This book discusses fundamental purpose of the impact
on the selection and use of resources and the problems generated when an archive is not recognized as
an essential part of the organizational structure and therefore is not assigned a budget item scheduled
specifically to address human, technical and material resources, and technological infrastructure that make
up the unit archive. This issue involves the directors and corporate officers.

Also, it was created with the intention of serving as synthetic, concrete guidance and support for training of
students and staff involved in carrying out archival tasks. Another purpose involves the importance of the
characteristicsevaluationandfunctions performed by each of theaforementioned remedies.Italso provides
toolsin orderthatit can perform a diagnosis to detect weaknesses and strengths in an archive, on that basis,
to plan a series of strategies to achieve the acquisition of human resources and materials that meet the
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needs of the archive, careful implementation and
optimization efficiently, thus resulting in the legal,
social and financial development of the institution
recognition.

Keywords: Financial, Human, Material, Technical
and Technological Resources; Management of
Archives.

La Escuela Nacional de Biblioteconomia vy
Archivonomia presenta el libro Administracion de
Recursos Archivisticos en la Empresa publicado
por la que suscribe este articulo, Lic. Maria Longina
Avila Luna, quién es egresada y docente de esta
Escuela en la especialidad de Archivonomia.

Introduccion

Enesta obrasedescribelarelaciénqueseestablece
entre unaempresay unarchivo, porserlaempresa
una fuente generadora de documentos que dan
fe y testimonio de sus actos, y el archivo, el area
laboral que desarrolla las funciones esenciales de
conservarlamemoriadocumentaldelaorganizacién
para que ésta pueda cumplir con los objetivos de
acceso, transparenciay conservacién documental.
En las instituciones tanto publicas como privadas,
se genera una diversidad de documentos que
representan eltestimoniode cadadecisionyaccion
administrativa, juridica, financiera y operativa que
éstas realizan, los cuales deben ser debidamente
clasificados,organizados,controladosyconservados
enunArchivodeTramite,ConcentracidnoHistorico
deacuerdoasuvalorinformativo,detalmaneraque
puedan ser recuperados de forma inmediata para
cumplirconlasdemandasdeacceso, transparencia
yrendiciondecuentas.Porquesoneltestimonioque
fundamentaunhechoyseconvierteenlafuentede
informaciénparadaraconocer,acatar,resolverodar
respuesta oportuna a las gestiones institucionales:
para fortalecer el desarrollo administrativo y
financiero de la institucién; logrando a su vez
productividad, competitividad y reconocimiento.
Acciones que justifican la necesidad de otorgar a
una Unidad de Archivo tanto recursos materiales
como personal capacitado para garantizar su
organizacion documental en forma eficiente. Estos
recursos derivan del recurso financiero otorgado
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a esa unidad de trabajo, cuando el presupuesto es
suficiente y satisfactorio evita improvisar y crear
una presentacion heterogénea, por el contrario,
cuando es escaso, provoca efectos en la integridad
del personal de archivo y el maltrato documental.

Esta resena estd estructurada respetando el orden
del contenido del libro, por lo que iniciamos con
la presentacién en la que se aclara que tanto
la empresa como el archivo, requieren de los
recursos para el logro de sus objetivos generales
y especificos, sin embargo, en el caso del archivo
se presenta en forma mas detallada el concepto,
la importancia y relaciéon de cada recurso para el
desempeno eficiente de las funciones archivisticas,
para tener conocimiento sobre la problematica
que se presenta en esta area de trabajo por
falta de: presupuesto, personal especializado en
Archivonomia y por ultimo de recursos materiales
representados por bienes muebles e inmuebles.
Una vez analizado lo anterior, se propone una lista
de estrategias que van desde su identificacion,
seleccién, adquisicién hasta el control de bienes,
sefalando a la vez los beneficios administrativos y
economicos que redundan en bien del archivoy de
la empresa.

