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Guia de archivo documental

Instructivo de llenado

1.- Se anotara el Fondo al que pertence la documentacion.

2.- Se anotara la fecha de actualizacion de la guia.

3.- Se anotara la fecha de elaboracion indicando dia,mes y afio.

4.- Se anotara la pagina a la que pertenece. Ejemplo 1 de 5

5.- Se anotara el nombre de la unidad administrativa a la que pertenece la documentacién.

6.- Se anotara el nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa.

7.- Se anotara el nimero telefénico y correo electrénico.

8.- Se anotara el domicilio donde se encuentra la unidad administrativa.

9.- Se anotara la clave de la serie y/o subserie documental a la que pertenece la documentacién.
10.-Se anotara el nombre de la serie y/o subserie documental a la que pertenece la documentacién.
11.- Se anotara una breve descripcion de a que se refiere la serie o subserie .

12.- Se anotaran las fechas desde su inciio al cierre de la documentacion.

13.- Se anotara el total de los expediente de cada una de las series documentales.

14.- Se anotara si la serie documental es clasificada como reservada o confidencial

15.- Se anotara la ubicaciodn fisica de la documentacion, desde el inmueble donde se encuentran hasta el nivel de anaquel, estante, etc.

16.- Se anotara el total de los expedientes de las series documentales.

17.- Se anotara el total de cajas y peso aproximado.

18.- Se anotaran el nombre y la firma del responsable quién elaboré la guia.

19.- Se anotara el nombre y la firma del responsable de la unidad coordinadora de archivos.



