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Resumen

El presente trabajo describe la metodologia tedrica y técnica seguida para lograr
la automatizacién documental del “Archivo de Concentracion del Centro de las Artes
San Luis Potosi Centenario”. Se realizé un analisis de los instrumentos de control
archivistico, de los flujos de informacion involucrados en los procesos de integracion
y descripcion de expedientes, asi como de la normativa vigente a nivel estatal y
federal en materia de archivos. Esto sirvi6 como base para modelar una estructura
de datos, de acuerdo al modelo relacional, que permitiera el disefio e
implementacion de un sistema de informacion mediante la manipulacion de los
metadatos de los expedientes que conforman el archivo de la institucion en cuestion.
Para la implementacion del sistema y automatizacion de los flujos de informacién se
utilizé Microsoft Access. El sistema desarrollado se encuentra actualmente en
funcionamiento y da cumplimiento a las disposiciones expuestas en el marco
normativo para archivos del Estado de San Luis Potosi, ademas de garantizar que
la gestién documental se lleve a cabo de manera homogénea y con mayor calidad,
proporcionando una interpretacion légica e intuitiva del uso de los instrumentos de
control archivistico.
Palabra(s) Clave: Archivos, Estructuras de datos, Gestion documental,
Instituciones publicas.
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Abstract

This document describes the theoretical and technical methodology used to
automate documental process of the “Archivo de Concentracion del Centro de las
Artes San Luis Potosi Centenario”. An exhaustive analysis was performed over the
archive control instruments, information flows involved in the process of integration
and description of expedients, also the federal an regional regulations in archives
matter were analyzed. As a result of the analysis, a relational data model was
proposed, in order to be implemented in an information system to control the
archives documents metadata of the mentioned institution. For the system
implementation and automation of information flows, Microsoft Access was
employed as a database management system and to develop graphical user
interfaces. The system is actually working at the institution and satisfies the
requirements established for regional laws in San Luis Potosi. In addition, the system
ensures that document management is carried out in a homogeneous way, with
higher quality and it provides a logical and intuitive interpretation of the use of
archival control instruments.

Keywords: Archives, Data structures, Document management, Public institutions.

1. Introduccion

En la literatura existen varios escritos y articulos relacionados a la gestion digital
de los documentos de Archivo mediante sistemas de informacién [Zapata Cardenas,
2002], en dénde es posible rescatar aspectos importantes que pueden ser aplicados
a los archivos de distintas instituciones. Sin embargo, por su naturaleza todos los
archivos son unicos, todas las organizaciones y dependencias se conforman de una
forma diferente en su estructura organica, y por ello sus actividades son distintas a
las demas, mismas que se plasman en los documentos como resultado del ejercicio
de sus funciones [Navarro Bonilla, 2002]. Por lo tanto, es imposible que todas las
instituciones adopten exactamente las mismas normas de gestion documental en
un ambiente digital, lo que deriva en la necesidad del desarrollo de sistemas de
informacion que se adapten a las necesidades especificas de cada organizacion

[Rivera-Aguilera y cols., 2015].
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Otro aspecto a tratar es que algunas instituciones estan intentando automatizar sus
archivos de tal forma que la documentacion que se produce se almacene y se
mantenga estatica, sin la posibilidad de que pueda ser gestionada digitalmente,
obteniendo asi una acumulacion de documentos que a la larga traera problemas de
acceso a la informacion provocando que la herramienta sea inutil [Gonzalez-
Longatt, 2017]. La principal causa de este problema es que las instituciones no
tienen clara la importancia que existe de que profesionales de la archivistica se
incorporen al proceso de planeacion y desarrollo de las aplicaciones digitales que
les permiten gestionar su documentacion [Nacif y Aguilera, 2008]. Lo anterior para
que las instituciones atiendan los lineamientos y normativas, posibilitando crear una
herramienta que permita la gestion de los archivos de manera facil y rapida, que
garantice la integridad de los documentos y que permita un mejor acceso a la
informacion.

