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Introduccién

Este instructivo es un apoyo para la elaboracion y desarrollo de las actividades que

agui se realizan y asi dar cumplimiento a los requerimientos municipales para la
organizaciéon y conservacion de los archivos de las dependencias de la
administracion publica municipal ; ademas, sirve para identificar los documentos de
archivo por medio de su descripcion archivistica, en la que se establecen los
elementos informativos, se identifica el contexto y el contenido de los documentos
en cualquiera de sus etapas (activa, semiactiva e inactiva), asi como los
productores. Esto se logra con la elaboracion de una representacion exacta de la
unidad de descripcion y de las partes que la componen mediante el andlisis,
organizacién y registro de la informacion.

Objetivo general

Tener un centro o lugar activo donde puedan archivar documentacion e informacion
a disposicion de toda la admitracion, Asegurar una perfecta conservacion de los
documentos del archivo, Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta a todas
las oficinas y servicios de la entidad.

MARCO JURIDICO.

REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE OCAMPO GUANAJUATO

Articulo 1. El presente reglamento tiene por objeto regular la administracion,
coordinacion, organizaciéon de todo tipo de documento que se genera en las
diferentes éareas de la Administracion Publica Municipal, asi mismo del
funcionamiento del Archivo General de Ocampo Guanajuato.



GUIA SIMPLE DEL MUNICIPIO DE OCAMPO GUANAJUATO.

RROCEBRINIENTE
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ARCHIVO DE
TRAMITE
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ACTVIDAD

Solicita informacion

Coordinador de
archivos

(RESPONSABLE |

(OPERACION |

-Establece calendario
de recepcion de
informacion

-Notifica las unidades
productoras el
calendario o
procedimiento
establecido para la
recepcién de la
informacién

Recopila datos
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unidad administrativa
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administrativa; area
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acciones de
transferencia primaria
- Recopila el volumen,
si es el caso de
acciones de baja
documental

- Calcula y registra el
volumen total
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Unidad administrativa
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informacién para
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- Recopila el volumen,
si es el caso de
acciones de
transferencia primaria
- Recopila el volumen,
si es el caso de
acciones de baja
documental

- Recopila el volumen,
si es el caso de
acciones de
trasferencia
secundaria

- Calcula y registra el
volumen total

Integra la informacién
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Integra informacion
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Integra informacion
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administrativa, coteja
y remite al
coordinador de
archivos

Compila informacion
de cada unidad
administrativa

Unidad administrativa
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archivo de
concentracién

- Revisa informacion
por serie de cada
Unidad administrativa
- En caso de que
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sea el caso

- Compila informacién
de cada unidad
administrativa

Elabora el reporte
final
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informacion
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Difunde la Guia
Simple
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concentracién

Remite la Guia simple
para su publicacion
en Internet




DISPOSICIONES GENERALES

De aplicacién: El orden de integracion de los archivos sera, en primer lugar, los
archivos de tramite (etapa activa); después, los archivos de concentracion (etapa
semiactiva) y, por ultimo, los histéricos (etapa inactiva). Los elementos de
descripcion determinados en este instructivo son bésicos y obligatorios, sin
menoscabo de que las dependencias o entidades puedan incorporar elementos
adicionales que convengan a sus necesidades de control.

De excepcién: En el caso de los archivos historicos que por razones de
procedencia contienen mas de un fondo, se hara la descripcion partiendo de ese
nivel. En los archivos previos a 2005, cuya estructura no esté establecida por serie,
se aplicara el nivel inmediato superior.

De responsabilidades: El area coordinadora de archivos de la dependencia o
entidad serd la responsable de integrar la guia simple y de entregarla a la Unidad
de Enlace de la dependencia o entidad para su divulgacion a través del portal de
transparencia.

De estructura:

Se han establecido 25 elementos de descripcion para la guia simple en dos areas
de informacion:

12 elementos comunes y 13 elementos especificos de actualizacion que seran
seleccionados segun el tipo de archivo (trdmite, concentracion e historico).
Elementos comunes:

1- Unidad administrativa

2- Area de procedencia del archivo
3- Nombre del responsable y cargo
4 -Domicilio

5 -Teléfono

6 -Correo electronico

7 -Ubicacion fisica

8 -Unidad administrativa de procedencia



9 -Seccion
10-Serie
11- Fecha(s)

12- Descripcion

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Objetivo: Conocer la ubicacion del archivo dentro de la unidad administrativa.
Regla: Consignar el nombre de la unidad administrativa responsable del archivo.