Paratalefecto,enellibrosedescribensietecapitulos,
que inician sobre la relacién administrativa que se
estableceentreunaempresayunarchivo;haciendo
destacarlaimportanciaquerepresentacadarecurso
para poder realizar una planeacion estratégica que
permita cumplir al profesional en Archivonomia
en forma eficiente las funciones que conforman el
perfilde puestodeuna Unidad de Archivo.También
seconsideraimportantelanormatividadqueregula
larelacion hombre-empresa, laasignaciony usode
los recursos. Subrayando finalmente la labor social
que desempenan en la empresa tanto el archivo
como el archivista.

Capitulo 1. La empresa y su relacion con la
Archivonomia.

Se destaca la relacién administrativa que se
establece entre: la empresa, como fuente
productora de bienes y servicios por consiguiente
generadora de documentacion, y el archivo, como



unidad receptora de su memoriadocumental,enla
cual se refleja su organizacion, su identidad y valor
social, por lo que sirve de fuente de investigacion,
comprobaciény generacion de conocimiento para
la toma de decisiones. Con base en su relacién
se describe el concepto, funcién e importancia
social, sefialando a su vez en forma somera el
beneficio que retribuye a cada uno de ellos, contar
con los recursos humanos, materiales, técnicos y
tecnolégicossobretodoenellogrodesusobjetivos
independientes y comunes.

Para hacer posible tal proyeccidon requiere de
recursos, el principal desde esta perspectiva, es el
recurso financiero.

Capitulo 2. Recurso financiero.

El recurso financiero es indispensable para llevar a
cabo una planeacion estratégica que determinela
forma de adquirir, aplicar y controlar los recursos.
Una planeacién fundamentada en un diagnéstico
permiteestablecerunequilibriofinancieroevitando
abusos, excedentes, faltantes y duplicidades en su
uso. Este recurso monetario, es el punto de partida
l6gico que requiere el archivo para llevar a cabo
el desarrollo de sus actividades y el logro de sus
objetivos.

Un archivo sin presupuesto presenta:

« Personal mal remunerado, sin preparacion
archivistica, lo que refleja deficiencia en el
manejo y control documental.

« Usodeespaciosinadecuadosquenocumplen
connormasdeseguridadehigiene, poniendo
en riesgo la conservacion documental y la
salud del personal adscrito al area.

- Carencia de recursos materiales como
mobiliario, equipo y material que son
instrumentos basicos en el desempeno
archivistico, para identificar, resguardar y
recuperarladocumentaciénoportunamente.

« Limita el uso de tecnologias para agilizar
el registro, resguardo y recuperacion de la
informacidn, entre otras limitaciones.

Sepuedecomprobarquefrecuentementealarchivo
no se le asigna un presupuesto especificamente

destinado a solventar sus necesidades; se toma
de otras partidas, se espera autorizaciones de
presupuesto,loquegenerarezagosounaexplosion
documental que impide respetar el ciclo vital del
documento.

En el libro se enlistan una serie de estrategias para
justificarlaasignacién de un presupuestotomando
en cuenta: la tipologia y volumen documental
que conforma el archivo; un estudio del personal
y sus funciones; la distribucién de espacio y las
necesidadesdeservicio paralosusuarios, haciendo
hincapié en la importancia de la relacion entre
archivistasydirectivosparasulogro.Acontinuacién
es conveniente esclarecer el valor del personal
calificado o denominado recurso humano.

Capitulo 3. Recurso humano.

Se describe el valor esencial del recurso humano,
como elemento principal que contribuye en el
desarrollo de una empresa y esta representado
jerarquicamenteenunorganigramadeacuerdoasu
gradodeconocimientos,experienciasyhabilidades
que determinan su grado de preparacién para
ocupar un puesto de acuerdo a la clasificacién
jerarquica de la empresa.

Tanto el hombre como la empresa requieren
relacionarse para satisfacer sus necesidades
mutuamente, es decir, que laempresa contribuye
con una remuneracion y prestaciones para el
hombre y este a su vez contribuye para la empresa
con su aportacion fisica e intelectual a través
de ideas, sugerencias de mejora en los procesos
de produccién que dan vida a la organizacion,
pudiendo de esta forma construir un ambiente
laboral favorable.