Por otro lado, en enero de 2012 entra en vigor al ser publicada en el Diario Oficial
de la Federacion la Ley Federal de Archivos [LFA, 2012], y meses después la propia
para el Estado de San Luis Potosi [LEA, 2012]. Ademas, en 2013 se dan a conocer
los Lineamientos Estatales para la Gestion de Archivos en San Luis Potosi [LGGA,
2013], y en 2016 entra en vigor tanto la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica [LGTAyP, 2016] como la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado de San Luis Potosi [LTyAIPE, 2016]; y en 2017 se
dan a conocer los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
[LOyCA, 2017]. Todas las normativas nombradas, buscan presionar cada vez mas
para que los archivos publicos comiencen a automatizar sus procesos, lo cual
permitira que en un futuro se pueda trabajar con archivos electronicos en todas las
dependencias gubernamentales y hablar de un gobierno digital o e-gobierno.

Por lo anterior, no resulta sencillo hablar de una gestién documental de manera
digital que cumpla con normativa y procesos archivisticos, es entonces necesario
crear una herramienta que esté diseflada para tal fin y de acuerdo a las
caracteristicas particulares de cada dependencia. Dicha herramienta debe realizar
la gestion exactamente igual como si fuera a aplicarse en documentos en papel. Es

decir, es necesario que a los documentos digitales se les apliquen todos los
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procesos archivisticos y la informacién siga el flujo adecuado tal y como se realiza
fisicamente, asi como respetar la normativa vigente que rige a los archivos.

En el presente trabajo se describe la metodologia empleada para llevar a cabo la
automatizacion documental del Archivo de Concentracion del Centro de las Artes
San Luis Potosi Centenario (en adelante citado como el Centro), donde se
involucran el andlisis de procesos e instrumentos archivisticos [Cruz Mundet, 2008],
el analisis de los flujos de informacion, el disefio de un modelo de datos y el

desarrollo de un sistema de informacion.

2. Métodos

La metodologia seguida en este trabajo se divide en dos grandes etapas, analisis
y desarrollo. La primera describe cémo se identificaron las caracteristicas para
modelar los datos y las necesidades para establecer los requerimientos del sistema
(andlisis de la institucion, procesos e instrumentos empleados). La segunda etapa

describe el modelado de los datos y el desarrollo del sistema.

Andlisis de la institucion

El Centro tiene sus origenes en el 2005, afio en el que se suscribio el séptimo
acuerdo especifico de ejecucion con el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes
y el gobierno del Estado de San Luis Potosi, con el objetivo de establecer las bases
para la constitucién y funcionamiento de un fondo que permitiera la instalacion y
operacion del Centro. Es hasta el 27 de septiembre de 2007 en donde se expide por
primera vez un decreto administrativo, mediante el cual se crea el Centro de las
Artes como un organismo publico, sectorizado a la Secretaria de Cultura con
personalidad juridica y patrimonio propios. El 28 de agosto del 2008, queda
derogado el decreto anterior y se suscribe otro en donde se homologa la
normatividad estatal del Centro, con aquella que el gobierno federal habia dispuesto
para la operacion y funcionamiento de los Centros de las Artes que operaban en la
Republica Mexicana, ademas se establece que el objeto de creacion del Centro esté
acorde a solventar las necesidades que existan en materia de educacion artistica

tanto a nivel nacional, asi como estatal.
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Los trabajos del Centro estan encaminados hacia la educacion, produccion,
divulgacién e investigacion artistica con la mision de actualizar y fortalecer la
actividad artistica en el Estado, a través de modelos integrales enfocados en las
manifestaciones artisticas y culturales actuales. Cuenta con una oferta académica
en Artes Populares, Artes Visuales, Artes Escénicas, Integracion y Muasica, dirigidos
a artistas, creadores, artesanos, maestros e investigadores y publico interesado en
el arte y la cultura.

