w‘jﬁ\g

. l G \ \
B ey 4 - J | . ” )
£t DE LA INDEPENDENCIA é I l'
—— GUERRERO ——
~ H. AYUNTAMIENTO v
2021 - 2024

£ .
> 2021 - 2024

Elaboracion guia simple de archivos

1. Elementos comunes de la Guia Simple de Archivos

1.1 Unidad administrativa: Refiere el nombre de la Secretaria,
Subsecretaria, Direccion General o equivalente, a la cual pertenece la
unidad administrativa que requisita el formato.

1.2 Area de procedencia: Sefiala el nombre de la unidad
administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrito el Archivo de
Tramite, Concentracion o Historico descrito.

1.3 Nombre y cargo: Sefala el nombre completo y cargo de la o
del titular de la unidad administrativa, a la que pertenece el Archivo de
Tramite, Concentracion o Historico descrito.

1.4 Domicilio: Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa,
a la cual se encuentra adscrito el Archivo de Tramite, Concentracion o
Historico descrito.

1.5 Teléfono y extension: Indica el o los numeros telefénicos y la
extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que
pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion o Histérico descrito.

1.6 Correo electréonico: Refiere el correo electrénico institucional
de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracion o Histérico descrito.

1.7 Fondo: Sefala el nombre y cédigo del fondo documental,
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1.8 Subfondo: Indica el cédigo y el nombre (en caso de existir)
del Subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la dependencia u organismo auxiliar.
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1.9 Seccidén: Refiere el codigo y el nombre de la seccion
documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica
de la dependencia u organismo auxiliar.

1.10 Serie: Sefala el cédigo y el nombre de la serie documental
conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1.11 Descripcion de la serie: Indica el contenido de la serie
documental de una manera breve.

1.12 Total de expedientes: Sefiala la cantidad total de
expedientes que integran la serie documental.

1.13 Total de documentos: Cita la cantidad total de documentos
gue integran la serie documental.

1.14 Periodo: Refiere el periodo (en afios extremos) que
comprende la serie documental.

1.15 Metros lineales: Indica la cantidad de metros lineales que
representan la totalidad de los documentos que integran la serie
documental.

1.16 Ubicacion fisica: Sefala el lugar fisico en el que se
encuentran depositados los expedientes que integran la serie
documental y el mobiliario utilizado para ello.

1.17 Elabord: Refiere el nombre completo de la o del responsable
del Archivo de Tramite, Concentracién o Historico descrito que realizé
el llenado del formato de la Guia.

1.18 Aprobd: Sefiala el nombre completo y cargo de la o del titular
de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracion o Historico descrito.

1.19 Fechade elaboracion: Indica la fecha en que fue requisitado
el formato.

2. Elementos especificos de la Guia Simple de Archivos
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Aunado a los elementos anteriores la dependencia u organismo
auxiliar puede tomar en cuenta los siguientes elementos especificos,
considerando sus necesidades descriptivas, con el propésito de
proporcionar mayores elementos informativos a sus usuarios:

Archivo de Tramite: 2.1

Transferencia primaria: Comprende informacion relacionada con
la cantidad de documentos, expedientes y cajas archivadoras que se
hayan transferido de cada serie documental (durante el udltimo afio
calendario) del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion de la
dependencia u organismo auxiliar, para su conservacion precaucional.

2.2 Baja documental:

Incluye informacion sobre la cantidad de documentos dados de
baja al momento de realizar la transferencia primaria (seleccion
preliminar).

Volumen total: Incorpora cifras globales referentes a la cantidad
total de series documentales existentes en el Archivo de Tramite,
especificando la suma integral de documentos, expedientes y cajas
archivadoras y metros lineales de documentacion.

Archivo de Concentracion:

2.4 Transferencia primaria: Indica la cantidad de documentos,
expedientes y cajas archivadoras por cada serie documental que recibio
(durante el udltimo afio calendario) el Archivo de Concentracion del
Archivo de Tramite para su custodia.

2.5 Baja documental: Refiere la cantidad de documentos y
expedientes dados de baja por cada serie documental (durante el Gltimo
afo calendario) en el Archivo de Concentracion conforme al Catalogo
de Disposicion Documental de la dependencia u organismo auxiliar.

2.6 Transferencia secundaria: Indica la cantidad de documentos,
expedientes y cajas archivadoras por cada serie documental que envio
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(durante el dltimo afo calendario) el Archivo de Concentracion al
Archivo Histérico para su conservacion definitiva.

2.7 Volumen total: Incorpora cifras globales referentes a la
cantidad total de series documentales existentes en el Archivo de
Concentracion, especificando la suma integral de documentos,
expedientes y cajas archivadoras y metros lineales de documentacion.