Elarchivista es quien con su aportacién intelectual
y fisica apoya a la empresa para lograr su
organizacion documental, tomando en cuenta
el valor informativo que poseen los documentos
por el conocimiento que trasmiten para conocer
su desarrollo, documentos que en conjunto
conforman un archivo. Se destaca a su vez, la labor
que desempeia este profesionista al garantizar
la organizacion, control y conservacién de los
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documentos a través de sistemas, lineamientos
y recursos especificos. El aprovechamiento del
conocimiento y las habilidades del archivista, le
permitenplanear,determinarobjetivoseidentificar
recursos humanos y materiales a utilizar, asi como
aplicar el recurso técnico apoyado en la tecnologia
para llevar a cabo la gestion documental.

Parte de la problematica que se genera en un
archivo por la falta de personal profesional en
Archivonomia puede ser que:

« Desafortunadamente, existen empresas
donde no se reconoce la labor del archivista
comoparteesencialdelaestructuraorganica,
el cual contribuye en forma dindmicaa llevar
a cabo las gestiones empresariales al recibir,
controlar y recuperar para su acceso toda
la documentacién que se produce en el
desarrollo de sus actividades, y se le ubica
jerarquicamente en el area de servicios
generales si bien le va, o adjunto a otras que
desconocen las funciones archivisticas.

« Aunado a lo anterior, se contrata personal
sin capacitacion en materia de archivo,
ocupandoestepuestoconotrosprofesionistas
(administradores, abogados, investigadores,
entre otros) quienes comparten sus
funciones especificas con las archivisticas,
también ocupan puestos por imposicion
(compadrazgo, amistades, parentesco,
recomendados) opeoraun porcastigo,loque
genera un mal uso y manejo deficiente de la
informacién documental al no aplicarteorias,
principiosynormatividadacordeasugestion,
ocasionando con esto confusiéon, pérdida,
maltrato, duplicidad, bajas documentales
sin valoracioén o retraso en su recuperacion,
lo que redunda en ineficiencia en la gestion
documental y por consecuencia en pérdidas
econdémicas para la empresa.

Sin embargo, en este capitulo, se enlistan una
serie de inconvenientes que afectan el desarrollo
eficiente de un archivo, como lo son: las rotaciones
de trabajo, falta de apoyo para adquisicion de
recursos, falta de lineamientos para realizar
procesos archivisticos, consultas documentales sin
control, entre otros.

Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia

El personal a cargo del archivo debe poseer un
perfil profesional y ético que le permita planificar,
no improvisar, para cumplir con los objetivos
archivisticos de organizacion, conservacion
documental, de servicio al usuario, de selecciény
por ultimo optimizaciéon de recursos, tiene como
funciones principales:

. Establecer sistemas (clasificacion,
catalogacién, préstamo, entre otros),
aplicar principios (ciclo vital del documento,
procedencia y orden original) y una
normatividad (normas de catalogacion,
lineamientos para clasificacién, etc.) para el
tratado de la documentacion.

- Tenerhabilidadesyactitudeséticas(disciplina,
responsabilidad, iniciativa, honestidad, etc.)
para establecer un control eficiente en el
usoy manejo de ladocumentacion, asicomo
ofrecer al usuario un servicio con calidad en
su solicitud de acceso a la informacion.

- Identificar los recursos materiales (bienes
mueblesy bienes inmuebles) indispensables
paraasegurarlaconfiguracién,organizaciény
conservaciéon de una Unidad de Archivo.

« Estar a la vanguardia en uso de tecnologias
parael manejodelainformacion documental
(digitalizacidon-automatizacién) que faciliten
las labores de organizacion y control
documental.

« Asumir el compromiso de capacitar y
motivar al personal adscrito a la Unidad de
Archivo, invitando al usuario a respetar los
lineamientos establecidos para el manejo
y control documental, en coordinacion con
los Directivos que apoyan al archivista,
autorizandoloslineamientosyen lacuestion
financiera para la adquisicion de recursos.

Enresumen, sedescribelaimportancia quetiene el
archivista profesional en el &mbito de laempresay
la relacion que existe entre ambos elementos para
alcanzarsusobjetivosreciprocos,haciendohincapié
de tomar en cuenta las cualidades, conocimientos,
habilidades, experiencias, sugerencias,



responsabilidadesy condicionesdelarchivistapara
involucrarloenunaestructuraorganica. Seresaltan
las funciones que debe desempeniar el archivista
de acuerdo a su perfil profesional, fundamentado
en unaformaciénacadémicaen Archivonomia que
lo acredita para establecer los objetivos, politicas
y funciones a realizar en su area de trabajo con un
sentido de calidad.

