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                                                                        Sistema Institucional de Archivo
                                                                                         (Subfondo: Subsecretaria, Coordinación, Unidad)
                                                                                          Archivo de Tramite de(l) (la) (Dirección) (Área, Departamento o equivalente)


GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL / GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE SERIES / ARCHIVOS DE TRÁMITE

	SUJETO OBLIGADO:
	

	ÁREA RESGUARDANTE:
	

	NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR  DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	

	DOMICILIO DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	

	TELÉFONO DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	

	CORREO ELECTRONICO OFICIAL O INSTITUCIONAL DEL

ÁREA RESGUARDANTE:
	

	NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
ÁREA RESGUARDANTE:
	

	UBICACIÓN FÍSICA DEL ARCHIVO DE TRÁMITE DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	


	FONDO:
	

	SUBFONDO (EN SU CASO):
	

	SECCIÓN:
	

	SUBSECCIÓN (EN SU CASO):
	


	CLAVE O CÓDIGO DE LA

SERIE O SUBSERIE
	SERIE O SUBSERIE

DOCUMENTAL
	FECHAS EXTREMAS

DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	DESCRIPCIÓN

DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	VOLUMEN

DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	VOLUMEN

TOTAL
	OBSERVACIONES

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
 GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL / GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS 

CATÁLOGO DE SERIES / ARCHIVOS DE TRÁMITE
	SUJETO OBLIGADO:
	01

	ÁREA RESGUARDANTE:
	02

	NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR  DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	03

	DOMICILIO DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	04

	TELÉFONO DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	05

	CORREO ELECTRONICO OFICIAL O INSTITUCIONAL DEL

ÁREA RESGUARDANTE:
	06

	NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL
ÁREA RESGUARDANTE:
	07

	UBICACIÓN FÍSICA DEL ARCHIVO DE TRÁMITE DEL ÁREA RESGUARDANTE:
	08


	FONDO:
	09

	SUBFONDO (EN SU CASO):
	10

	SECCIÓN:
	11

	SUBSECCIÓN (EN SU CASO):
	12


	CLAVE O CÓDIGO DE LA

SERIE O SUBSERIE
	SERIE O SUBSERIE

DOCUMENTAL
	FECHAS EXTREMAS

DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	DESCRIPCIÓN

DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	VOLUMEN

DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	VOLUMEN

TOTAL
	OBSERVACIONES
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	No.
	TÍTULO
	DESCRIPCIÓN

	01
	SUJETO OBLIGADO
	Consignar la denominación, razón social o nombre con el que el sujeto obligado se identifica, según corresponda a:

Los organismos públicos que integran el Poder Ejecutivo del estado.

Los órganos que integran el Poder Legislativo del estado.

Los órganos que integran el Poder Judicial del estado.

Los órganos u organismos públicos autónomos del estado.
Los organismos públicos que integran los ayuntamientos de los municipios del estado.

Los fideicomisos y fondos públicos del estado y sus municipios.

Los partidos políticos nacionales y locales con registro en el IEPC.

Los sindicatos que reciben y ejercen recursos públicos del estado y sus municipios.

Las personas físicas y morales que reciben y ejercen recursos públicos del estado y sus municipios o que realizan o ejercen actos de autoridad en el ámbito local.

	02
	ÁREA RESGUARDANTE
	Regla: Registrar la denominación o nombre del área responsable del archivo.

Objetivo: Conocer la ubicación del archivo.

Observaciones: Se considera área a la que con tal carácter señala el Reglamento Interior o equivalente del sujeto obligado.

	03
	NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR  DEL ÁREA RESGUARDANTE
	Regla: Registrar el nombre completo y el cargo del servidor público/miembro del sujeto obligado responsable del área resguardante.
Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos del sujeto obligado el nombre y cargo del responsable del área resguardante.

	04
	DOMICILIO DEL ÁREA RESGUARDANTE
	Regla: Consignar los datos relativos a identificar el lugar de trabajo: calle, número, colonia, código postal, delegación o municipio, estado, país, etc.

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos al sujeto obligado la dirección y lugar de trabajo del área resguardante.

	05
	TELÉFONO DEL ÁREA RESGUARDANTE
	Regla: Registrar el número telefónico del área resguardante.

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos al sujeto obligado el número telefónico del área resguardante.

Observaciones: Registrar, si es el caso: clave lada, extensión o indicaciones establecidas en el sujeto obligado para la comunicación por teléfono.

	06
	CORREO ELECTRONICO OFICIAL O INSTITUCIONAL DEL ÁREA RESGUARDANTE
	Regla: Consignar la cuenta de correo electrónico de carácter oficial o institucional del área resguardante.

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos al sujeto obligado la cuenta de correo electrónico de carácter oficial o institucional del área resguardante.

Observaciones: En los casos en que el área resguardante no cuente con una cuenta de correo electrónico de carácter oficial o institucional, registrar una cuenta no oficial o institucional.

	07
	NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE DEL ÁREA RESGUARDANTE
	Regla: Registrar el nombre completo del servidor público/miembro del sujeto obligado que fue designado por su superior jerárquico inmediato como responsable del archivo de trámite del área resguardante.

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos del sujeto obligado el nombre y cargo del designado como responsable del archivo de trámite del área resguardante.

	08
	UBICACIÓN FÍSICA DEL ARCHIVO DE TRÁMITE DEL ÁREA RESGUARDANTE
	Regla: Consignar el lugar físico de localización de la(s) serie(s) documental(es).

Objetivo: Identificar ubicación física de la(s) serie(s) documental(es).