Para poder dar cumplimiento con los objetivos el Centro cuenta con cinco unidades
administrativas, encabezadas por La Direccion General, el Area Académica, el Area
de Divulgacion Artistica, el Area de Planeacion y Vinculacion Interinstitucional, y por
ultimo el Area Administrativa. Cada una de estas unidades administrativas con sus
respectivas divisiones organicas al interior cuenta con personal encargado del
archivo, quienes realizan los procesos archivisticos. El area administrativa es quien
lleva a cabo las funciones de organizar y resguardar la informacién documental que
recibe y/o produce el Centro, para esto la Coordinacion de Archivo, es el area

responsable de regular la organizacion de los expedientes de todas las areas.

Gestion Documental en el Centro

El Centro cuenta con el area de Oficialia de Partes, donde se lleva a cabo la
recepcion, distribucion y despacho de la correspondencia recibida, el procedimiento
para la recepcion de documentos se realiza sellando el acuse de recibo,
asignandole fecha y hora de recepcion, ademas de rubrica o firma de la persona
quien recibio. Una vez que se reciben documentos, se elabora el Registro de Control
de Correspondencia, en donde se le asignan:

e Un namero de control interno con el cual se identifica al documento.

e La procedencia, es decir nombre de la institucion o persona que remite

documento.

e El destino, nombre del area a quien va dirigido el documento; si asi lo indica.

e El nombre del servidor publico a quien es turnado.

e Fecha de recepcion del documento.

e Asunto que trata el documento y por ultimo firma responsable de la recepcion.
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Después, se entrega al area responsable de darle seguimiento al asunto o tramite.
Ademas, cada una de las Unidades Administrativas del Centro cuenta con la figura
del archivo de tramite, el cual es responsable de:
e Recibir y clasificar los documentos con base al cuadro de clasificacion
general.
e Integrar los expedientes por asunto.
e Elaborar la caratula de expediente para su identificacion.
e Realizar el Inventario mediante una descripcion general del expediente.
e Asignar, dentro de los procesos técnicos, una ceja o membrete donde se
sefala el logo institucional y codigo de clasificacion con el cual se identifica
el expediente.

Instrumentos Archivisticos

Se analizaron los instrumentos archivisticos, juridicos, de organizacion y de
normatividad propios del Centro, asi como esquemas previos de clasificacién
documental utilizados en la integracion y descripcion de expedientes. Para realizar
el analisis, es necesario basarse en la Ley de Archivos del Estado de San Luis
Potosi [LEA, 2012], la cual establece los mecanismos de regulacion, organizacion,
difusion y conservacion de la informacién documental generada por las instituciones
de gobierno. Esta ley ademas de establecer que dichas instituciones deberan de
implementar los métodos archivisticos que permitan garantizar la integridad,
autenticidad y fidelidad de los documentos.

e Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento clave en la gestion
documental de cualquier institucion, ya que proporciona la base para llevar a
cabo la organizacion de los documentos. Refleja la estructura del archivo en
fondos y series con base en las estructuras organicas, las atribuciones y
funciones de los entes obligados. En la tabla 1 se muestran los elementos
gue componen el cuadro general de clasificacion archivistica, aplicable en el
Centro.

e Codificacion: consiste en asignar elementos de representacion que se

asocian a las diferentes categorias documentales del cuadro con el objeto
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de identificar, agrupar y sistematizar la informacion documental, y la cual
puede ser numerica, alfabética o bien alfanumérica, tal como se muestra en

la figura 1.

Tabla 1 Elementos que componen el cuadro general del Centro.

CODIGO | SECCIONES SERIES
1 LEGISLACION 2
2 ASUNTOS JURIDICOS 1
3 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y 3

PRESUPUESTACION
4 RECURSOS HUMANOS 4
5 RECURSOS FINANCIEROS 8
3 RECURSOS MATERIALES 5
7 SERVICIOS GEMERALES 3
8 TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 3
9 COMUNICACION SOCIAL 7
10 CONTROL DE AUDITORIAS DE ACTIVIDADES 2
PUBLICAS
" PLANEACION E INFORMACION 5
12 TRANSPARENCIAY ACCESOA LA INFORMACION 3
13 COORDINACIOM DE ARCHIN O 4
14 ORGANOS DE GOBIERNO Y COLEGIADOS 2
15 EDUCACION ARTISTICAY CULTURAL 10
16 VINCULACION INTERINSTITUCIONAL 4
17 DIVULGACION ARTISTICAY CULTURAL 5
TOTAL 7

Fuente: Elaboracion propia.

