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La Guia de Archivo Documental o Guia simple de archivos es el esquema que
contiene la descripcidon general de la documentaciéon contenida en las series
documentales, de los archivos de un sujeto obligado, de conformidad con el Cuadro
general de clasificacion archivistica.

La correcta elaboracidn de este instrumento nos permite hacer visible, tanto a los
servidores publicos del sujeto obligado como a la ciudadania, la informacidén
contenida en los archivos; ya que a través de la descripcidon del contenido y del
contexto de los documentos de archivo es que la Guia refleja el quehacer de la
institucional. La Guia simple de archivos permite a los sujetos obligados:
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1. Distinguir la documentacion generada, administrada y resguardada, que se genera del
ejercicio de las funciones y atribuciones de sus unidades administrativas.
2. Facilitar la localizacion de los documentos de archivo, contribuyendo al oportuno

acceso a la informacion.
3. Conocer la informacion contenida en las series documentales de sus unidades

administrativas.
4. Comprender el contexto y el contenido de los documentos de archivo, la procedencia

de éstos y los asuntos o tramites derivados del ejercicio de sus funciones.
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Conceptos basicos archivisticos para el disefio de la Guia de
Archivo Documental.

Para el disefio es necesario complementar el Formato para la Guia de archivo
documental, por lo que resulta indispensable conocer y aplicar los conceptos basicos
de la teoria archivistica, que ya han sido abordados en los numeros | y |l de la presente
Guia. Aunado a lo anterior, el concepto de descripcidon archivistica es fundamental

para la elaboracidn de la Guia de archivo documental.

Descripcion archivistica

Es la descripcidn de la informacion contenida en los documentos de archivo. Las
normas internacionales mencionan que entre los objetivos de l|a descripcidn
archivistica se encuentran:

v Preservar el contexto original de la produccion de los documentos de archivo.
v’ Representar a los documentos de archivo de manera comprensible,
proporcionando informacién sobre su contexto de creacion y organizacion.
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Pasos para elaborar la Guia de Archivo Documental.

Para elaborar, actualizar o redisefar la Guia de archivo documental, es indispensable
haber realizado previamente el cuadro general de clasificacidon archivistica y el catalogo de
disposicion documental. Para disefiar la Guia simple de archivos se sugiere seguir los
siguientes pasos:

PASO 1. Complementar el Formato de registro de informacion de la Guia de archivo
documental, para lo que se requiere.

v" Que se complemente un formato por cada unidad administrativa del sujeto obligado.

v" Que el formato sea complementado, por el responsable de cada archivo de tramite —
designado por el titular de cada unidad administrativa-, el responsable del archivo
concentracion o histdrico, en su caso; en coordinacidn con el responsable del area
coordinadora de archivos, o bien el servidor publico responsable de la organizaciéony
gestion documental en la institucion, que las disposiciones aplicables senalen.
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INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

El complementar dicho formato permitira conocer, identificar y registrar para cada uno de
los archivos de las unidades administrativas, las siguientes areas:

1) Area de identificacidn.

Nombre y logotipo institucional

Nombre de la unidad administrativa

Area de procedencia de las series documentales

Nombre del responsable de la unidad administrativa

Cargo del responsable de la unidad administrativa

Domicilio en el que se ubica el archivo

Teléfono institucional del responsable de la unidad administrativa
Correo electrénico del responsable de la unidad administrativa
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2) Area de caracteristicas de la informacion.
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Nombre de las series documentales empleadas por la unidad administrativa.
Cdédigo de clasificacidn archivistica de cada serie documental.

Descripcidn archivistica de la serie. Para la descripcién de la informacién contenida en
los fondos, secciones o series documentales se recomienda:

Conocer cuales son las funciones y atribuciones, a partir de las que se crearon los
documentos, asi como el tramite o asunto que reflejan los documentos.

Reflejar la informacidon de manera clara y estructurada que permita a los usuarios
comprender el contexto de creacidn de los documentos.

Fechas extremas de la serie.

Volumen de la serie.

Ubicacion fisica de la serie.
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3) Area de control. Registro de responsables.

v" Nombre del servidor publico que complementd el formato.
v’ Fecha de elaboracion.

v’ Autorizo.

v" Observaciones.