Se analiza el reto al que se enfrenta este
profesional ante las nuevas tecnologias para llevar
a cabo la produccion, conservacion, difusiéon
y reproduccién documental. Esta formacién
profesional se complementaconun perfil éticoque
involucra principios y valores que el profesional
en Archivonomia debe poseer y asumir para la
consecucion de una armonia laboral. Para lograrlo
se debe tomar en cuenta un perfil profesional
acorde al perfil de puesto, combatiendo asi, otro
delos problemas mas frecuentes que presentan los
archivos por no contar con el personal idéneo que
contribuya al éxito del archivo y empresarial.

Enfatizando, para que un archivo funcione
eficientemente, debe existir una compatibilidad
entre el perfil de puesto y el perfil profesional,
lo que garantiza el éxito de la unidad de archivo.
Por tal razén, en el libro se describen un perfil
profesionaly ético,y un perfilde puesto compatible
para Jefe de Archivo, con el propésito de darlos
a conocer a Directivos y funcionarios para que
evalten laimportancia de incorporar un puesto de
Jefe o Coordinador de archivo en su organigrama,
resaltando la relevancia de establecer una buena
relaciénentreDirectivos,ArchivistasyUsuariospara
lograreldesarrollo eficiente tanto delarchivocomo
el de laempresa. Ademas de la relacién humanase
involucra otra parte que es sumamente importante
como son los recursos materiales.

Capitulo 4. Recursos materiales.

En este apartado se analiza la utilidad especifica
de cada herramienta de trabajo, asi como las
condiciones fisicas y ambientales que deben
prevalecer en una Unidad de Archivo.

Sepresentaunaclasificaciénespecificadelosrecursos
materiales, comprendida en Bienes Muebles y

BienesInmueblesqueintegranlainfraestructuradel
archivo. De ambos bienes se describe su concepto,
importancia y caracteristicas que favorecen la
realizacion de las funciones archivisticas, pero
sobre todo, que contribuyen en la proteccion fisica
del archivista y de la documentacion. Se desglosa
a su vez, una problematica cuando no se cuenta
con ellos, asi como una lista de estrategias de
planeaciénparasudiseno,adquisiciéon,distribucion
y aprovechamiento adecuado a las necesidades y
funciones del archivo.

Aqui se analiza otro problema fundamental al
gue se enfrentan el archivo y los archivistas, que
consiste en la falta de un espacio fisico disenado
especificamentepara:larealizaciondelasfunciones
deestaareadetrabajo;ademaslafaltade materiales
guegaranticenelbuenfuncionamiento;ellogrode
los objetivos archivisticos respecto al resguardo,
organizacion, presentacion, controly conservacién
documental.

Referente al Bien Inmueble mejor conocido como
espacio o local, se improvisan espacios que no
cumplen con condiciones especificas de seguridad
e higiene que faciliten al personal del archivo el
desarrollo de sus funciones y que garanticen al
documento su integridad fisica, asi mimo que
cumplanconcondicionesparabrindaralusuarioun
servicio eficiente. Por lo general, los directivos no
contemplanlaexistenciaeimportanciadelarchivo,
porlotanto desdelaplaneaciéndesuedificio, dejan
fuera su Patrimonio Documental, dando prioridad
al diseho de otras areas (comedores, jardines,
areas de recreo). Para dar solucion a este problema
improvisan espacios para ocupacién del archivoen
sétanos, azoteas o en el lugar que menos quieren,
provocando riesgos de salud para su personal y
de deterioro para su documentacion por agentes
fisicos (inundaciones, insolacién, polvo, humedad,
temperatura) quimicos (incendios, solventes) y
biolégicos (bacterias, moho, roedores, hombre).

