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I. INTRODUCCION

Hoy en dia los documentos de archivo son un recurso necesario e importante; son el
resultado del ejercicio de las atribuciones y funciones de las Dependencias y Organismos
Auxiliares, asi como de una gestion eficiente y eficaz de los procesos institucionales. Son parte
vital y fundamental de toda estructura administrativa y su organizacién es esencial para
satisfacer eficiente y eficazmente los requerimientos de informacién de la propia Administracion
Publica, de los investigadores y del publico en general; para facilitar la transparencia y la
rendicion de cuentas; y garantizar el acceso a la informacion, asi como los derechos a la verdad

y a la memoria.

La esencia y el actuar de los archivos no se restringe Unicamente a planear, coordinar,
implementar y controlar los procesos de la gestién documental, desde la produccién hasta el
destino final de los documentos que constituyen su acervo, sino que va mas alla al cumplir un

papel muy importante como agente movilizador transversal de los entes publicos.

El contar con archivos administrativos actualizados en donde se preserven los documentos
que evidencien todas las actividades de la Administracién Publica, debidamente organizados, se
convierte, ademas de ser un mandato constitucional, en una premisa necesaria para lograr la
consulta veraz y oportuna de la informacioén, en el propésito de encauzar correctamente los

esfuerzos administrativos y lograr la debida transparencia gubernamental.

En este contexto, el Area Coordinadora de Archivos de ésta Secretaria de Contraloria, ha
emprendido diversas acciones encaminadas a fortalecer la implementacion y el desarrollo de los
procesos que comprende la gestion documental en los archivos administrativos, particularmente
en lo referente a la organizacién de los archivos de tramite. Es por ello que derivado al impulso
a la adecuada planeacion y desarrollo de los procesos de la gestion documental, referidos en el
articulo 12 de la Ley General de Archivos y, particularmente, en relacién con los procesos de
acceso y consulta de los documentos de archivo, se pone a disposicion de las y los Responsables
de los Archivos y de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico la Guia técnica para la

elaboracion de la Guia Simple de Archivos, la cual responde a la necesidad de contar con un

instrumento que ofrezca la descripcidon general, organica y jerarquica de las series documentales




Il. OBJETIVOS

A. General

Establecer, conforme a los fundamentos tedricos de la gestion documental y la praxis
archivistica, un modelo que contenga los criterios basicos para la elaboracion de la Guia Simple
de Archivos, considerando los elementos comunes y especificos necesarios para lograr la

homologacién y uniformidad en su estructura y en la descripcion de las series documentales.

B. Especificos

- Fortalecer los procesos de la gestion documental mediante la elaboracion de una

herramienta de descripcion armonizada y sistematizada.

- Fomentar una descripcion coherente de las series documentales con el propésito de facilitar
el acceso a la informacién de los documentos generados y recibidos en las unidades

administrativas.

- Fortalecer el servicio de consulta de los documentos de archivo, a través de una herramienta
técnica que sirva de vinculo entre los archivos y sus usuarios en el ejercicio de los derechos

de acceso a la informacién y a la verdad.
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lll. DISPOSICIONES NORMATIVAS

A. General

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos
Diario Oficial de la Federacién, 4 de mayo de 2016.

B. Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Periédico oficial del Gobierno del Estado de México, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917,

reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios
Periédico Oficial Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016.




IV. LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS COMO
HERRAMIENTA DESCRIPTIVA

La Guia Simple de Archivos o Guia de Archivo Documental, se concibe como una
herramienta de descripcidn general, pues su estructura permite conocer de manera sintetizada la
informacién contenida en las series documentales existentes en los archivos de las dependencias

y organismos auxiliares.

Es un instrumento archivistico que representa en su totalidad el contenido de las diversas
series documentales que forman parte de un determinado fondo documental. Ademas, auxilia en
la busqueda de la informacién implicita en los documentos que son producidos y recibidos en el
ejercicio de las funciones de cada una de las unidades administrativas de la dependencia, con los

cuales se integraran los expedientes.

Alimplementar el proceso de organizacion de los documentos de archivo, la o el responsable
del Archivo de Tramite debera realizar la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de éstos,
operaciones que necesariamente se complementan y estan intimamente ligadas. De manera que,
si los procesos de clasificacion y ordenacion no se realizan de manera adecuada, la descripcién

documental se desarrollara de manera deficiente.