Observaciones: Se considera unidad administrativa a la que con tal caracter sefiala
el reglamento interior o equivalente de la dependencia o entidad. Registrar, si es el
caso, la estructura jerarquica inmediata superior del archivo.

2. AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO

Objetivo: Proporcionar el area de procedencia del archivo dentro de la unidad
administrativa.

Regla: Registrar el nombre del area (direccion de area, subdireccion, departamento
0 equivalentes) donde se localiza el archivo.

Observacion: Se aplica cuando exista mas de un archivo en la unidad
administrativa.

3. NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos de la dependencia o
entidad el nombre y cargo del o los responsables del archivo.

Reglas: Consignar el (los) nombre(s) del servidor(es) publico(s) designado(s) como
responsable(s) de la unidad de archivo.

Observaciones: El espacio fisico donde se localiza el archivo no determina la etapa
del ciclo vital en la que se encuentran los documentos de archivo, toda vez que en
un mismo espacio fisico pueden localizarse archivos activos, semiactivos o
histdricos, en cuyo caso cada seccidn y serie se ordenard consecutivamente por
archivos de tramite, concentracion e historicos. Existen unidades administrativas
gue integran las unidades de archivo de tramite, concentracion e histéricos en una
misma unidad de depoésito denominado archivo central, archivo general, etc. Se
consignara el nombre y cargo del titular jerarquico superior responsable.

4. DOMICILIO



Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o
entidad el lugar de trabajo del servidor publico designado como responsable del
archivo.

Regla: Consignar los datos relativos a identificar el lugar de trabajo: calle, nimero,
colonia, codigo postal, delegacién o municipio, estado, pais.

Observaciones: En algunos casos la direccion del lugar de trabajo del servidor
publico responsable del archivo no correspondera al del depdsito fisico de los
documentos.

5. TELEFONO

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia el
teléfono del servidor publico designado como responsable del archivo.

Regla: Consignar el nimero telefonico del archivo. Observaciones:

Registrar, si es el caso: extension, clave lada o indicaciones establecidas en la
dependencia para la comunicacién por teléfono

6. CORREO ELECTRONICO

Objetivo: Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia o
entidad la direccidon electronica oficial del servidor publico designado como
responsable del archivo.

Regla: Consignar la direccion electronica oficial. Observaciones: En los casos en
gue el responsable no cuente con una direccion electrénica oficial individualizada,
registrar la institucional del archivo.

7. UBICACION FISICA

Objetivo: Identificar ubicacion fisica de la(s) serie(s) documental(es). Regla:
Consignar el lugar fisico de localizacion de la(s) serie(s) documental(es).

Observaciones: En caso de imprecision de la etapa (activo, semiactivo e histérico)
y de la ubicacién fisica de la serie documental a describir, el responsable del archivo
se encargara de asignar tanto la etapa como la ubicacion fisica.

8. UNIDAD ADMINISTRATIVA DE PROCEDENCIA O FONDO
Objetivo: Identificar al productor o productores de las series documentales

Regla: Consignar el nombre de la entidad responsable de la produccién, uso y
acumulacion de las series documentales.

Observaciones: En el caso de los archivos histéricos que por razones de
procedencia contienen mas de un fondo, se har& la descripcion partiendo de ese
nivel. El uso de este elemento de descripcion dependera de la estructura y jerarquia
de la organizacién del archivo. El espacio fisico 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 fisico se localicen archivos activos,
semiactivos o historicos, en cuyo caso cada seccion y serie se ordenara
consecutivamente por archivos de tramite, concentracion e histéricos.

9. SECCION DOCUMENTAL

Objetivo: Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica
de la dependencia o entidad la seccion documental a la que pertenece(n) la(s)
serie(s) documental(es) descrita(s).

Regla: Consignar el nombre correspondiente a la estructura del archivo la seccion
documental correspondiente.