Respecto a los Bienes Muebles para el archivo, se
describe el concepto, funciéon e importancia del
material, equipo y mobiliario como elementos
fundamentales para el desarrollo de funciones y
proteccién del personal y de la documentacion.
De estos materiales también se presenta su
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problematica cuando no se tieneny las estrategias
para su adquisicién, dando a conocer a su vez
los beneficios que se logran al adoptar medidas
preventivas.

El capitulo referente a estos recursos materiales,
finalizaconunesbozodeenfermedadesyaccidentes
de trabajo a los que esta expuesto el personal de
archivo por no contar con los recursos materiales
especificos para el desarrollo de sus funciones, lo
que altera su rendimiento y en consecuencia la
economiadelaempresa.Entre estasenfermedades
se destacan: lesiones musculares, fatiga, hernias,
lumbalgias, alergias, entre otras, que son producto
de la carencia de equipo y material de proteccién
como medida preventiva. Para dar solucién a esta
problematica de salud, se presentan en el librouna
serie de recomendaciones de higiene y seguridad
que eviten la proliferacién de agentes fisicos,
guimicosybiolégicosquedananlaintegracionfisica
del archivista, tanto como la de la documentacion.

Como puede apreciarse, los recursos materiales
son imprescindibles para alcanzar los objetivos
del archivo, su ausencia o eleccion inadecuada
pueden crear dificultades para lograr los objetivos
documentales, exponiendo a su vez la integridad
fisicadel personalacargodelarchivo.Alrespectose
sefalanenellibro,unalistade medidas preventivas
de seguridad e higiene con el propédsito de
minimizar los riesgos de pérdidas documentales y
deaccidentesdel personal.Todo esto acompanado
de un uso eficiente de recurso técnico y el
aprovechamiento de las nuevas tecnologias que
hacen mas agil el desempeno de las tareas y el uso
de herramientas.

Capitulo 5.
tecnoldgico.

Recurso técnico y recurso

El recurso técnico estd representado por un
conjunto de tareas logicas y coordinadas que
permiten al archivista cumplir con un proceso
de organizacion intelectual que inicia con una
recepcion documental, termina con unavaloraciéon
para su depuracién o conservacion definitiva,
en forma integral. Constituyen otro recurso
indispensable que debe conocer y emplear este
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profesional en la sistematizacion documental, de
tal forma que agilice y reduzca tiempos de accién
en la realizacion de los procesos archivisticos,
facilitando larecepcion, el registro, la clasificacion,
la descripcién, el seguimiento, el acceso,
recuperacion y conservacion de la informacién, lo
que repercute en un servicio oportuno de calidad
para el usuario. Para lograrlo debera apoyarse en
el recurso tecnolégico representado por equipos
y sistemas que apoyan el mejoramiento en la
integracién y organizacion documental en forma
eficiente, a través de los procesos archivisticos en
que se fundamenta la Archivonomia para cumplir
con el ciclo vital del documento, respetando
conceptos, principios y técnicas que representan
la coherencia logica de procedimientos, reglas y
politicasenbeneficiodelaorganizacion,del control
y la conservacion documental, optimizando a su
vez tiempo, espacio, esfuerzo y economia en favor
del archivo, en consecuencia de la empresa.

También se presentala problematicadocumentaly
empresarial que se genera por lafaltade aplicaciéon
de estos recursos, enlistando a su vez, los que
se aplican en cada una de las fases de archivo
(Tramite, ConcentracioneHistérico) paralograruna
organizacion y una consulta eficiente. La ausencia
de este recurso, trae como consecuencia:
Confusion, pérdidamaltrato deladocumentacion,
lo que limita la atencién eficiente y oportuna de un
asunto.

« Facilitaladuplicidaddefunciones,generando
gastos innecesarios a la empresa.

« Conlleva a aplicar procedimientos erréneos
sobre los diversos tipos de documentacion.

« Favorecelaexplosiondocumental,generando
gastos de almacenamiento.

+ Propiciarealizarbajasdocumentalessinprevia
valoracion, que pone en riesgo la estabilidad
de la empresa, entre otras consecuencias.

