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DISPOSICIONES GENERALES

De aplicacion: El orden de integracion de los archivos sera, en primer lugar,
los archivos de tramite (etapa activa); después, los archivos de concentracién
(etapa semiactiva) y, por ultimo, los historicos (etapa inactiva).

Los elementos de descripcion determinados en este instructivo son basicos y
obligatorios, sin menoscabo de que las dependencias o entidades puedan
incorporar elementos adicionales que convengan a sus necesidades de control.

De excepcion: En el caso de los archivos histéricos 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 sera 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
(tramite, concentraciéon 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 Seccidn

10 Serie

11 Fecha(s)

12 Descripcidn
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1.-UNIDAD ADMINISTRATIVA
Objetivo: Conocer la ubicacién 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 sefala 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

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

Regla: Registrar el nombre del drea (direccién de area, subdireccion,
departamento o 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

ObjetiVOZ 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 histéricos, en cuyo caso cada seccion y serie se ordenara
consecutivamente por archivos de tramite, concentracion e historicos.

Existen unidades administrativas que integran las unidades de archivo de
tramite, concentracion e histéricos en una misma unidad de depdsito
denominado archivo central, archivo general, etc. Se consignara el nombrey
cargo del titular jerarquico superior responsable.
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4. DOMICILIO

ObjetiVOZ 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,
numero, colonia, cédigo postal, delegacion o municipio, estado, pais.

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

5. TELEFONO

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

Regla: Consignar el nimero telefénico del archivo.

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

6. CORREO ELECTRONICO

ObjetIVOZ Proporcionar a los usuarios internos y externos a la dependencia
o entidad la direccion electrénica oficial del servidor publico designado como
responsable del archivo.

Regla: Consignar la direccién electrénica oficial.

Observaciones: En los casos en que el responsable no cuente con una
direccién electrdnica oficial individualizada, registrar la institucional del
archivo.
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7. UBICACION FiSICA
ObjetiVOZ 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 ubicacion 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

ObjetiVOZ Identificar al productor o productores de las series documentales

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

Observaciones: En el caso de los archivos histéricos que por razones de
procedencia contienen mas de un fondo, se hara 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 historicos.

9. SECCION DOCUMENTAL

Objetivo: Ubicar de conformidad con el cuadro general de clasificacion
archivistica de la dependencia o entidad la seccién documental a la que
pertenece(n) la(s) serie(s) documental(es) descrita(s).
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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 2004 y que carecen de cuadro de
clasificacién, se aceptara sustituir la(s) serie(s) documental(es) por el area
generadora (direccidon de area, subdireccidon, 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
seccion).

11. FECHA(S):

Objetivo: Identificar y consignar el afio extremo de produccién 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 histéricos, las fechas extremas seran: aquellas en las
que el productor acumulé los documentos; aquellas en las que la produccion

de los documentos incluye fechas de documentacion producida Con
anterioridad a su acumulacion por actividad;
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12. DESCRIPCION
Objetivo: Proporcionar el contenido de la serie

Reg|a: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.
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CONCEPTOS BASICOS ARCHIVISTICOS.

I.- Archivo: Conjunto organico de documentos, en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los sujetos
obligados oficiales;

Il.- Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados oficiales y que permanecen en él hasta
su destino final;

Ill.- Archivos generales: Expresion genérica para referirnos a los archivos que
concentran la documentacion generada y recibida por las dependencias y
entidades publicas, y son: el Archivo General del Estado, el Archivo General del
Congreso del Estado, el Archivo General del Poder Judicial del Estado, los
archivos generales de las entidades de la administracion publica paraestatal y
los archivos generales de los ayuntamientos del Estado y sus entidades;

IV.- Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
de una unidad administrativa;

V.- Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, conservar,
administrar,

describir y divulgar la memoria documental institucional;

VI.- Baja documental: Eliminacion de aquella documentaciéon que haya
prescrito ensus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contenga valores historicos;

VIl.- Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final;
VIII.- Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la
dependencia o entidad, sin que esta clasificacion en materia de archivo
corresponda a la clasificacion de la informacion restringida;

IX.- Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y
de informacion de los documentos de archivo;

X.- Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada dependencia o entidad;
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Xl.- Depuracion: Es la eliminacién fisica de documentos, los cuales ya cumplieron
su funcién y plazos determinados en el cuadro general de clasificacion, deben estar
acompafiados del criterio de eliminacion y este a su vez asentarse en un acta;

XIl.- Destino final: Seleccion en los archivos de tramite o concentracion de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histérico;

XIll.- Digitalizacién: Es la existencia de la informacién en medios electrénicos y/o
su conversion de documentos en papel a imagen electrénica a través de cualquier
medio;

XIV.- Documentacién activa: Aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones
de las unidades administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de
tramite;

XV.- Documentacidon semiactiva: Aquélla de uso esporadico que debe conservarse
por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de
concentracion;

XVI.- Documento electrénico: Informacion que puede constituir un documento de
archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica
para leerse o recuperarse;

XVIl.- Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una entidad
publica, con cuyo nombre se identifica;

XVIII.- Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos
de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
una dependencia o entidad;

XIX.- Guia general: Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacidn archivistica y sus datos
generales;

XX.- Instituto: El Instituto de Transparencia Informativa del Estado de San Luis
Potosi;

XXI.- Ley: Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi;
XXIl.- Ley de archivo: Ley que Regula la Administraciéon de Documentos
Administrativos e Historicos del Estado de San Luis Potosi;

XXIIl.- Organo: El Organo Técnico Consultivo;

XXIV.- Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite, de concentracion e historico. Consiste en la combinacion de la
vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los
periodos
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adicionales establecidos en los presentes Lineamientos;

XXV.- Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion
(transferencia primaria)y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo historico (transferencia
secundaria);

XXVI.- Seccidn: Es la division de un fondo basado en la estructura organica de
la entidad publica o equivalente de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

XXVILI.- Serie: Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido
homogéneo emanado de una misma unidad administrativa, como resultado de
sus funciones especificas;

XXVIIIL.- Series documentales: Son agrupamientos de documentacion que se
produce y se usa en cualquier institucién, entidad publica o en alguna de sus
unidades de adscripcidn internas, es decir una asociacion de expedientes cuya
produccion deriva del ejercicio de una misma funcién o atribucion;

XXIX.- Sistema interno: El Sistema Integral de Archivo;

XXX.- Valoracién: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicidén y acciones de
transferencia;

XXXI.- Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales
e informativas en los archivos historicos (valores secundarios); y

XXXIl.- Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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1 Unidad administrativa

2 Area de procedencia del archivo

3 Nombre del responsable y cargo

4 Domicilio

5 Teléfono

6 Correo electréonico

7 Ubicacion fisica

8 Unidad administrativa de procedencia

9 Seccion

10 Serie

11 Fecha(s)

12 Descripcion
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