En sintesis, se puede establecer que la elaboracién de una Guia Simple de Archivos permitira a

la dependencia contar con un instrumento que contribuya a lo siguiente:

- Diferenciar los documentos generados, recibidos y conservados en el gjercicio de las funciones

y atribuciones de las unidades administrativas adscritas a ellas.

+ Coadyuvar a la localizacion eficaz de los documentos de archivo, facilitando el acceso opg

a la informacion implicita en ellos.

- Conocer la informacidn relacionada con las series documentales existentes en los archivos de

sus unidades administrativas.
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+ Entender el contexto y el contenido de sus documentos de archivo, el origen de éstos y los

asuntos o tramites realizados en ejercicio de sus funciones.




V.LA ELABORACION DE LA GUIA
SIMPLE DE ARCHIVOS

A. Consideraciones previas

Si se toma en cuenta que la gestiéon documental y la  administracion de archivos son factores
claves para hacer efectiva la transparencia, la rendicion de cuentas y los derechos de acceso a la
informacion y a la verdad, el contar con archivos técnicamente organizados, administrados y
conservados esta intimamente relacionado con el disefio e implementacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica, los cuales son herramientas técnicas imprescindibles y esenciales

para el correcto desarrollo de los procesos de gestién documental.

En este contexto, para el disefio de la Guia Simple de Archivos, es necesario considerar lo

siguiente:

Es ineludible que la dependencia cuente con archivos organizados, servicios archivisticos

formalizados, y procesos de gestion documental establecidos, ya que, de lo contrario, el desarrollo

de la descripcidn es improbable.

+ Es preciso contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, debido a que ello permitira

realizar de manera sistematizada y correcta la descripcion de las series documentales.

+ La Guia Simple de Archivos debera de implementarse como herramienta descriptiva a partir de los
Archivos de Tramite, al ser éstos los gestores de la documentacion y el inicio del

ciclo vital de los documentos, aunque también deben incluirse los Archivos de Concentracién e

Historico.

+ Las solicitudes de acceso a la informacién por par- te de las y los usuarios abarcan todas las etapas

del ciclo vital de los documentos, de manera que la inexistencia de los instrumentos descriptives

dificultara la consulta de los documentos de archivo y obstaculiza el acceso a la informaci()n&

+ Los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion y en su caso Histérico, son quienes
deben de reunir, procesar y proporcionar la informacion requerida para elaborar la guia al Area

Coordinadora de Archivos.
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B. Disposiciones generales
Para llevar a cabo el disefio de la Guia Simple de Archivos, se deben considerar los
siguientes aspectos:

* De aplicacion:

La Guia Simple de Archivos es aplicable en los archi vos de tramite, concentracion e
historico; es decir, en las tres fases del ciclo vital de los documentos (activa, semiactiva e

inactiva).
* De responsabilidades:

El Area Coordinadora de Archivos es la responsable de la coordinacién de los trabajos de

integracion de la Guia Simple de Archivos.




C. Procedimiento para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos

A continuacién, se describen las areas responsables, las actividades y las acciones a
realizar, para llevar a cabo la integracion y publicacion de la Guia Simple de Archivos:

Elementos comunes de descripcion

Responsable Actividad Acciones

a. Elaborar calendario de recepcion de la
informacion.

b. Establecer procedimiento para la

Responsable del Area integracion de la  informacién
1. Coordinadora de Archivos de la Solicitud de informacién. requerida.
dependencia u organismo
auxiliar.

c. Enviar comunicado formal a las
unidades administrativas
notificandoles el calendario de
recepcion de la informacion y el
procedimiento para la integraciéon de
esta.

a. Recopilar y registrar en el formato que
se establezca:

* Nombre de la unidad
administrativa.
Nombre del area de procedencia

Responsables de los Archivos de Recopilacion y registro de del archivo.
Tramite, de Concentracion e informacion (datos generales s
2. Histérico de la dependencia u del Archivo de Tramite, r"\é(;m(l))r:z aybfea Eigecl) g;ll_ﬁv% ol
organismo auxiliar. Concentracion o Histérico). . Do r% icilio del archivo.

.

Numero telefénico del archivo
(incluyendo la extension cuando
exista).

Direccién de correo electronico
institucional.

.

a. Registrar, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica
de la dependencia, los datos relativos
al nombre y cddigo de los siguientes
elementos:

+ Fondo.
* Seccion.
+ Serie documental.