Por lo anterior se puede comprobar que la
aplicaciéon del recurso técnico en Archivonomia, es
fundamental para la realizaciéon de funciones, lo
qguereafirmaque unaUnidad de Archivo debe estar



a cargo de personal especializado en la materia,
gueidentifiqueelvalordeldocumentotomandoen
cuenta sus caracteristicas internas y externas para
determinar su procedimiento archivisticodesde su
recepcién hasta su destino final. Por tal motivo, se
presentan los recursos técnicos aplicables en cada
unidad de archivo, senalando unalista de objetivos
documentales y empresariales que se apoyan
en estos recursos, tomando en cuenta el uso de
tecnologias.

Cabesenalarqueeneste capitulotambiénsedefine
el concepto y funcién del recurso tecnolégico, el
cual esta representado por objetos (hardware) y
sistemas (software) que agilizan y coadyuvan en
la aplicacion del recurso técnico. Entre los objetos
estan los equipos y herramientas que permiten la
entrada, el resguardo y salida de la informacién y
en los sistemas se ubican los programas a utilizar
para el almacenamiento o descripcién de datos.

Sehacemencidonqueesterecurso,representaelreto
actual al que se enfrenta el archivista profesional,
para lograr una gestion documental a través de
medios electrénicos, que le permitan establecer
estrategiasdecontrolenlaproduccion,intercambio,
difusion, reproduccion, resguardo y conservacion
de lainformacion, evitando la alteracién o pérdida
de su autenticidad. Funciones que al profesional
en archivo le exigen estar a la vanguardia de la
tecnologiay el uso delas telecomunicaciones, para
aprovechar al maximo sus beneficios aplicandolos
en la Archivonomia a través de la automatizaciéony
digitalizacién que facilitan la captura, descripcion,
almacenamiento y recuperaciéon inmediata de la
informacion.

Se presenta una lista de ventajas como lo son el
almacenamiento y ahorro de espacio, asi como
de las desventajas al crear una interdependencia
de los proveedores de servicios de este recurso,
por mencionar algunos. También se presenta una
problematica de los inconvenientes del avance
tecnolégico aplicado a la archivistica: el cambio
de equipos o dispositivos de almacenamiento que
generanrezagos en la migracion de lainformacion;
gue se elimina informacién sin previa valoracion;
se aplica digitalizacion sin valorar o seleccionar
previamente la informaciéon, lo que crea

almacenamientodearchivosobsoletosoduplicados
dificultando la transparencia y preservacion de la
informacién con valor testimonial. Para prevenir
estos inconvenientes, existe un marco legal que
delimita el uso de los recursos hasta aqui referidos.

Capitulo 6. Marco legal que regula la relacién
empresa-empleado.

Para fundamentar la importancia que tiene cada
uno de los recursos mencionados, se presenta en
el libro un marco legal que establece las medidas
para salvaguardar los derechos y obligaciones
del patrén y del trabajador, en este caso del
Directivo como representante de la empresa y del
Archivista como profesional en el manejo de la
documentacion, definiendo el compromiso mutuo
paralaadquisicion,aplicacién, uso,mantenimiento
y optimizacién de los recursos. Asi mismo, ambos
deberan respetar este marco de legislacion que
sefalalosparamentosdeorganizaciondocumental
que garantiza el control, acceso y conservaciéon
documental.

Esrecomendablequeelpersonalacargodelarchivo,
conozcalalegislacionqueloprotegeycompromete
a respetar las medidas para salvaguardar su
integridady lade ladocumentacién. Paratal efecto,
se presentan en resumen seis cuadros referentes al
marcolegalqueregulalarelaciénentreuntrabajador
y una empresa, en el que se destaca laimportancia
de preservar los documentos aplicando principios
de honestidad, lealtad y legalidad. Asi mismo se
sefalanlosparametrosdeorganizaciéndocumental
que marca laley para garantizar el control, accesoy
conservacion documental, tomando en cuenta los
recursos humanos, materiales y técnicos.

Se abordan articulos referentes a Proteccién
Civil, que debe otorgar el directivo y respetar el
archivista parapreveniryevitarriesgosque pongan
en peligrolavida, dejando claro el compromiso del
patréon a quién le corresponde proveer de recursos
materiales ytecnoldgicosaltrabajador,enestecaso
al archivista, quien esta comprometido a darles un
uso racional, evitando abusos y riesgos personales.
De esta manera hemos conocido los puntos mas
importantes de la labor profesional que requieren
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los archivos para estar en condiciones de optimizar
una actividad y revalorar su funcién social.