FONDO: Centro de las Artes de San Luis Potosi.

SECCION: Coordinacion de Archivo. (13)

SERIE: Instrumentos de Consulay Control Archivistico. (13.1)
NUMERO DE EXPEDIENTE: 001.

ANO DE APERTURA DE EXPEDIENTE: 2015

LAl o s

CEARTSLPH3.1/001/2015

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 1 Formato de codificacion para expedientes del Centro.
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Catdlogo de disposicion documental: establece las caracteristicas
administrativas, legales, fiscales, contables, evidenciales, testimoniales e
informativas de los documentos; asi como sus plazos de conservacion,
vigencia y clasificacibn como publico, reservado o confidencial, y su destino
final.

Caratula estandarizada de expediente: permite la plena identificacion de los
expedientes y permite homologar su clasificacion y descripcion, tal como se

muestra en la figura 2.
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:
:

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 2 Caratula estandarizada para expedientes del Centro.

Inventarios: permiten conocer el acervo documental, asi como las
caracteristicas de cada uno de los expedientes, proporcionando un mejor
control de los archivos y facilitando el acceso a la informacién, y estan
marcados dentro de la Ley de Archivos del Estado [LEA, 2012]. Existen varios

tipos de inventarios documentales, y cada uno de estos inventarios obedece
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a necesidades muy especificas que adquieren los expedientes durante su
ciclo de vida, estos son:
v" Inventario general.
Inventario de archivo de tramite.
Inventario de concentracion.
Inventario de archivo histdrico.

Inventario de transferencia primaria.

AN NEENEEN

Inventario de transferencia secundaria. Inventario de baja

documental.

<\

Inventario de archivo por expediente.

En el Centro se cuenta con el inventario por Serie, que permite identificar cual es la

produccion documental por cada serie, tal y como se aprecia en la figura 3.

' 9 CENTRO DE LAS ARTES DE SAN LUIS POTOS], CENTENARIO
: %ﬁ?&%&%& INVENTARIO DE ARCHIVO POR EXPEDIENTE (,
m SECQION | SERIE | cooiso
UNIDAD TIVA: 1 P
AREA O DEPARTAMENTO: 2 ]
FECHA DE ACTUALIZACION: [( 3 1
__/

FECHAS | VALOR PRIMARIO | VALOR SECUNDARIO | ACCESO """:f"l:':_f" ESTATUS
EXTREMAS

TITULO DE EXPEDMENTE

UBICACION TOPOGRAFICA

AjJL|C|F 3 T 1 P|R|C| Frolas T|IC|H

®

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN ELABORG NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN VALIDA

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 3 Formato de inventario de expedientes por Serie del Centro.

Desarrollo del Sistema
Para optimizar los instrumentos y procesos archivisticos que existe en el Centro,

se desarroll6 un sistema de informacidn construyendo su estructura de datos a partir
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del modelo relacional y con interfaces graficas de usuario, esto mediante el sistema
gestor de bases de datos Microsoft Access [Bengoechea Ibaceta, 2012].

Es importante resaltar que tanto el disefio de la estructura de datos como las
interfaces, se basan totalmente en los requerimientos establecidos por la legislacion
mexicana en materia de archivos que rigen a dicha institucién [LEA, 2012][LGGA,
2013][LGTAyP, 2016][LTyAIPE, 2016][LOyCA, 2017], lo que garantiza el
cumplimiento a las normas dentro de los procesos archivisticos que aborda el

sistema.