Observaciones: En el caso de archivos que fueron abiertos con anterioridad a
enero de 2005 y que carecen de cuadro de clasificacion, se aceptara sustituir la
seccion documental por la unidad administrativa de procedencia. De no existir una
descripcion en el nivel de seccion documental en archivos previos a 2005, se
indicara que el nivel de descripcion es el inmediato anterior.

10. SERIE DOCUMENTAL

Objetivo: Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacion archivistica
de la dependencia o entidad la(s) serie(s) documental(es) descrita(s).

Regla: Consignar todas y cada una de las series documentales que integran el
acervo en custodia.

Observaciones: Toda vez que los Lineamientos establecen que la unidad de
descripcion es la serie documental, en el caso de archivos que fueron abiertos con
anterioridad a enero de 2005 y que carecen de cuadro de clasificacidon, se aceptara
sustituir la(s) serie(s) documental(es) por el area generadora (direccién de area,
subdireccién, departamento o equivalente). De no existir una descripcion a nivel de
serie documental en archivos abiertos antes de 2005, se indicara cual es el nivel
existente de descripcion (fondo o seccién).

11. FECHA(S)
Objetivo: Identificar y consignar el afio extremo de producciéon o acumulacion.

Regla: Proporcionar y consignar para cada serie documental que se describe,
segun los casos, una sola fecha o un intervalo de fechas.

Observaciones: En los casos de archivos historicos, las fechas extremas seran:
aguellas en las que el productor acumul6 los documentos; aquellas en las que la
produccion de los documentos incluye fechas de documentacién producida con
anterioridad a su acumulacién por actividad; cuando se dificulte conocer las fechas
extremas, utilizar el o los siglos que cubren la documentacion custodiada.



12. DESCRIPCION
Objetivo: Proporcionar el contenido de la serie documental.
Regla: Consignar un resumen de la informacion que contiene la serie documental.

Observaciones: No repetir el nombre con el cual se identifica la serie en
descripcion. La descripcion informativa busca clarificar su contenido, en particular
de aquellas series documentales que se registran con el nombre de las unidades
administrativas. Las series documentales identificadas con el proceso administrativo
(funcion-actividad) seran opcional. En el caso de los archivos historicos se buscara
dar un panorama de conjunto de la clase de informacién contenida en la serie.
Elementos especificos de actualizacion Archivo de tramite

13. VOLUMEN (2020)

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacion o
soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental del afio anterior al que se
efectia la actualizacion, especificando la cantidad de expedientes, piezas,
volimenes, cajas, segun sea el caso. Observaciones: Si es el caso por la
organizacién de la propia serie, consignar en metros lineales (opcional otro tipo de
informacién).

14. APERTURA DE EXPEDIENTES (2020)

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacién o
soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental del afio que se actualiza,
especificando la cantidad de expedientes, piezas, volimenes, cajas, segun sea el
caso. Observaciones: Si es el caso por la organizacion de la propia serie, consignar
en metros lineales (opcional otro tipo de informacion).

TRANSFERENCIA PRIMARIA

Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier accion primaria de disposicion
documental. Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas, volumenes,
cajas, segun sea el caso de la serie documental descrita que se trasladé del archivo
de tramite al archivo de concentracién. Observaciones: En algunos casos, la serie
documental descrita con relacion a su volumen registrado en la Guia simple 2020
fue transferida del archivo de tramite al archivo histérico; consignar de igual manera.

16. BAJAS DOCUMENTALES

Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier accién de valoracién y en su
caso el destino final. Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas,
volimenes, cajas, segun sea el caso de la serie documental descrita que se



dictaminé para la baja documental o eliminacién. Observaciones: En algunos casos,
para la serie documental descrita con relacion a su volumen registrado en la Guia
simple 2020 se realiz6 un proceso de dictaminarian de baja documental total o
parcial en el archivo de trdmite; consignar el nimero de Acta de Baja documental
emitida por el Archivo General de la Nacion.

17. VOLUMEN TOTAL

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacion o
soporte.

Regla: Consignar el volumen total de la serie documental al periodo que se efectia
la actualizacion, especificando la cantidad de expedientes, piezas, volimenes,
cajas, segun sea el caso.