Capitulo 7. Funcién social del archivo y del
archivista en la empresa.

Finalmente se presenta un analisis respecto a la
labor social que cumplen tanto el archivo, como
el archivista. Siendo el primero un recurso de
informacion resguardado en un recinto a través de
principios, normas y procedimientos que facilitan la
organizaciénycontroldeladocumentacidéngenerada
por una empresa en el desarrollo de sus funciones y
quesirven parasutomadedecisiones,comprobacion
y de testimonio de su existencia. El segundo hace
menciénalalaborsocialqueofreceelarchivistacomo
responsable de una Unidad de Archivo, siendo éste,
un punto de enlace entre el documento y el usuario
que lo solicita para su consulta, comprometiéndose
asuvez, agarantizarlaorganizaciény conservaciéon
fisica del documento, dando el uso adecuado de la
informacion evitando su distorsién, olvido, fuga, mal
uso, divulgacion, pérdida u omision.

Elarchivo cumple con ser unafuente de informacion
fidedigna que facilita la trasparencia, apoya en la
rendicién de cuentas y evidencia el desarrollo de un
hecho administrativo, politico, juridico e histérico
de acuerdo al valor informativo de los documentos.
Representa el patrimonio informativo de una
empresay esunaunidad de servicio adisposicionde
los miembros internos y externos de una empresa,
permitiendo el intercambio de informacién entre
ellos para su toma de decisiones, funciones que
justifican la asignacién de un presupuesto.

Conclusion.

De cada uno de los recursos sefnalados, se describe
su concepto, funcién e importancia, asi como la
problematica que se generaen unaunidad dearchivo
cuando no se contempla su adquisicion eficiente y
acorde a las necesidades de: servicios, tipo y volumen
de documentacion. Por lo tanto se enlistan a su vez,
unaserie de estrategias especificas paradarsoluciéona
estaproblematica,sefalandofinalmentelosbeneficios
alcanzados en bien delaempresa cuando sele otorga
especificamente un presupuesto para el archivo.
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Se define que el archivo representa una fuente de
informacion quereflejalabuenaomalaorganizaciéon
empresarial, es un punto de apoyo invaluable
para lograr el desarrollo eficiente de las funciones
administrativas y financieras de la empresa vy
que el archivista profesional, es el organizador o
administrador de la informaciéon que ésta genera,
asegurando en forma eficiente su resguardo,
control, recuperacion y conservacion, por lo tanto,
se afirma que es de suma importancia la correcta
organizacion de sus documentos porque de ello
depende su acreditacion legal, la eficiencia de sus
comunicaciones y su reconocimiento.

El problema del personal no capacitado en
Archivonomia se soluciona a través de programas
de actualizacion archivistica sobre técnicas y
normatividad para el control documental, pero el de
carencias de recursos materiales, si no se soluciona,
se obstaculiza el logro de los objetivos archivisticosy
empresariales. Es decir, el personal se capacita, pero
sin recursos materiales no funcionan los archivos.

Por lo anterior se solicita a Directivos y funcionarios
empresariales, tomaren cuentalafuncion relevante
de la Unidad de Archivo, como parte esencial de
su organigrama por consiguiente que se considere
unapartidapresupuestalespecificamentedestinada
para solventar la adquisicion de recursos basicos
para el archivo, empezando por la contratacién de
un archivista profesional, quien contribuye a apoyar
en forma eficiente y oportuna en las gestiones
empresariales;unespaciodisenadoespecificamente
pararealizarlasfuncionesarchivisticas que garantice
la conservacion documental, el mobiliario necesario
y acorde al tipo y volumen de documentacion; asi
como el material, equipo de trabajo y de seguridad.

Mientras los archivos presenten desventajas en la
asignacion de presupuesto y exista una indiferencia
odesconocimiento sobre el valordelos documentos
qgue forman parte del patrimonio documental de un
archivo empresarial, Ildmese tramite, concentracion
o histérico, no se puede cumplirconlatransparencia,
rendicion de cuentas y acceso a la informacion.