Disefio del Modelo de Datos
El disefio de la base de datos se realiz6 siguiendo la teoria del modelo de bases
de datos relacionales [Codd, 1969], que aborda el disefio de la estructura de datos
considerando tres elementos basicos:
e Entidades: una entidad es considerada como todo aquel objeto, individuo,
lugar o evento del cual se desea administrar su informacion.
e Atributos: son las caracteristicas de las entidades. A partir de estos se
obtienen los datos que se gestionan, y varian de entidad a entidad.
e Relaciones: son las conexiones semanticas que mantienen unidas las

entidades por medio de claves primarias y claves foraneas.

En principio se identificaron siete entidades, las cuales contienen los atributos
necesarios para registrar la informacién documental requerida por la legislacion, y
una entidad extra para registrar informacion referente al uso del sistema. La primera
de éstas denominada como "Expediente”, contiene los atributos que describen al
expediente tanto fisica como intelectualmente. La segunda entidad es "Fondo",
donde se registran los datos que identifican al fondo documental del Centro. La
tercera entidad es "Seccion”, donde se consigna la informacion referente a las
secciones documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del Centro.

Como cuarta entidad se definié la "Serie", cuyos atributos abarcan toda la

informacion referente a cada una de las series que integran las secciones del

Pistas Educativas Vol. 40 - ISSN: 2448-847X
Reserva de derechos al uso exclusivo No. 04-2016-120613261600-203

http://itcelaya.edu.mx/ojs/index.php/pistas
~2285~



Pistas Educativas, No. 130, noviembre 2018, México, Tecnoldgico Nacional de México en Celaya

Cuadro general de Clasificacion Archivistica del Centro, complementado con la
informacion que proporciona el Catalogo de Disposicion Documental del Centro en
lo referente a valor documental, plazos de conservacion, técnicas de seleccion,
acceso a la informacién y periodo de reserva de la informacion.

La quinta y sexta entidad son "Unidad Administrativa" y "Departamento”, las cuales
contienen los datos que permiten identificar la estructura organica del Centro. La
séptima entidad establecida es la de "Usuario", que integra los datos que describen
a las personas que tienen acceso al archivo y proporcionan los privilegios para el
uso y manejo de la base de datos. Por ultimo, se definié la entidad "Bitacora”, aloja
la informacion referente al continuo uso de la base de datos por parte de cada uno
de los usuarios registrados, esto con la finalidad de tener un control de quien, y
cuando accede a la base, ademas de que procesos realiza dentro de ésta. El
conjunto de las siete entidades resultantes (exceptuando la de Bitacora) se puede
observar en el diagrama en formato UML (Unified Modeling Language) que se

muestra en la figura 4.

Expediente
Unidad Administrativa *exp ID Autonumeracifn Fondo
*uniadm ID Autonumeracién " exp_mumlnv Texto 4fon ID Autonumeracidn
“undiadm nombre Texta ‘exp division Texto *fon nembre Texta
“uniadm siglas Texto "exp titulo Texto ‘fon eodigo Texto
“uniadm corren Texto ' exp_resumen Texto *fon demicilio Texta
“unidadm telefono Texto ‘exp fechAperDia Texto
“uniadm telExt Ntmero " exp_fechiperies Texta —
‘uniadm responsable Texto "exp_fechlperino Texto Seccidn
“exp fechCierrDia Texto |_" *=zecc ID Automumeracidn
“exp fechCierrMes Texto *secc nombre Texto
“exp fechCierrAno Texto ‘=zecc codigo Texto
' exp_soporte Texto
‘exp hojas Texto —
“exp statusArchTramite Eooleano Serie
" exp_statusArchConcentra Booleano *seri_ID autommeracidn
“exp statushrchHisto EBooleano t seri nombre Texto
“exp_fechClasi Texto *=zeri_codigo Texto
“exp descInfoClas Textao ®=eri_wallAdmin Eooleano
Departamento oexpﬁf\mdia_laga} Texto :ser?ivallegal Booleano
- exp_anpliaPerindo EBooleano @eri_valConta Eooleano
‘dep ID Automumeracion “exp fechDesclasifi Texto °seri_wvalFiscal EBoaleano
‘dep_nombre Texto °exp_respoDesclas Textao °meri_valEvicencial Booleano
‘dep_siglas Texto ‘exp ubicaciTopo Texto °geri valTestimonial Eoaleano
'dep_correo Texto *exp Elaboro Texto °seri_valInformativo Eooleano
‘dep_telefono Texto °exp_Observaciones Textao °seri_conservaTramite Textao
‘dep_telExc  Nimero ‘uniadm ID Butonumeracién °seri_conservaConcentra Texta
‘uniadm ID Autonumeracion ‘dep_ID Autonumeracidn °seri_accpublico Eooleano
" fon ID Autonumeracidn °seri_accreserva Eooleano
‘sece ID Autonumeracién “meri accConfidenci Eooleano
‘seri ID Autonumeracidn P °seri_perioReserva Textao
"Usuario ID Autonumeracion °=eri_elimina Eooleano
“seri_conserva Booleano
“meri mestreo Eooleano
‘=ecc ID autommeracidn
Usuaria
*Uzuario  ID autonumeracidn
"Usuario Nombre Texto
"Usuario Nick Texto

