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La serie Gestión de Documentos y Administración de Archivos 
busca contribuir a la generación de una cultura que propicie el 
manejo técnico y eficaz de los archivos, de conformidad con la 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Públi-
ca, la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y con los Linea-
mientos Generales para la Organización y Conservación de los 
Archivos del Poder Ejecutivo Federal. Especialmente, tiene el 
fin de dar progresivo cumplimiento al mandato constitucional 
y el nuevo marco jurídico regulatorio en la materia que, entre 
otras cuestiones, establece que los sujetos obligados deberán 
preservar sus documentos en archivos administrativos actua-
lizados (dof, 20 de julio de 2007: artículo 6º, fracción V de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos).

Los cuadernos constituyen una serie de guías técnicas metodo-
lógicas que orientan el conocimiento básico de los principales 
procesos documentales y auxilian a los sujetos obligados en la 
construcción, mantenimiento y actualización de sus instrumen-
tos de control archivístico. Con ellos se ofrece un panorama 
general que no pretende agotar la muy diversa y compleja feno-
menología de la actividad archivística, sino que busca poner en 
perspectiva los sistemas y métodos esenciales de la gestión de 
documentos y la administración de archivos.

La emisión de los cuadernos tiene, además, propósitos peda-
gógicos, ya que, por un lado, pueden constituirse como una 
herramienta auxiliar para apoyar las acciones de capacitación 
archivística que emprendan las instituciones gubernamenta-
les y, por otro, buscan propiciar entre los no especialistas el 
reconocimiento de los sistemas, métodos e instrumentos de 
uso cotidiano en los archivos, cuya generación reclama con 
frecuencia la participación multidisciplinaria de otros profe-
sionales en el seno de las instituciones gubernamentales.

La convergencia de archivistas y administradores en la produc-
ción y uso de documentos y archivos permitirá favorecer la cons-
trucción de la memoria histórica de las instituciones, la utiliza-
ción de los archivos como principal herramienta de la gestión 
pública y como recurso esencial en la cultura democrática de 
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Describir los antecedentes, circunstancias y razones técnicas 
que justifican la operación sistémica de los archivos en las or-
ganizaciones gubernamentales.

Comprender los conceptos de archivo y de ciclo vital de los 
documentos como modelo para la integración de sistemas 
institucionales de archivos.

Comprender el concepto de sistema y su aplicación en la ac-
tividad archivística.

Destacar la importancia de los sistemas institucionales de ar-
chivos como diseño organizativo para la gestión de documen-
tos y la administración de archivos.

Describir los componentes normativos y operativos de los sis-
temas institucionales de archivos y las funciones esenciales 
que desempeñan.

Destacar la importancia y la función de las unidades coordi-
nadoras de archivos como autoridad archivística superior en 
el seno de las instituciones gubernamentales.

Describir las principales líneas metodológicas de acción para in-
tegrar y formalizar sistemas institucionales de archivos, en forma 
planificada, dentro de los organismos gubernamentales.
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transparencia, acceso a la información y rendición de cuentas, 
en la que México ha dado pasos firmes e irreversibles.

La colección actualizada de los Cuadernos Metodológicos se 
compone de cinco títulos. Todos guardan entre sí una estrecha 
relación e interinfluencia, por lo que, independientemente de 
los contenidos específicos de cada cuaderno, se sugiere verlos 
y estudiarlos como un conjunto integral, pues no es posible di-
sociar, por ejemplo, la producción y manejo de la información 
documental (objeto del segundo cuaderno) de los procesos de 
clasificación archivística (objeto del tercer cuaderno), ni tam-
poco los contenidos de este respecto de los relacionados con 
la descripción y valoración documental (objeto de estudio del 
cuarto y quinto cuadernos, respectivamente).

Todos estos procesos se efectúan desde la primera etapa del 
ciclo vital de la información archivística en el marco del Sistema 
Institucional de Archivos (sia), cuya composición se describe en 
el presente cuaderno.
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