Responsables de los Archivos de b. Describir de manera sucinta el

Tramite, de Concentracién e Recopilacion y registro de contenido de cada una de las series
3. Historico de la dependencia u . informacién documentales existentes en el
organismo auxiliar. (series documentales). archivo

c. Sefalar por cada una de las series
documentales existentes en el
archivo:

+ Numero total de expedientes.
+ Cantidad total de documentos.

+ Periodo que comprende (afios
extremos). A
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. Registrar la ubicacion fisica del

archivo (tipo de mobiliario y espacio
fisico).

Responsables de los Archivos
de Tramite, de Concentracion e
Histérico de la dependencia u
organismo auxiliar.

Recopilacion y registro de
informacion (elaboracién y
aprobacioén).

. Registrar el nombre y cargo de la

persona que proporciona y registra la
informacion en el formato
(responsable del archivo).

. Indicar el nombre y cargo de la

persona que revis6 y autorizé la
informacién contenida en el formato
(titular de la unidad administrativa).

. Senalar la fecha de elaboracion del

formato (dia, mes y afio).

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la
dependencia u organismo
auxiliar.

Compilacién y validacion de
informacion.

. Compila los formatos que contienen la

informacion registrada por cada
unidad administrativa.

. Revisa y valida la informacién

recopilada de cada unidad
administrativa.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la
dependencia u organismo
auxiliar.

Integracion de la guia.

. Integra los formatos validados.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de
la dependencia u organismo
auxiliar.

Aprobacion de la guia.

. Presenta ante el Grupo

Interdisciplinario la guia, para su
aprobacion y efectos.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos de la
dependencia u organismo
auxiliar.

Publicacion de la guia.

. Conforme a la normatividad en la

materia




1.Elementos comunes de la Guia Simple de Archivos

1.1 Unidad administrativa:
Refiere a la unidad administrativa que requisita el
formato.

1.2 Nombre y cargo:

Senala el nombre completo y cargo de la o del titular
de la unidad administrativa, a la que pertenece el
Archivo de Tramite, Concentracion o Histodrico
descrito.

1.3 Domicilio:

Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a
la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite,
Concentracién o Histérico descrito.

1.4 Teléfono y extensién:

Indica el o los nimeros telefénicos y la extension, en
caso de existir, de la unidad administrativa a la que
pertenece el Archivo de Tramite, Concentracién o
Historico descrito.

1.5 Correo electrénico:

Refiere el correo electrénico institucional de la unidad
administrativa, a la cual pertenece el Archivo de
Tramite, Concentracion o Histérico descrito.

1.6 Fondo:

Senala el nombre y cédigo del fondo documental,
conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la dependencia.

1.7 Seccién:

Refiere el codigo y el nombre de la seccion
documental, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la dependencia.

1.8 Serie Documental:

Senfala el codigo y el nombre de la serie documental
conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la dependencia.

1.9 Fechas:

Refiere el periodo que abarca la serie, debe
especificarse el afio de apertura del primer expediente
con el que inicia la serie resguardada, asi como el afo
de apertura del Ultimo expediente que se resguarda
de la misma serie.

1.10 NOmero de expedientes

Indica la cantidad de expedientes de la serie
documental con que cuenta el Archivo de
Tramite.

1.11 Descripcion de la serie:
Indica el contenido de la serie documental de
una manera breve.

1.12 Ubicacién fisica: .
Senala el lugar fisico en el que se encuentran
depositados los expedientes que integran la serie
documental y el mobiliario utilizado para ello.

1.13 Fechas Exiremas:
Indica el periodo que abarcan el total de las series
documentales registradas.

1.14 Total de expedientes:

Cita la cantidad total de documentos que integran
la serie documental.

1.15 Lugar y fecha de elaboracién:
Indica el lugar y data en que fue requisitado el
formato.

1.16 Elaboré:

Refiere el nombre completo de la o del
responsable  del  Archivo de  Tramite,
Concentracion o Historico descrito que realizé el
llenado del formato de la Guia.

1.17 Revisé:

Sefiala el nombre completo y cargo de la o
titular de la unidad administrativa a Is
pertenece el Archivo de Tramite, Concentré
Histoérico descrito.

1.18 Autorizo:

Sefala el nombre completo y cargo de la o del
titular de la unidad administrativa a la que
pertenece el Archivo de Tramite, Concentraciéon o
Histdrico descrito.