PASO 2. Diseiar la Guia de Archivo Documental.
Se elabora de la integracion de la informacion resultante de la complementacion

del Formato de registro de informacion de la Guia de archivo documental, para lo
cual se debe prever:

v" Que dicha informacidn sea integrada por el responsable del drea coordinadora
de archivos, o bien por el servidor publico responsable de la organizaciéon y
gestion documental de la institucidon, que sefalen las disposiciones aplicables.
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Integrar la informacion derivada del Formato de registro de informacion de la Guia
de Archivo Documental en el siguiente orden:

1) Archivos de tramite;
2) Archivo de concentracion; y
3) Archivo histdrico, en su caso.

Se debera registrar, en primer lugar: todos y cada uno de los archivos de tramite;
seguido del archivo de concentracion y finalizando con el registro de los fondos o
secciones resguardadas archivo histdrico del sujeto obligado, en caso de contar con
él.

v' Elaborar un esquema general de descripcion de las series documentales del
sujeto obligado, es decir disefiar la Guia de archivo documental, para lo cual se
complementara el Formato para el diseiio de la Guia de archivo documental.
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PASO 3. Validar y autorizar el Instrumento.
La Guia simple de archivos debera someterse a aprobacién por parte de las autoridades
gue determinen las disposiciones aplicables.

PASO 4. Utilizar y difundir la Guia Archivo Documental.
Una vez autorizada y validada la Guia de archivo documental, debera de difundirse y
explicar a los servidores publicos su utilidad.

ANEXO 1. Formato de registro de informacidon de la Guia Archivo Documental.

Una vez comprendidos los pasos para la elaboracién de la Guia de archivo documental,
para vaciar la informacion se debera complementar el Formato de registro de
informacion de la Guia de Archivo Documental (Fiqura 1).
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NOMEBRE ¥ LOGOTIPO INSTITUCIONAL

Paso 1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Nombre de la unidad administrativa Registrar el nombre de la unidad administrativa (considerando lo
dispuesto en el reglamento interior del sujeto obligado que
corresponda) responsable del archivo.

1.2 Nombre del responsable de |a unidad
administrativa.

1.3 Cargo del responsahble de la unidad administrativa

1.4 Domicilio en el que se ubica el archivo

1.5 Teléfono institucional del responsable de la
unidad administrativa

1.6 Correo electronico institucional del responsable
de la unidad administrativa
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Il. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Paso 2. Identificar las caracteristicas de la informacidn creada, registrada y administrada en cada unidad
administrativa.

2.1 Nombre de las series documentales Registrar el nombre y clave archivistica de todas y cada
empleadas porla unidad administrativa. una de las series documentales, asociadas a la seccién
que corresponda, en las que agrupan los expedientes
generados, recibidos o administrados porla unidad
administrativa.

2.2 Cédigo de clasificacién archivistica de Registrarla clave archivistica de todas ycada una de las
cada serie documental series documentales resguardadas en el archivo de
tramite o de concentracidon, de acuerdo con el cuadro
general de clasificacion archivistica del sujeto obligado
gue corresponda.

2.3 Descripcién de la serie. Resumirla informacién contenida en los documentos de
cada serie. Es importante procurar no repetir el titulo de
la serie ni de la unidad administrativa.

2.4 Fechas extremas de la serie Registrar las fechas extremas de la produccién
documental porcada una de las series.

2.5Volumen de la serie.

2.6 Ubicacion fisica de la serie
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Paso 3. Registro de responsables.

3.1 Nombre del servidor publico que
complementd el formato.

3.2 Fecha de elaboracidn:

3.3 Autorizé: Nombre y firma del responsable o titular de la unidad
administrativa.

3.4 Observaciones:
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ANEXO 2. Formato para el disefio de la Guia simple de archivos i 41 L
Una vez comprendidos los pasos para la elaboracién de |la Guia de archivo

documental, se debera integrar la informacién complementando el Formato para el
disefo de la Guia de Archivo documental (figura 2).

NOMERE ¥ LOGOTIPO INSTITUCIONAL

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVOS DE TRAMITE. .*Se deberan registrar todas y cada una de las SERIES resguardadas en los archivos de
Tramite de Tramite del sujeto obligado.
Mombre de la unidad administrativa.

Area de procedencia del archivo.

Mombre del responsable de la unidad administrativa.

Cargo del responsable de la unidad administrativa.

Domicilio en el que se ubica el archivo.

Teléfono institucional del responsable de la unidad
administrativa.

Correo electrénico institucional del responsable de la unidad
administrativa.