Observaciones: En este caso es la suma del punto 13 mas 14 y la resta del 15 o
del 16. Si es el caso por la organizacién de la propia serie, consignar en metros
lineales (opcional otro tipo de informacion). Archivo de concentracion

18. VOLUMEN (2020)

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacién o
soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental del afio anterior al que se
efectla la actualizacion, especificando la cantidad de expedientes, piezas,
volimenes, cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Si es el caso por la organizacion de la propia serie, consignar en
metros lineales (opcional otro tipo de informacion).

19. TRANSFERENCIA PRIMARIA

Obijetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier acciéon primaria de disposicion
documental.

Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas, volumenes, cajas, segun sea
el caso, de la serie documental descrita que recibio el archivo de concentracion del
archivo de tramite para su custodia.

Observaciones: Si es el caso por la organizacion de la propia serie, consignar en
metros lineales (opcional otro tipo de informacion).

20. BAJAS DOCUMENTALES

Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier accion de valoracion y en su
caso el destino final.



Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas, volimenes, cajas, segun sea
el caso, de la serie documental descrita que se dictaminé para la baja documental
o eliminacion.

Observaciones: En algunos casos, que la serie documental descrita con relacion
a su volumen registrado en la Guia simple 2020, el total o parte, se encuentre
incorporada a un total autorizado en dictamen por el comité de archivo general
municipal; se consignaré el nimero del Acta de Baja documental.

21. TRASFERENCIA SECUNDARIA

Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier accion de valoraciéon y en su
caso el destino final.

Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas, volumenes, cajas, segun sea
el caso, de la serie documental descrita que se dictaminé como histérica para su
transferencia del archivo de concentracion al archivo historico.

22. VOLUMEN TOTAL

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacién o
soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental del afio anterior al que se
efectla la actualizacién, especificando la cantidad de expedientes, piezas,
volimenes, cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Este punto es la suma del punto 18 més el 19 y la resta del 20 y
del 21, si es el caso. Por la organizacién de la propia serie, se puede consignar en
metros lineales (opcional otro tipo de informacion). Archivo historico

23. VOLUMEN (2020)

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacion o
soporte.

Regla: Consignar el volumen de la serie documental del afio anterior al que se
efectia la actualizacion, especificando la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas, segun sea el caso.

Observaciones: Si es el caso, por la organizacion de la propia serie, consignar en
metros lineales (opcional otro tipo de informacion).

24. RECEPCION DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Objetivo: Proporcionar informacion sobre cualquier accion de disposicion
documental y en su caso su dictamen de documentacién histérica.



Regla: Consignar la cantidad de expedientes, piezas, volumenes, cajas, segun sea
el caso, de la serie documental descrita que se trasladé del archivo de tramite o
archivo de concentracion al archivo historico.

Observaciones: Si es el caso, por la organizacion de la propia serie, consignar en
metros lineales (opcional otro tipo de informacion).

25. VOLUMEN TOTAL

Objetivo: Identificar y describir el volumen fisico y la unidad de conservacion o
soporte.

Regla: Consignar el volumen total de la serie documental del afio anterior al que
se efectia la actualizacion, especificando la cantidad de expedientes, piezas,
volumenes, cajas segun sea el caso.

Observaciones: Este caso es la suma del punto 23 mas el 24. Si es el caso por la
organizacion de la propia serie, consignar en metros lineales (opcional otro tipo de
informacion).



Formatos

3

OGAMPO Nombre de la dependencia o entidad
Hoja_ 1 de . Relacion de archivos
ARCHIVO DE TRAMITE
NUM. DE | UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL | CARGO DOMICILIO TELEFONO CORREO
ARCHIVO DIRECTOR ELECTRONICO
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL | CARGO DOMICILIO TELEFONO CORREO
DIRECTOR ELECTRONICO
ARCHIVO DE HISTORICO
UNIDAD ADMINISTRATIVA | NOMBRE DEL | CARGO DOMICILIO TELEFONO CORREO
DIRECTOR ELECTRONICO
ELABORO VALIDO | SELLO




Nota: En las guias de los archivos de tramite se anotaran todas y cada una de las unidades
administrativas que conforman la dependencia o entidad.



