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Guia de Archive Documental

Area de identificacion
(1) Fecha de elaboracion:
(2) Area Responsable:
(3) Nombre y cargo del Responsable del area

generadora:_________________________
(4) Domicilio:
(5)Telefono:
(6) Correo electronico:
Area de contexto y contenido
(7) Archivo:
(8) Area generadora:
(9) Fondo:
(10) Seccion:

(16) Ubicacidn Fisica(15) Volumen 
Documental

(14) Anos 
Extremos

(13) Descripcion(11) Serie (12)
Subserie

(20) Autorizo(19) Vo.bo(18) Valido(17) Elaboro

(Nombre, Firmar y cargo) del 
Presidente del Grupo 

Interdisciplinario de Archivos.

(Nombre, Firma y Cargo) el 
responsable de la Coordinacion de 

Archivo.

(Nombre, Firma y Cargo) el 
responsable del area 

generadora

(Nombre, Firmar y Cargo) quien 
lleno el formato

I
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Formato de la Gui'a de Archive Documental
Nombre del formato: Guia de Archive Documental

Instructive de Llenado
(1) Fecha de elaboracion: del documento, con el siguiente formato: dd/mmm/aaaaa (Ejemplo: 22/Ene/2020).
(2) Area Responsables: (unidades, departamentos, comandancias, direcciones).

(3) Nombre y cargo del Responsable del area generadora:
(4) Domicilto: de la oficina que se encuentra el Area.

(5) Telefono: del Area.
(6) Correo Electronico: del responsable del Area.

(7) Archive: (Tramite, concentracion o Historico)

(8) Area Generadora: (unidades, departamentos, comandancias, direcciones).
(9) Fondo: Institute Estatal Electoral

(10) Seccion: (Comunes: 1. Normatividad, 2. Asuntos Juridicos, 3. Administracion, 4. Recursos Humanos, 5. Contabilidad y Presupuestos, 6. 
Recursos Materiales, 7. Control de Activos, 8. Plantilla Vehicular, 9. Servicios Generales, 10. Unidad Tecnica Administrativa, 11. 
Administracion de Archives y Gestion Documental, 12. Comunicacion Social, 13. Organo Interno de Control, 14. Transparencia, Acceso a 
la Informacion y Proteccion de Datos Personales, 15. Unidad de Derechos Humanos. Sustantivas: 1. Secretaria Particular del Despacho del 
Fiscal, 2. Unidade Analisis de Informacion, 3. Coordinacion General deAsesores Juridicos de las Victimas u Ofendidosdel Delito, 4. PROVIC, 
5. Coordinacion General de la Unidad de Soluciones Alternas en Materia Penal, 6. Agenda de Investigacion Criminal, 7. Direccion General 
de Investigacion Ministerial y Procesos Judiciales, 8. Direccion General de Servicios Periciales, 9. Direccion de Asuntos Internes, 10. Fiscalia 
Especializada en Investigacion de Personas Desaparecidas, 11. Fiscalia Especializada de Delitos de Antitortura, 12. Fiscalia Especializada 
en Materia de Delitos Electorales y 13. Fiscalia Especializada en Materia de Combate a la Corrupcion.).

(11) Serie: Se clasificara son conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
(12) Subserie: Se clasificara son conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

(13) Descripcion: del Asunto del Expediente / Observaciones.

(14) Anos Extremes: (de que afio a que afio) (Ejemplo: 2020-2020)
(15) Volumen Documental: (el numero de expedientes generado en el area)

(16) Ubicacion Fisica: (donde se encuentra los expedientes generados)

(17) Elaboro: (Nombre, Firmar y Cargo) quien lleno el formato.
(18) Valido: (Nombre, Firma y Cargo) el responsable del area generadora.
(19) Vo.bo: (Nombre, Firma y Cargo) el responsable de la Coordinacion de Archive.

(20) Autorizo: (Nombre, Firmary cargo) del Presidente del Grupo Interdisciplinario de Archives.


