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APRENDIENDO A ORGANIZAR UN ARCHIVO ADMINISTRATIVO: EL CASO

DE INSTITUTO DE INVESTIGACIONES ANTROPOLOGICAS DE LA UNAM

Organizar los documentos contenidos en los archivos administrativos de las instituciones de
educacion superior no es tarea facil, de tal suerte que en la Universidad Nacional Auténoma
de México se acordd elaborar una serie de instrumentos de control y consulta archivistica
que permitan organizar, administrar y controlar la documentacién que producen y
resguardan todos los archivos de sus Unidades Universitarias, con el objetivo de brindar
informacién a la comunidad universitaria y publico en general sobre la manera en que esté
organizado el conjunto de documentos producidos por esta casa de estudios.

Atendiendo al llamado de organizacion masiva de los archivos de las Unidades
Universitarias, que inicié el 1° de enero del afio en curso, en el Instituto de Investigaciones
Antropolégicas (I1A), después de una productiva capacitacion por parte del (ACA),
iniciamos con la identificacién y clasificacion de los documentos que estan en tramite en
las diferentes &reas. En mi caso, al ser la responsable del archivo administrativo (tramite y
concentracion), mis funciones son asesorar a las secretarias de todas las areas, apoyar en la
clasificacion y dar seguimiento mes con mes en su avance, en general, esto ayudara mucho
en las transferencias para cuando el archivo de tramite pase al de concentracion y luego al
historico. Quiza esto se lee sencillo, sin embargo, el aprendizaje de colaborar con distinto
personal, quienes organizan los documentos de forma heterogenea y promover una cultura

de la archivistica esta representando un gratificante reto.

! En Instrumentos de Control y Consulta Archivistica 2014, p. 5.
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Para avanzar de manera efectiva en la organizacion de este archivo, primero realicé
un diagndstico del material entregado por la administracion del Instituto.

Primero se entregaron 130 cajas que contienen el archivo de concentracion de
nuestro 1A, el diagnéstico? sirvi para conocer las condiciones en que este se encuentra e

iniciar su identificacién y organizacién, con esto se planteara un cuadro de clasificacion®

pertinente al tipo de archivo.
Previa a esta tarea se realiz0 el estudio preliminar, que incluye una breve historia del
l1A, para conocer su estructura y funciones®.

Ahora bien, las caracteristicas archivisticas de la documentacion con la que contamos

hasta el momento, son:

« Volumen: 130 cajas modelo AG12 y archivo muerto,

« Formatos: papel, diskettes 3 %2 .

« Tipos documentales: correspondencia, oficios, curriculos vitae, actas de sesiones del
consejo interno, reconocimientos al IlA, listas de asistencia del consejo interno,
folletos eventos, actas de las comisiones dictaminadoras, minutas de reuniones de
los grupos académicos, convenios con otras instituciones, expedientes de
académicas etc.

» Soportes: guardas de primer nivel: folder comun; soportes de segundo nivel: cajas
de polipropileno: 100, cajas de carton: 30.

» Asuntos tratados: dictamenes de concursos, recursos de revision de COA’s,
solicitud apertura de COA’s, opiniones del consejo interno sobre asuntos diversos,

autorizaciones para trabajo de campo y eventos de los academicos, proyectos de

2 Se revisaron 114 cajas de manera aleatoria, cada 3 6 5 cajas.
A Se tomara hasta donde sea posible la propuesta de cuadro de clasificacion entregado por la coordinacion.
Anexo 1y 2: organigrama y primera propuesta de cuadro de clasificacion.
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investigacion (PAPIIT, CONACYT, etc.), contrataciones de académicos, entre otros. Cabe
mencionar que a la par de la elaboracién del diagndstico, he identificando documentacion
relacionada con la direccion y la secretaria académica, misma que carece de soportes y
cajas, material que de a poco habra de adquirirse, y al que se sumara la de otras areas.

El extracto del cuadro de clasificacion, preliminar, adjunto a este diagnostico, refleja
la revision fisica y conceptual hecha, ademas se marcan series y sub series que no
corresponden, y que en una siguiente version preliminar de cuadro de clasificacién se

denotaran mejor.
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Anexo 1: Organigrama

Instituto de Investigaciones Antropoldgicas
Organigrama administrativo general
Mayo de 2005
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Anexo 2: primera propuesta de cuadro de clasificacion, sélo una seccion.

DIRECCION Reconocimientos al 1A 5 1  [Separar en diferentes
folders los
reconocimientos como
medida de
preservacion.

Planes de Desarrollo 2 2  |Corregir en base el
expediente marcado,
son “Fs. 32”
Informes Anuales de la 3 5 |Cambiar clips
Direccion
Reglamento del 1A'y de 1 6 |Cambiar clips
varios departamentos
Convenios y Contratos 20 10 |20 expedientes no

corresponden a esta
serie, los re ubiqué,
quité fotocopias y

clips.
Correspondencia dela 21 16
Consejo Interno Actas de 9 34 |Reubiqué 5
reuniones expedientes, que no
corresponden a esta
serie.
Elecciones 6 39 |Reubiqué 15

expedientes, que no
corresponden a esta
serie; quité fotocopias.

Colegio del Personal Correspondencia

Académico Programas de
congresos
internos
Coordinacton-de Correspondencia 4 44  |Reubiqué 13
Humanidades expedientes, que no

corresponden a esta
serie; quité fotocopias.
Esta documentacion
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pertenece a la
correspondencia de la
direccion de la
secretaria académica.

Proyectos Esta documentacion
Conaecyt pertenece a la
correspondencia de
Conseto-Tecntco-de Sesiones 5 49 |Reubiqué 9
Humantdades expedientes, que no

corresponden a esta
serie; quité fotocopias.
Esta documentacion
pertenece a la serie
correspondencia de la
direccion de la
secretaria académica.

Elecciones 2 54 |Puse clips.

Esta documentacion
pertenece a la serie
correspondencia de la
direccion de la
secretaria académica.

Dictamenes 16 59 |Puse clips.

Correspondencia 7 64 |Exp. “Obs. Grales.” A

(] qué sesion
corresponde (ubicar)
Comision 8 69 |Conté 1400 fojas;
dictaminadora quitar broches baco y
cambiar félders.
Corision
especialde-las
GEBEIEI_GEIIGIaS
Comisién 6 82 | ¢Qué serie seran estos
permanente-de documentos?
astntos
académico-
(CPAAAY
Expedientes sobre el Consejo = Cerrespendencia 7 87 |Cambiar nombre a la
Universitario serie (ver nombres que

escribi en folders).
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Expedientes sobre el Consejo | Cerrespendencia 92 |Cambiar nombre a la
académico del &rea de las serie (ver nombres que
Ciencias Sociales (CAACS) escribi en folders).
Patronato-Universitario Inventario de 98 |Cambiar nombre a la
bienes inmuebles serie (ver nombres que
escribi en folders).
Posgradeo-en-Antropologia Documentos 103 |Cambiar nombre a la

sobre el posgrado

serie (ver nombres que
escribi en folders).
Reubiqué expedientes
a
Direccién/corresponde
ncia.

Programas

Correspondencia

Correspondencia
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