‘Usuario Contrasefia Texto
"Usuario_ConfiContrasefia Texto
'Usuario Admin Eooleano

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 4 Modelo de datos obtenido para el Centro (formato UML).
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Implementacion del Modelo de Datos

Una vez que se obtuvo el modelo de datos, para llevar a cabo la implementacion
se utilizd Microsoft Access como sistema gestor [Bengoechea Ibaceta, 2012], ya
gue es una herramienta que opera bajo el entorno grafico de Windows. Esto permitio
el desarrollo del sistema de manera mas &gil, evité el pago de licencias extra y
resulté mas amigable su manipulacion para los usuarios del archivo, acostumbrados
a trabajar con la paqueteria de Microsoft Office.
El modelo como se describié en la seccidn anterior, consta de siete entidades con
sus respectivos atributos y relaciones de acuerdo al modelo relacional, lo que
garantiza su funcionalidad hablando desde un punto de vista técnico, y esta
soportado por la legislacion vigente en materia de Archivos. En la figura 5 se
muestran un ejemplo de las tablas empleadas para llevar a cabo la implementacion

del modelo en Microsoft Access.

ATRIBUTO DESCRIPCION TIPODE DATC | TAMAND DEL CAMPO | FORMATO | REQUERIDO
seri 1D Mimero identificador de la seré documertal AutonUMEr acion entero argo nimero =]
seni nombre H_n"':'_e :_cr el :ua_ sf |d;rr.1|ca_la serie documental segun el cuadra Tasto 100 Taxn 5

= general de clasficacion archivistica

codige con ol cual so idemtifica la serie docurnants Tasto 5 Tastn S

‘Valor administratve de la serie Booleano Se Mo

‘Valor legal de |a sene Booleano Siltlo o

\alor contatle da la sarie Bosleana Sitle il

‘alor fiscal de |z sene Booleano Silllo No

alor evidencial de la serie Booleano Sitlo Ho

sen_vallestimonial ‘alor tegtimonial de |3 sene Booleano Sio o
szn_vallnformativo ‘alor informativo de la serie Booleano Silllo No
s&ni_conservalramite |Tiempo de resquardo de |a serie en el archivo de tramite Texo 15 Sitlo Mo
sar raConcentr) Tiempo de resquardo de |3 serie en el archivo de concertracion Texto 15 Sio lio
2ri_gccpubiicg Acceso pibbco de |g gerie Booleano Siltdp i1
=20_SCCresenva Acceso reservado de la sene Booleano Silllo No
sen_accConfidenci  |Acceso confidencial de la serie Booleano Sitlo o
sani_parioRiasarva Tiempo de resquardo de [a informacidn clagficada como raserada Taxo 15 Silo Ioy
san_climing Desting final de |a informacian Booleano Sito o
SA0_COnsena Desgling fingl do la informacign Booleann SN b
seri_muestren Destino final dé la informacidn Booleano Sitl Mo
sacc 10 Mimera identificador de la seccidn documentsl Sutonumeracion| Entera l&ngo Mumero S

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 5 Ejemplo de tabla en UML empleada para la implementaciéon del modelo de datos.