FONDO

SECCION
SERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS VOLUMEN DE LA SERIE UBICACION

DE LA SIERE

MNombre y codigo |Brewve descripcion de los Debera colocar el tiempo  |Se sugiere colocar la Colocar el la
de clasificacion documentos que contiene |de apertura y cierre de la |Leyenda: *Sporte fisico ubicacion de
archivistica, de la serie. serie en afios. y/o electronico (segiin sea |los
acuerdo al el caso). expedientes
catdlogo de (Anaquel,
disposicion archiveros,
documental. estands).
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INSTITUTO MORELENSE DE
INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVOS DE CONCENTRACION. *Se deberan registrar todas y cada una de las SERIES resguardadas en el archivo
de concentracion del sujeto obligado.

Mombre de la unidad administrativa.

Area de procedencia del archivo.

Mombre del responsable de la unidad administrativa.

Cargo del responsable de la unidad administrativa.

Diomicilio en el que se ubica el archivo.

Teléfono institucional del responsable de la unidad
administrativa.

Correo electrdnico institucional del responsable de la unidad
administrativa.

FONDO
SECCION
SERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS VOLUMEN DE LA SERIE UBICACION
DE LA SIERE
Mombre y codigo |Breve descripcion de los  |Debera colocar el tiempo  |Se sugiere colocar la Colocar el la
de clasificacion documentos que contiene |de apertura y cierre dela  |Leyenda: *Sporte fisico ubicacion de
archivistica, de la serie. serie en afios. v/ o electronico [segin sea |los
acuerdo al el caso). expedientes
(Anaquel,




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ARCHIVOS DE HISTORICO.*Se deberan registrar todas y cada una de las SERIES resguardadas en el archive de

concentracion del sujeto obligado.

Nombre de la unidad administrativa.

Area de procedencia del archivo.

Mombre del responsable de la unidad administrativa.

Cargo del responsable de la unidad administrativa.

Domicilio en el que se ubica el archivo.

Teléfono institucional del responsable de la unidad

administrativa.

Correo electrénico institucional del responsable de la unidad

administrativa.
FONDO
SECCION
SERIE DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS VOLUMEN DE LA SERIE UBICACION
DE LA SIERE
Nombre y codigo |Breve descripcion de los Se sugiere colocar la Colocar el la
de clasificacién documentos que contiene Leyenda: *Sporte fisico ubicacion de
archiwvistica, de la serie. y/o electronico (segln sea |los
acuerdo al el caso) expedientes
catdlogo de (Anaquel,
disposicion archiveros,
documental. estands).
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Una vez complementado el Formato anterior, se tendra como 1L I
resultado la Guia de archivo documental, como el ejemplo que se
muestra en la figura 3.

INSTITUTO MORELENSE DE INFORMACION PUBLICA Y ESTADISTICA

1

Mambre de la uni ministrativa.
Numbﬂé{munsable de la unidad administrativa. Mireya Arteaga Dirzo \
éﬂ- del responsable de la unidad administrativa. Comisicnada Presidenta
Calle Rufino Tamayo, Esq. Morelos Mo. 13 Col. Acapantzingo,
micilio en el que se ubica el archivo. Cuernavaca, Morelos.

Teléfgno institucional del responsable de la unidad /
ad:iqrhug:civa. (777) 362-2530 Extensidn: 100
Correo electrofrien institucional del responsable de la
unidad administrativa. mireya.arteaga@imi miihs
[

REPRESENTACION LEGAL (100), SESIONES DE PLENO (400), LEGSILACION (500) Y ASUNTOS JURIDTRGS (600) |

Publicaciones en el 2013-2017 Archivero de la Unidad
periadico oficial de la Administrativa.
informacion competente

al Organo garante.

Actas esidn Actas de sesiones de 2004-2017 Soporte fisico Archivero de la Unid
(400.01) Pleno. Administrativa

\ 3
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1. Nombre y logotipo institucional.

2. Nombre de la unidad administrativa.

v’ Area de procedencia de las series documentales.

v" Nombre del responsable de la unidad administrativa.

v’ Cargo del responsable de la unidad administrativa.

v Domicilio en el que se ubica el archivo.

v’ Teléfono institucional del responsable de la unidad administrativa.
v’ Correo electrénico del responsable de la unidad administrativa.

Area de caracteristicas de la informacion.
Nombre de las series documentales empleadas por la unidad administrativa.
Cddigo de clasificacion archivistica de cada serie documental.
Descripcion de la serie.
Fechas extremas de la serie.
Volumen de la serie.
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Figura 3
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iMuchas Gracias!

Coordinacion de Normatividad vy
Archivistica
Teléfono:(777)362-25-30 ext. 132




