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l. Presentacion

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, a través de la Direccion General de Gestion de la Informacion y Estudios,
ha elaborado el presente documento como parte del material de apoyo para la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos, en adelante SIA, de los sujetos
obligados.

La gestiéon documental y de archivos es un elemento clave para la transparencia y el
acceso a la informacién, dado que por mandato constitucional los sujetos obligados
deben documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones. En este sentido, el contar con archivos adecuadamente organizados,
administrados y conservados, contribuye a la toma de decisiones y la rendicién de
cuentas en las instituciones, ademas permite a los servidores publicos y a los
ciudadanos el acceso oportuno a la informacién contenida en los documentos de
archivo.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que
el Instituto, con la finalidad de aportar herramientas técnicas para mejorar la
organizacion, clasificacion y manejo de los documentos, ha elaborado la Guia para la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos, la cual busca brindar a los
servidores publicos encargados de la administracion documental de los sujetos
obligados, una orientacién basica y practica para la elaboracion de los instrumentos
de control y consulta archivistica, los cuales son parte indispensable y sustancial para
la correcta gestion documental.

La presente Guia explica la metodologia basica necesaria para elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica; y se compone por los siguientes
nameros:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica
. Catalogo de disposicion documental

1. Guia de archivo documental

En este contexto, este nUmero abordara el titulo 1ll. Guia de archivo documental.
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I. Objetivo general

Proporcionar a los servidores publicos encargados o responsables de la gestidon
documental de los sujetos obligados, recomendaciones técnicas-metodoldgicas para
la elaboracién de la Guia de archivo documental.

Il Objetivos especificos

e Definir los conceptos generales para la elaboracion de la Guia de archivo
documental.

e Definir los elementos necesarios para el disefio de la Guia de archivo documental

e Delinear un formato de Guia de archivo documental.

V. Marco normativo en la materia

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05/02/1917, ultima
reforma DOF 27/01/2016).

e Decreto por el que se reforman y adicionan disposiciones de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia (DOF
07/02/2014).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF
04/05/2015).

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF
09/05/2016, ultima reforma 14/07/2014).

e Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012).

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF
04/05/2016).
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V. Qué es un Sistema Institucional de Archivos

El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacion, organizacion,
administracion, reproduccion, valoracion, conservacion y disposicion final de la
informacion que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados. El contar con un SIA tiene como
propasitos:

v Eficientar el uso de la informacién.

v Facilitar la toma de decisiones.

v' Garantizar el acceso a la informacién publica.
v Fortalecer la rendicion de cuentas.

El SIA opera a través de las siguientes unidades o instancias:

l. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos, y
b) Comité de transparencia.

Il. Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;

b) Responsable del Archivo de tramite;

c) Responsable del Archivo de concentracion, y
d) Responsable del Archivo histérico, en su caso.

Ahora bien, el SIA en lo referente a los procesos de gestion documental comprende,
los siguientes:
l. Produccion:

a) Creacion y/o recepcion;

b) Distribucién, y

c) Tramite.
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Il. Organizacion:

a) Identificacion de documentos de archivo;

b) Clasificacion archivistica por funciones;

c) Integracion y ordenacion de expedientes, y

d) Descripcion a partir de seccion, serie y expediente.

. Acceso y consulta:

a) Criterios de clasificacion de la informacion. (como reservada o confidencial,
en términos de lo sefialado en las leyes correspondientes).

V. Valoracion documental;
V. Disposicion documental, y
VI. Conservacion.

Los procesos de gestion documental, antes mencionados, que integran el SIA se
pueden formular, documentar y formalizar a través de los instrumentos de control y
consulta archivistica, es por ello que en la presente Guia se indican los pasos
necesarios para elaborar la Guia de archivo documental.

O El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacion, organizacion,
E@ administracion, reproduccién, valoracion, conservacion y disposicion final de la
P informaciéon que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados.

VI. Qué es la Guia de archivo documental

La Guia de archivo documental es el esquema que contiene la descripcion general de
la documentacion contenida en las series documentales, de los archivos de un sujeto
obligado, de conformidad con el Cuadro general de clasificacion archivistica.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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La correcta elaboracion de la Guia de archivo documental permite hacer visible, tanto
a los servidores publicos del sujeto obligado como a la ciudadania, la informacién
contenida en los archivos; ya que a través de la descripcion del contenido y del
contexto de los documentos de archivo es que la Guia refleja el quehacer de la
institucional. La Guia de archivo documental permite a los sujetos obligados:

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.