3. Resultados

El sistema de gestion documental resultante, se compone de una serie de
interfaces graficas de usuario que permiten la gestion facil y eficiente de la
informacion relacionada con los expedientes de manera intuitiva y amigable para el
personal encargado de llevar a cabo los procesos de descripcion documental.
Dentro de las principales interfaces, se encuentra la de Acceso y el Menu principal,

las cuales se muestran en la figura 6.
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(b} (d)
Fuente: Elaboracion propia.

Figura 6 Interfaces graficas principales del sistema de gestién documental desarrollado.

La primera, permite que los usuarios que accedan al sistema para consultar y
modificar la base de datos de acuerdo a dos tipos de perfiles (figura 6a),
Administrador y Capturista. La segunda, esta conformada por una serie de opciones
para acceder a los diferentes formularios que integran el sistema SIDOCEART
(Sistema Documental del Centro de las Artes), figura 6b. También se tiene un
formulario denominado Unidad Administrativa y otro denominado Departamento,
cuya funcion es dar de alta a las Unidades Administrativas y Departamentos que
conforman el Centro, asi como aquellos elementos necesarios para su identificacion
(figuras 6¢ y 6d). De igual forma, se cuenta con formularios de Fondo, Seccion y
Serie (figura 7), que sirven para dar de alta los elementos que conforman el cuadro
de clasificacién general de clasificacion archivistica. También, se desarroll6 una
interfaz de Expediente (figura 8), la cual es la mas importante del sistema, ya que
en éste formulario se lleva a cabo descripcion documental de cada expediente que
conforma el archivo del Centro. Estd compuesto por un buscador por titulo y
cuarenta campos, de los cuales dieciséis son campos de captura obligatoria, nueve

catalogos desplegables y los doce restantes, informacion preestablecida.
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f
| e

S CENROR ARTES fONDO e

SAN LUS POTOSI-CENINARD . |
oy ¥ CENROR ARTE pprs
Q] ] SAN LUIS POTOSI-CENTINARO
| CODGOSEMIE |  MOMBAE SERIE
T | NOMBRE DE LA SECCI0MN [=]

[y [y ey ey

(a}
T PERICOD RESERVA
5 b ERV i TEAMITE | 1 ARD | PLATD COMGERVACION COMCENTRACTAN | 8 ARDS
\ DE
CENIROR ARTES |
% SAN LUIS POTOSI-CLNEMARIO SECCION et
YOWERD Of WEZCOSN | S omaRatnt

|

{c)

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 7 Interfaces graficas para la captura de los elementos del cuadro de clasificacion.

CENTRO DE LAS ARTES DE SAN LUIS POTOSI

Y. CENTROR: ARTES

SAN LU POTOSI-CENTNARIO CENTENARIO
UM IRVENTARID ESEDIENTE

NEIMIIE DAL FONGG (=] NOMBHE U ADMINISTRATIVA =
BT ONALE D LAUNIDAD AERISTIATVA HOMINE DEL DIPASTAMENTO =
BT M At [=] cdboi || HowashE DF LASERIE [=] cnga |
T o0 EXPEGENTE . BESUMEN DE CONTENIDG
EETIITETTTE

PECHAAMIRIURA DBTDRNTE Ofa [=IMEs (=]afin TECHACILRRE EXPLIHENTE Dia [ [spais =] afio TOTAL BE HEIAS |
BT onn | recvO T ® Dty @ vaLoR . W vmoRcoMAME W
BTN u " w HiAIE o
m _BFSCRIDCIﬂN DE INFORMACION CLASIFICADIA. FUNDAMENTD LEGAL

FECHA CLASIFICACION FECHA DESCLASFICACHIN =

RESPONSABLE DESCLASIFICACION
UNICACHIN TOPOGRAFECA CESERVACIONES
euamomd

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 8 Formulario para captura y visualizacién de expedientes.

