INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
No. TiTULO DESCRIPCION
01 SUJETO OBLIGADO Nombre del sujeto obligado al que pertenece el Archivo.
02 AREA RESGUARDANTE Area_ esptlacmca donde se _generan los expedientes (direccion,
subdireccion, departamento, area).
03 NOMBRE Y CARGO DEL TITULAR DEL AREA Nombre y cargo del titular de la unidad administrativa generadora de
RESGUARDANTE la documentacion.
04 | DOMICILIO DEL AREA RESGUARDANTE Direccion y lugar del area resguardante.
05 | TELEFONO DEL AREA RESGUARDANTE Numero telefonico y extension del area resguardante.
06 CORREO ELECTRONICO OFICIAL O INSTITUCIONAL DEL Cuenta de correo electronico de caracter oficial o institucional del area
AREA RESGUARDANTE resguardante.
07 NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE nombre del responsable del Archivo de Tramite de la unidad
DEL AREA RESGUARDANTE / / qr— ~administrativa generadora de la documentacion.
\
08 UBICACION FISICA DEL ARCHIVO DE fRAMITI:' DEL AREA Direccion y lugar del area resguardante donde se encuentra el archivo
RESGUARDANTE 2 G. de tramlte
i Codlgo de cIaS|f|caC|on ar hivistica: Clave que corresponde a la
09 | CLASIFICACION ARCHIVISTIC! PJe, conforme al Cuadro General de
la clave sera formada por:
0 de expediente/afo.
; actividades comunes (C), de acuerdo al catlogo de
10 | SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL ; " > Y series comunes; asi como el nombre de: las fun_c’lones
t e o3 sustantivas (S)! creadas co forme a la naturaleza de informacién de
s i SRR B o) cada su1étopBI|gado
@ hg § T ) -
FECHAS EXTREMAS DE LA SERIE q‘,s JBSERIE, S . )
11 DOCUMENTAL 8. = : '] Anotar el gno en el que apertura y cierra la serie.
Términos, terminologia o asuntos relacionados con la serie.
Palabras clave que apoyen la localizacion de los asuntos o temas
12 DESCRIPCION DE LASERIEOSUBSERIE DOCUMENTAL relacionados con la serie (no mas de cinco). ejemplo de la Serie
Licitaciones:
l oA
ﬁasgs,_cpnvocatoria, actas, dictamenes, fallo, contratos.
13 VOLUMEN DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUME AL wSe anotf?nra el numethal de expedientes fisicos registrados en el
inventario.
Servira para adicionar algln dato importante de manera particular. La
14 OBSERVACIONES informacion deberd estar relacionada Unicamente con la serie que se
esta describiendo

NOTA: Los integrantes del Consejo Estatal de Archivos en la Primera Sesidn Ordinaria celebrada el 15 de diciembre
del 2023. mediante ACUERDO(O) COEARCH-01-09-2023, aprueban el formato “Guia de archivo documental”, por
unanimidad de votos.
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