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ntroduccion a la operacion de archivos en
I dependencias y entidades del Poder Eje-
cutivo Federal, de Araceli J. Alday Garcia,
reline una serie de elementos indispensa-
bles para sostener la funcionalidad de un

archivo. Esta publicacién surgié como parte

del programa 2000-2006 del Comité Técnico
Consultivo de Unidades de Corresponden-
cia y Archivo (coTecuca); es un material sin
precedentes en el terreno de la archivistica.
Este manual, editado por el Archivo General

de la Nacion, propone en cinco apartados
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preceptos para igualar no sélo el lenguaje
archivistico, sino las politicas que contri-
buyen a mejorar el resguardo de archivos.
Contiene ademas un glosario que ayuda a
comprender conceptos utilizados dentro de
la comunidad archivistica.

En el primero, la autora presenta la ma-
nera en que esta dividida la administracion
publica, asi como las diversas dependen-
cias que la forman y la regulan. Detalla las
facultades de los poderes que la Constitu-
cion mexicana reconoce; enlista, ademas,
las secretarias que integran el Poder Eje-
cutivo Federal.

En el segundo apartado, Alday define
todos los conceptos que tienen relacion
directa con un archivo, como informacion
o documento. Explica la forma en que los
documentos estan divididos, sus atribu-
tos, y sefiala que “muchos documentos
son mantenidos por una organizacion
durante un tiempo corto para proporcio-
nar pruebas o informacion al organismo
creador”. Los archivos, dice la etndloga y
actual directora del Sistema Nacional de
Archivos del AGN, pueden ser de diversa
indole, de acuerdo al material informativo
que posean, al ciclo vital, al caracter de la
documentacion, al soporte o al productor.

Expone también los pasos a seguir para
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realizar el proceso administrativo de do-
cumentos.

El tercer apartado, “Archivo de trami-
te. Principios técnicos del manejo de do-
cumentacion activa’, sefiala la manera en
que opera el sistema de red de archivos
para apoyar el manejo de los archivos ins-
titucionales. En este texto se detallan los
lineamientos generales para la adecuada
integracion y preservacion de los recursos
informativos de las instituciones; esta etapa
es la primera del ciclo de vida de los do-
cumentos. También se describe como se
integran los expedientes de un archivo y los
elementos de descripcion de éstos.

“Archivo de concentracion. Principios
técnicos del manejo de documentacion se-
miactiva” es el cuarto texto, en el cual se
especifica que el archivo de concentracién
es la segunda etapa de la vida de los do-
cumentos; a él se deben trasladar los docu-
mentos que se encuentran en archivos de
tramite. Aqui se enumera una serie de poli-
ticas que se deben tomar en cuenta dentro
del sistema de red de archivos durante el
tratamiento de documentacién para trans-
ferencia y conservacion de documentos
semiactivos.

Alday explica mediante una tabla la ma-

nera en que se debe evaluar la documen-



tacion, asi es posible saber que deben ser
incluidos todos los documentos de caracter
administrativo, mientras que los juridicos
habran de considerar las fechas en que los
derechos y obligaciones cesen o prescriban;
en lo fiscal se pondra atencion a los docu-
mentos que determinen el plazo o situacion
para que cese 0 prescriba la necesidad de
comprobar o justificar los gastos de los re-
cursos publicos.

En la quinta parte del manual, “Archivo
histérico. Principios técnicos de documen-
tacion historica”, la autora expone que esta
fase corresponde a la tercera etapa de los
documentos dentro del ciclo vital en el que
se transfieren desde el archivo de concen-
tracion para su conservacion permanente.
Aqui se sefiala que las funciones de un ar-
chivo historico son adquisiciones, organiza-
cion, descripcion, conservacion y difusion de
documentos. Alday exhibe la estructura de
la documentacién que resulta de la aplica-
cion de los principios de procedencia y de
orden original, que establece el esquema
de organizacion del archivo.

El principio de orden original, segun la

autora, “establece que la documentacion
debe agruparse en el Archivo histdrico en
el orden que recibié durante su funcion ad-
ministrativa”. La aplicacion de este principio
permitira conservar el valor de prueba y
testimonial de documentos, evitara la sub-
jetividad, facilitara los procesos de organi-
zacion, evitara la dispersion de documentos
y suplira las necesidades de investigacion,
entre otras ventajas.

Segln se plantea en el manual, la
estructura también permite el control y la
recuperacion de cada unidad de acervo.
En este texto se definen los criterios para
la clasificacion de los documentos, previa-
mente agrupados en fondos, subfondos,
secciones, series, expedientes y unidades
documentales.

Introduccion a la operacion de archivos
en dependencias y entidades del Poder Eje-
cutivo Federal, permite no sélo conocer la
forma en que un archivo histoérico debe ser
organizado, sino que ofrece también una
serie de elementos que refuerzan los cono-
cimientos y procedimientos archivisticos, a

fin de contar con archivos ordenados. Tl
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