Archivo Histérico:

2.8 Transferencia secundaria: Indica la cantidad de
documentos, expedientes y cajas archivadoras por cada serie
documental que recibié (durante el ultimo afio calendario) el Archivo
Histdrico del Archivo de Concentracion para su conservacion definitiva.

2.9 Volumen total: Incorpora cifras globales referentes a la
cantidad total de series documentales existentes en el Archivo Histérico,
especificando la suma integral de documentos, expedientes y cajas
archivadoras y metros lineales de documentacion.

C. Procedimiento para la elaboracion de la Guia Simple de
Archivos

A continuacion, se describen las areas responsables, las
actividades y las acciones a realizar en las dependencias y organismos
auxiliares, para llevar a cabo la integracion y publicacion de la Guia
Simple de Archivos, considerando Unicamente los 19 elementos
comunes de descripcion ya referidos:
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e |Fesonsdble  [Actvidad  Jhecones

a. Elaborar calendario de
recepcion de la
informacion.
b. Establecer procedimiento
Responsable del para la integracion de la
1 Area | Solicitud de | informacion requerida.
Coordinadora de | . .
. informacion.
Archivos de la
dependencia u c. Enviar comunicado formal
organismo a las unidades
auxiliar. administrativas
notificandoles el
calendario de recepcion de
la informacion 'y el
procedimiento para la
integracion de esta.
a. Recopilar y registrar en el
formato que se establezca:
-Nombre de la unidad
administrativa.
-Nombre del area de
procedencia del archivo.
Responsables de | Recopilacion y
los Archivos de | registro de -Nombre y cargo de la o
LR : " el responsable del
Tramite, de |informacion (datos .
2. Concentracion e | generales del archivo.
g
Historico de la|Archivo de Tramite, - Domicilio del archivo.
dependencia u
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organismo Concentracion 0 - NUmero telefénico del

auxiliar. Historico). archivo (incluyendo la
extension cuando
exista).

- Direccion de correo
electrénico institucional.

a. Registrar, de acuerdo con
el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de
la dependencia u organismo
auxiliar, los datos relativos al
nombre y codigo de los
siguientes elementos:

- Fondo.

- Subfondo.

- Seccion.

- Serie documental.

b. Describir de manera
sucinta el contenido de cada

Responsables de | Recopilacion y )
i . una de las series
los Archivos de |registro de :
A . K documentales existentes en
Tramite, de | informacion .
el archivo.

Concentracion e
Historico de la
dependencia u
organismo
auxiliar.

(series
documentales).
c. Sefalar por cada una de
las series documentales
existentes en el archivo:

- NUumero total de
expedientes.
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- Cantidad total de
documentos.

- Periodo que comprende
(afos extremos).

- Metros lineales que
ocupa.

d. Registrar la ubicacion
fisica del archivo (tipo de
mobiliario y espacio fisico).

Elementos comunes de descripcion

No. Responsable Actividad Acciones

a. Registrar el nombre y cargo de la persona que
proporciona y registra la informacion en el
formato (responsable del archivo).

ARﬁs_‘»Ponzab_ll_e? d<_=t |°il R acié <t b. Indicar el nombre y cargo de la persona que

rcnivos de Iramite e ecopiiacion y registro 4 H P A :

4. Concentracién e de informacion aprobo la |nforrr_1aC|on cor_lt_enlda_ en el formato
Histérico de la (elaboracién y (titular de la unidad administrativa).
dependencia u aprobacion).

organismo auxiliar. c. Senalar la fecha de elaboracién del formato

(dia, mesy afio).

a. Compila los formatos que contienen Ia

Responsable del Area informacion registrada por cada unidad

5. Coordinadora de compilacién adm|n|strat|va
Archivos dg la Validacié
dependencia u alldacion y b. Revisa y valida la informacion recopilada de
organismo auxiliar. Formacién. cada unidad administrativa.

a. Elabora los apartados que contendra la

guia:
- Presentacion
< Objetivos
Responsable del Area - Base juridica
6. Coordinadora de Integracion de la guia. - Politicas
Archivos de la = DescripcidondelaGuiaSimple de
dependencia u Archivos de la dependencia u organismo
organismo auxiliar. auxiliar

b. Integra los formatos validados.
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a. Revisay aprueba contenidodelaguia.

7. Titular de la Aprobacion de la guia.
dependencia u . .,
organismo auxiliar. b. Aprueba supublicacién.
. a. Conforme a la normatividad en la materia y
Responsable del Area a la establecida en cada dependencia u
8. Coordinadora de organismo auxiliar, publica la Guia Simple

Archivos de la
dependencia u
organismo auxiliar.

Publicacion de la guia.

de Archivos en el portal de transparencia,
para su difusion.
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Elabord Aprobd Fecha de Elaboracién
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