Dentro de este formulario se puede acceder a la generacion de inventarios y otra
serie de instrumentos de control archivistico (figura 9), en concreto de los siguientes:
e Inventario General.
e Inventario por Expediente.
e Inventarios de Tramite.
e Inventario de Concentracion.
e Guia Simple de Archivo.

e Pestafas de Expediente.
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14 Renkirn da Usuanio o

- -
n'.nuu:r.'.u'. - 8 GEN-I-ROEESADES
: mﬁ% INSTRUMENTCS DE CONTROL ARCHIVISTICO SANLUSBOTOSE o
PONONCEN REGISTRO DE USUARIO

{3} INFIRMA

NIVEL DE ACCESQ: & Usuarie

FrS—— =]
:
-
FCCENRORADTS PVENTARI FOR EXPECRENTE

(c)

Complets ls informacidn siguisnte:

AR TAMEN TS # Sequridad 83
secaidn FECENBORANIS oy RIDAD
\ [ Respaldo |
d
(b) e

Fuente: Elaboracion propia.
Figura 9 Interfaces de Inventario y otros instrumentos de control archivistico.

Finalmente, desde el menu principal se puede acceder a una interfaz para poder
llevar un control de los usuarios y que permite dar de alta a nuevos usuarios (figura
9c¢), y una mas para realizar un respaldo de las tablas en donde se ha guardado la

informacion, es decir, realiza una copia de seguridad de la base de datos (figura 9d).

4. Discusion

Durante la década pasada y en el transcurso de ésta, el gobierno tanto a nivel
Federal como a nivel Estatal, ha puesto en vigor diversas normativas que obligan y
establecen los lineamientos a las instituciones de gobierno para organizar y
mantener en funcionamiento de los archivos administrativos, con la intencion de
poder garantizar el acceso a la informacién de manera pronta y expedita.
En el presente trabajo, se realizd un andlisis de éstas normativas y de los procesos
archivisticos dentro del Centro de las Artes San Luis Potosi Centenario (el Centro),
para poder desarrollar un modelo de datos que permitiera la gestion de los
expedientes de dicha institucién, por medio de un sistema de facil uso para los
responsables del archivo. Asi pues, mediante el analisis de los procesos e
instrumentos archivisticos, los flujos de informacion y de la estructura de la

institucion, fue posible establecer un modelo de datos que permitid el disefio y
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desarrollo de un sistema para la gestibn documental del Centro. Es importante
resaltar que el sistema cumple con la normativa establecida a nivel Estatal, sobre la
cual se rige la institucion en cuestion. En este punto cabe mencionar, que el 15 de
junio de 2018 se publico la Ley General de Archivos [LGA, 2018] que rige a los
archivos de los tres niveles de gobierno en México, y que no fue considerada dentro
de este trabajo debido a la temporalidad en que fue publica. Sin embargo, a futuro
tendra que analizarse dicha ley para establecer si es necesario realizar
adaptaciones al sistema.

El sistema desarrollado y permitié automatizar herramientas archivisticas como el
cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental,
el inventario de descripcion por expediente, la caratula estandarizada de expediente
y la guia de archivo. Ademas, esta herramienta garantiza que la gestion documental
se lleve a cabo de manera homogénea, con mayor calidad y proporciona una
interpretacion logica e intuitiva del uso de los instrumentos de control archivistico;
permitiendo asi, un rapido y mejor acceso a la informacion en beneficio del Centro
y de los miembros de la sociedad que acuden a dicha institucion publica.

Por dltimo, se plantea a futuro incrementar la eficiencia de la gestién documental en
el Centro, es decir, acelerar los procesos administrativos que involucren el uso de
los expedientes de archivo al automatizar otras tareas como pueden ser el préstamo
y control de expedientes, la elaboracion de transferencias documentales (primarias
y secundarias), asi como las bajas documentales; todo esto mediante la extension

del sistema presentado en este trabajo.
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