O La Guia de archivo documental es el esquema que contiene la

descripcion general de la documentacion contenida en las series

[ documentales, de los archivos de un sujeto obligado, de conformidad
K’ con el Cuadro general de clasificacion archivistica.

VII. Conceptos basicos archivisticos para el disefio de la Guia de archivo
documental

Para el disefio de la Guia de archivo documental 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 niumeros | y Il de la presente Guia. Aunado a lo anterior, el concepto de
descripcion archivistica es fundamental para la elaboracién de la Guia de archivo
documental.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 7
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Descripcion archivistica

Es la descripcién de la informacion contenida en los documentos de archivo. Las
normas internacionales mencionan que entre los objetivos de la descripcion
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 informacion sobre su contexto de creacion y organizacion.

VIIl. Pasos para elaborar la Guia de archivo documental

Para elaborar, actualizar o redisefiar la Guia de archivo documental, es indispensable
haber realizado previamente el cuadro general de clasificacién archivistica y el
catalogo de disposiciéon documental. Para disefiar la Guia de archivo documental se
sugiere seguir los siguientes pasos:

PASO 1. Complementar el Formato de registro de informacion de la Guia de
archivo documental (véanse pags. 10-11), para lo cual 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 histérico, en su caso; en coordinacion con el
responsable del area coordinadora de archivos, o bien el servidor publico
responsable de la organizacién y gestion documental en la institucion, que las
disposiciones aplicables sefialen.

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

1) Area de identificacion.

v" Nombre y logotipo institucional

v" Nombre de la unidad administrativa

v Area de procedencia de las series documentales

v" Nombre del responsable de la unidad administrativa

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
I1l. Guia de archivo documental.



PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Instruto Nocional de Tronsporencia. Acceso a ko COORDINACION EJECUTIVA

Informacion y Proteccion de Datos Personales

& a 9
I n Q I E@ INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
1N

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INFORMACION Y ESTUDIOS
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

2) Area de caracteristicas de la informacion.

v" Nombre de las series documentales empleadas por la unidad
administrativa.

v Cadigo de clasificacién archivistica de cada serie documental.

v Descripcion archivistica de la serie. Para la descripcion de la informacién
contenida en los fondos, secciones o0 series documentales se
recomienda:

e Conocer cuales son las funciones y atribuciones, a partir de las
que se crearon los documentos, asi como el trdmite o asunto que
reflejan los documentos.
e Reflejar la informacion de manera clara y estructurada que
permita a los usuarios comprender el contexto de creacion de los
documentos.

v Fechas extremas de la serie.

v" Volumen de la serie.

v Ubicacion fisica de la serie.

3) Area de control. Registro de responsables.

v" Nombre del servidor publico que complement6 el formato.
v" Fecha de elaboracion.

v Autorizo.

v" Observaciones.

PASO 2. Disefar la Guia de archivo documental.

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 informacion sea integrada por el responsable del area coordinadora
de archivos, o bien por el servidor publico responsable de la organizacion y
gestion documental de la institucion, que sefialen las disposiciones aplicables.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. m
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v Integrar la informacién derivada del Formato de registro de informacién de
la Guia de archivo documental en el siguiente orden:

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

Es decir, en la Guia de archivo documental se debera registrar, en primer lugar: todos
y cada uno de los archivos de trdmite; seguido del archivo de concentracion y
finalizando con el registro de los fondos o secciones resguardadas archivo histérico
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 disefio de la Guia de archivo
documental (véase pag.12).

PASO 3. Validar y autorizar la Guia de archivo documental.

La Guia de archivo documental deber4 someterse a aprobacién por parte de las
autoridades que determinen las disposiciones aplicables.

PASO 4. Utilizar y difundir la Guia de archivo documental.

Una vez autorizada y validada la Guia de archivo documental, debera de difundirse y
explicar a los servidores publicos su utilidad.

