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Instituto Nacional de Ecología y Cambio Climático
Coordinación General de Archivos

Instructivo del Formato de “Guía de Archivo Documental”


El llenado de este formato, deberá realizarse en letras mayúsculas y minúsculas, contendrá números y signos de puntuación, el tipo y tamaño de letra o fuente ya están configurados por lo que no se deberán modificar. Los campos a complementar se mencionan a continuación:
Encabezado
1. Periodo que se reporta. Señalar el año que se reporta, el cual será del ejercicio anual inmediato anterior. Con el siguiente formato: AAAA.
Ejemplo:
2020
2. Fecha de elaboración. Indicar la fecha en que se elabora la guía. Deberá registrarse con el siguiente formato: DD/MM/AAAA.
Ejemplo:
30/01/2021
Datos de responsabilidad y contacto
3. Unidad Administrativa. Nombre de la Coordinación General o Unidad Administrativa responsable de la información contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos, adquiridos, transformados o en posesión de sus áreas adscritas.
Ejemplo:
Coordinación General de Contaminación y Salud Ambiental
4. Nombre del Titular. Nombre de la persona servidora pública Titular de la Unidad Administrativa.
5. Área productora. Nombre de la Dirección, que por atribuciones y/o funciones le corresponde la generación (producción, recepción), integración, seguimiento, registro, organización y conservación de los expedientes de archivo.
Ejemplo:
Dirección de Investigación de Calidad del Aire y Movilidad Sustentable
6. Nombre del Titular. Nombre de la persona servidora pública Titular del Área productora (Dirección).
7. Nombre del Responsable de Archivo de Trámite. Nombre de la persona servidora pública Responsable de Archivo de trámite.
8. Datos contacto del RAT. Señalar el número telefónico, extensión y correo electrónico de la persona servidora pública Responsable de Archivo de Trámite (RAT).
9. Dirección donde se localiza el archivo. Indicar el lugar físico donde se resguarda la documentación, comenzando con: calle, número, colonia, alcaldía o municipio, código postal, estado.
Datos de la documentación
10. Fondo. Código (siglas oficiales del Instituto) y nombre oficial del Instituto. Es decir, la nomenclatura con la que se identifica al total de la documentación generada por el Instituto. Nota: este campo está prellenado.
Ejemplo:
INECC Instituto Nacional de Ecología y Cambio Climático
11. Sección. Código y nombre que identifica a la sección. Es decir, a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones (macroprocesos o funciones generales) de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables (ver Catálogo de Disposición Documental vigente para consultar la sección correspondiente).
12. Serie. Código y nombre que identifica a la serie. Es decir, a la división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribución (procesos o funciones específicas), integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite específico (véase Catálogo de Disposición Documental para consultar la serie correspondiente).
13. Subserie. Código y nombre que identifica a la serie. Es decir, a la división de la serie documental, en un subproceso más específico (véase Catálogo de Disposición Documental para consultar la subserie correspondiente).
Columnas
14. Descripción de la serie. Describir brevemente los contenidos que abarca la serie documental o en su caso subserie, es decir, un breve resumen de los asuntos que tratan los expedientes en su conjunto.
La redacción será alineada a la función/proceso por la cual se generan los expedientes de la serie. Esta información se obtiene de las Fichas Técnica de Valoración Documental (FTVD) que cada Unidad Administrativa requisita para la elaboración de los instrumentos de control archivístico:
Regla y Ejemplo:
Regla. Aplicar cualquiera de las tres opciones que se presentan:
1) [Procesos o acciones en sustantivo derivado del verbo infinitivo] + [Tipología (en su caso)] + [objetivos de la función y/o asunto].
Ejemplo: Gestión del aseguramiento de los bienes muebles, propiedad del Instituto y seguimiento a los procesos de reclamación e indemnización de los daños ocasionados por siniestros al patrimonio ante la compañía aseguradora, así como mantener un adecuado control y seguimiento sobre las fianzas y garantías constituidas para el cumplimiento de los contratos celebrados.
2) [Tipología] + [función o procesos] + [objetivos de la función y/o asunto].
