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Archivos 
doble función 

Velar por la 
preservación del 

patrimonio 
documental 

Facilitadores de 
la información 

contenida en los 
documentos 

* Resolución de 
asuntos públicos 
* Toma de 
decisiones 
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INSTITUCIONES PÚBLICAS 

Instrumentos de control y consulta 

Archivos organizados 
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INSTRUMENTOS 
DE CONTROL Y 

CONSULTA 

“Lineamientos para la Administración de Documentos en el Estado de 
México” (Gaceta del Gobierno, No. 97, 29 de mayo de 2015). 

“…cualquier instrumento de 
descripción o de referencia 
realizado o recibido por un 
Archivo en el desarrollo del 
control administrativo e intelectual 
de los documentos: Guía General, 
Guía Simple, Inventario, Cuadro 
General de Clasificación 
Archivística y Catálogo de 
Disposición Documental.” 
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Instrumentos de 
Descripción 

GUÍA  INVENTARIO CATÁLOGO 
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Guía Simple de Archivos 

“Esquema general de 
descripción de las series 
documentales del Archivo 
de una Unidad 
Administrativa, que indica 
sus características y datos 
fundamentales conforme al 
Cuadro General de 
Clasificación Archivística.” 

“Lineamientos para la Administración de 
Documentos en el Estado de México” (Gaceta del 
Gobierno, No. 97, 29 de mayo de 2015). 

“Esquema que contiene la 
descripción general de la 
documentación contenida 
en las series documentales, 
de conformidad con el 
Cuadro General de 
Clasificación Archivística.” 

“Lineamientos para la Organización y Conservación 
de Archivos” (Diario Oficial de la Federación, 4 de 
mayo de 2016). 
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¿Por qué elaborar una Guía? 

Es el medio de enlace 
entre los usuarios y el 
acervo (Archivo). 
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¿De dónde surge la obligatoriedad de elaborar y 
contar con la Guía Simple de Archivos?  
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Lineamientos para la 
Administración de Documentos en 
el Estado de México del 29 de 
mayo de 2015 (Art. 47, Fracción 
IV, Art. 59, Fracción III). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública del Estado de 
México y Municipios del 4 de mayo 
de 2016 (Art. 92) Fracción XLIX). 
 

 
Lineamientos para la Organización y 
Conservación de Archivos del 4 de 
mayo de 2016 (Art. Décimo cuarto). 
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ISAD-G 

La Norma Internacional General de 
Descripción Archivística, por sus 
siglas en inglés ISAD-G (General 
International Standard Archival 
Description). 

Es una serie de elementos que sirven 
para que la Descripción Archivística 
sea homogénea a nivel internacional. 

¿Qué es? 
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Estructura de la Norma Internacional General de 
Descripción Archivística ISAD(G) 

 
Esta norma se compone de siete áreas que agrupan 26 elementos.  

1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 

2. ÁREA DE CONTEXTO 

3. ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA 

4. ÁREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO 

5. ÁREA DE DOCUMENTACIÓN ASOCIADA 

6. ÁREA DE NOTAS 

7. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN 
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ELEMENTOS DE LA GUÍA 

Para la elaboración de la 
Guía Simple de Archivos, 
el Archivo General de la 
Nación, contempla 

Área de contexto y 
contenido 

Área de identificación  
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Elementos de 
la Guía Simple 

de Archivos 

Unidad Administrativa de adscripción. 
Nombre y cargo de la o del Responsable  
   del Archivo. 
Domicilio. 
Teléfono (s). 
Correo electrónico. 

(Archivo 
de Trámite) 

Fondo (Subfondo). 
Sección (Subsección). 
Serie (Subserie). 
Código de clasificación 
Descripción de la serie (subserie). 
Total de expedientes. 
Total de documentos. 
Período. 
Metros lineales. 
Ubicación física. 
Datos de quien elabora. 
Datos de quien aprueba. 
Fecha de elaboración. 
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Ejemplo: 
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Gracias por su 
atención 

Lic. Araceli Valdez Molina 

Jefa del Archivo General del Poder Ejecutivo 

agpe.dgi@edomex.gob.mx 
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