Pasos para elaborar la Guia de archivo documental:

O

1. Complementar el Formato de registro de informacién de la Guia de archivo
documental

l:/ L 2. Disefiar la Guia de archivo documental.

3. Validar y autorizar la Guia de archivo documental

4. Utilizar y difundir la Guia de archivo documental

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 10
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ANEXO 1. Formato de registro de informacién de la Guia de archivo documental

Una vez comprendidos los pasos para la elaboracion de la Guia de archivo
documental, para vaciar la informacion se deber4d complementar el Formato de
registro de informacion de la Guia de archivo documental (figura 1).

Figural

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

FORMATO DE REGISTRO DE INFORMACION PARA LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

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 Area de procedencia del archivo Registrar el area de procedencia del archivo dentro de
la unidad administrativa (direccion de érea,
subdireccién, etc).

1.3 Nombre del responsable de Ila unidad
administrativa

1.4. Cargo del responsable de la unidad
administrativa

1.5 Domicilio en el que se ubica el archivo

1.6 Teléfono institucional del responsable de la
unidad administrativa

1.7 Correo electrénico institucional del responsable
de la unidad administrativa

Il AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

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

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

2.2 Cddigo de clasificacion archivistica de cada | Registrar la clave archivistica de todas y cada una de
serie documental las series documentales resguardadas en el archivo de
tramite o de concentracion, de acuerdo con el cuadro
general de clasificacion archivistica del sujeto obligado
que corresponda.

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

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 11
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2.4 Fechas extremas de la serie Registrar las fechas extremas de la produccion

documental por cada una de las series.

2.5 Volumen de la serie.

2.6 Ubicacion fisica de la serie

Il AREA DE CONTROL

Paso 3. Registro de responsables

3.1 Nombre del servidor publico que complement6
el formato.
3.2 Fecha de elaboracion:

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

3.4 Observaciones:

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 12
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Una vez comprendidos los pasos para la elaboracion de la Guia de archivo
documental, se debera integrar la informaciéon complementando el Formato para el
disefio de la Guia de archivo documental (figura 2).

Figura 2

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

obligado.

ARCHIVOS DE TRAMITE. *Se deberan registrar todos y cada uno de los
archivos de tramite de las unidades administrativas que conforman al sujeto

Nombre de la unidad administrativa

Area de procedencia del archivo

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 institucional del responsable de
la unidad administrativa

FONDO
SECCION
SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN DE UBICACION DE
EXTREMAS LA SERIE LA SERIE

Nombre y codigo
de clasificacion
archivistica, de

acuerdo al
catalogo de
disposicién
documental

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

ARCHIVO DE CONCENTRACION. *Se deberan registrar todas y cada una de las
SERIES resguardadas en el archivo de concentracion del sujeto obligado.
Nombre de la unidad administrativa

Area de procedencia del archivo

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 institucional del responsable de la unidad administrativa

FONDO

SECCION
SERIE DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN DE UBICACION DE
EXTREMAS LA SERIE LA SERIE

Nombre y codigo
de clasificacion
archivistica, de

acuerdo al
catalogo de
disposicién
documental

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

ARCHIVO HISTORICO. *Se deberan registrar todos y cada uno de los FONDOS
O SECCIONES resguardados en el archivo histérico del sujeto obligado.
Nombre de la unidad administrativa

Area de procedencia del archivo

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 electronico institucional del responsable de la unidad administrativa

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 14
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FONDO
DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN DEL | UBICACION DEL
DEL FONDO O EXTREMAS FONDO O FONDO O
SECCION DEL FONDO O SECCION SECCION
SECCION

Nombre y codigo
de clasificacion
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Una vez complementado el Formato anterior, se tendra como resultado la Guia de
archivo documental, como el ejemplo que se muestra en la figura 3.

Figura 3

GuUlA SIMPLE DE ARCHIVOS

Guia Simple de Archivos
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1. Nombre y logotipo institucional.

2. Nombre de la unidad administrativa.
v 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 electronico del responsable de la unidad administrativa.

CORRS

3. Area de caracteristicas de la informacion.

v" Nombre de las series documentales empleadas por la unidad
administrativa.
Cddigo de clasificacidon archivistica de cada serie documental.
Descripcién de la serie.
Fechas extremas de la serie.
Volumen de la serie.

RS
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