Ejemplo: Acta entrega-recepción de los asuntos a cargo, a la siguiente administración, a fin de aportarle información estratégica sobre los resultados y logros alcanzados por la entidad, así como las acciones, actividades y asuntos pendientes o en proceso de atención al cierre de la gestión, y asegurar con ello la consecución de los objetivos y metas en proceso de realización, así como la optimización de los recursos financieros, humanos y materiales.
3) [De manera generalizada: información, documentación, documentos, concentrado, etc.] + [completo u objetivo de la función o proceso].
Ejemplo. Información derivada de la gestión documental y administración de archivos del Instituto, con base en la normatividad vigente y aplicable en materia de organización, conservación, uso, acceso y valoración de la documentación producida o generada por las Unidades Administrativas.
15. Volumen y soporte. Señalar la cantidad de expedientes que se generaron y cerraron de la serie que se describe en el año inmediato anterior, así como los que hayan cerrado en el mismo periodo y que se hayan abierto en años anteriores. También indicar el soporte documental en el que se encuentran, este puede ser: físico, electrónico o híbrido.
Ejemplo:
En 2020 se abrieron 50 expedientes nuevos, pero solo 35 cerraron en el mismo año. También cerraron 12 expedientes que fueron abiertos anterior a 2020. En total se reportan: 47 expedientes.
47 exp.
Papel
16. Fechas extremas. Señalar el año más antiguo y el año más reciente de la documentación (expedientes) de la serie que se describe. Deberá registrarse con el siguiente formato: AAAA-AAAA.
Ejemplo:
2019-2020
17. Ubicación física. Señalar el número de piso y lado o ala, en donde se resguardan los expedientes de la serie.
Ejemplo:
Piso 1 A
18. Última transferencia primaria. Indicar por cada serie que se describe, el número con el que se formalizó la transferencia primaria, la fecha en que se realizó (DD/MM/AAAA), la cantidad (N) de expedientes y fechas extremas (AAAA-AAAA) de los expedientes que se transfirieron al archivo de concentración.
Ejemplo:
TP/001/2021
12/07/2021
20 expedientes
2018-2021
Nota: Este campo aplica solo si se realizó la transferencia durante el periodo reportado. En caso contrario asentar “No aplica”.
19. Última transferencia secundaria. Indicar por cada serie que se describe, el número de dictamen y/o acta que emitió el Archivo General de la Nación, para formalizar la transferencia secundaria, la fecha en que se realizó (DD/MM/AAAA), la cantidad (N) de expedientes y fechas extremas (AAAA-AAAA) de los expedientes que se transfirieron al archivo histórico.
Ejemplo:
0000/21
30/04/2021
5 expedientes
2013-2014
Nota: Este campo aplica solo si se realizó la transferencia durante el periodo reportado. En caso contrario asentar “No aplica”.
20. Última baja documental. Indicar por cada serie que se describe, el número de dictamen y/o acta que emitió el Archivo General de la Nación, para formalizar la baja documental, la fecha en que se realizó (DD/MM/AAAA), la cantidad (N) de expedientes y fechas extremas (AAAA-AAAA) de los expedientes que se dieron de baja.
Ejemplo:
0000/21
03/05/2021
70 expedientes
2013-2014
Nota: Este campo aplica solo si se realizó la baja durante el periodo reportado. En caso contrario asentar “No aplica”.
Firmas
21. Responsable de Archivo de Trámite. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Responsable del Archivo de Trámite.
22. Área Productora. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Titular del Área Productora (Dirección). Así mismo, asentar rúbricas de los titulares de Subdirección y Departamento, en su caso.
23. Unidad Administrativa. Señalar nombre, cargo y firma de la persona servidora pública Titular de la Unidad Administrativa.
Instrucciones adicionales
· Se reportarán por cada serie documental, los expedientes generados en el año inmediato anterior, considerando que en el año actual se reporta lo del ejercicio anterior.
· Cuando un área productora reporte más de una serie de la misma sección, copiará y pegará las veces que sea necesario, las tablas siguientes:
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· En caso de que se reporte otra sección y serie, copiará y pegará las veces que sea necesario, las tablas siguientes:
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· En caso de que solo se reporte una serie, se eliminarán las tablas vacías.
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