Observaciones: En caso de imprecisión de la etapa (activo, semiactivo e histórico) y de la ubicación física de la serie documental a describir, el responsable del archivo se encargará de asignar tanto la etapa como la ubicación física.

	09
	FONDO
	Regla: Consignar la denominación, razón social o nombre del sujeto obligado responsable de la producción, uso y acumulación de las series documentales y que se refiere al:

Conjunto de documentos producidos orgánicamente por un sujeto obligado, con cuya denominación, razón social o nombre se identifica.

Los criterios de identificación de un fondo son los siguientes:

• Debe tener una denominación, razón social o nombre y una existencia jurídica propia establecida por una disposición normativa precisa, fechada y publicada.

• Debe contar con funciones propias establecidas en alguna disposición normativa.

• Debe tener una posición jerárquica claramente definida dentro de la estructura.

• Debe contar con autonomía suficiente para el desarrollo de sus funciones.

• Debe tener una estructura interna oficialmente establecida.

Ejemplos:

Fondo Secretaría General de Gobierno.

Fondo Órgano de Fiscalización Superior del H. Congreso del Estado.

Fondo Consejo de la Judicatura del Estado.

Fondo Instituto de Elecciones y Participación Ciudadana.

Fondo Ayuntamiento del Municipio de Tuxtla Gutiérrez, etc.

Objetivo: Identificar al productor o productores de las series documentales.

Observaciones: En el caso de los archivos históricos que por razones de procedencia contienen más de un fondo, se hará la descripción partiendo de ese nivel. 

El uso de este elemento de descripción dependerá de la estructura y jerarquía de la organización del archivo.

El espacio físico donde se localiza el archivo no determina la etapa del ciclo vital en la que se encuentran los documentos de archivo; puede ocurrir que en un mismo espacio físico se localicen archivos activos, semiactivos o históricos, en cuyo caso cada sección y serie se ordenará consecutivamente por archivos de trámite, concentración e históricos.

	10
	SUBFONDO
	Anotar la denominación o nombre que corresponda cuando sea necesario.

	11
	SECCIÓN
	Regla: Invariablemente debe ser la misma que se consigna en el Cuadro de Clasificación Archivística.

Observaciones:
Secciones comunes: Aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las facultades, atribuciones, competencias o funciones de cualquier sujeto obligado. En ellas se concentran todas las series documentales que son afines a cualquier autoridad, entidad, órgano u organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, órganos autónomos, partidos políticos, fideicomisos y fondos públicos, así como a cualquier persona física, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos públicos o que realice o ejerza actos de autoridad.
Es el nombre de cada una de las secciones establecidas en el Catálogo de Secciones que expidió el Archivo General de la Nación.

Se integra por doce secciones codificadas e identificadas con un número consecutivo y la letra “C” (de comunes) y 244 series, que corresponden a funciones comunes que la inmensa mayoría de los sujetos obligados llevan a cabo.

Secciones sustantivas: Constituyen la razón de ser de los sujetos obligados y desarrollan la misión del mismo, lo que las hace diferente a cualquier otra.

Se plantea que en el nivel de la sección la estructura archivística sea respetada como aparece y en el nivel de serie según lo determinen las áreas responsables que requieran de mayor especificación.

	12
	SUBSECCIÓN
	Anotarlo cuando sea necesario.

	13
	CLAVE O CÓDIGO DE LA SERIE O SUBSERIE
	Consignar la concatenación de las claves o códigos asignados.

	14
	SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	Regla: Consignar todas y cada una de la(s) serie(s) documental(es) que integran el acervo en custodia. Invariablemente debe(n) ser la(s) misma(s) que se consigna(n) en el Cuadro de Clasificación Archivística.

Objetivo: Ubicar de conformidad con el Cuadro General de Clasificación Archivística del sujeto obligado la(s) serie(s) documental(es) descrita(s) en él.
Se pueden agrupar, desagrupar o subdividir para crear un subnivel, es decir, cada serie podrá ampliarse un nivel más de manera horizontal.

	15
	FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	Regla: Proporcionar y consignar para cada serie documental que se describe, según los casos, una sola fecha o un intervalo de fechas.

Objetivo: Identificar y consignar el año extremo de producción o acumulación.

Observaciones: En los casos de archivos históricos, las fechas extremas serán: aquellas en las que el productor acumuló los documentos; aquellas en las que la producción de los documentos incluye fechas de documentación producida con anterioridad a su acumulación por actividad; cuando se dificulte conocer las fechas extremas, utilizar el o los siglos que cubren la documentación custodiada.

	16
	DESCRIPCIÓN DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	Regla: Consignar un resumen de la información que contiene la serie documental.

Objetivo: Proporcionar el contenido de la serie documental.

Observaciones: No repetir el nombre con el cual se identifica la serie en descripción. La descripción informativa busca clarificar su contenido, en particular de aquellas series documentales que se registran con la denominación o nombre de las áreas.

	17
	VOLUMEN DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
	Regla: Consignar el volumen de la serie documental del año anterior al que se efectúa la actualización, especificando la cantidad de expedientes, piezas, volúmenes, cajas, según el caso
Objetivo: Identificar y describir el volumen físico y la unidad de conservación o soporte de la serie o subserie documental.

	18
	VOLUMEN TOTAL
	Objetivo: Identificar y describir el volumen físico y la unidad de conservación o soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental del año anterior al que se efectúa la actualización, especificando la cantidad de expedientes, piezas, volúmenes, cajas, según sea el caso.

	19
	OBSERVACIONES
	Consignar las observaciones que se consideren necesarias.
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