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Este documento esta hecho con base en el
Instructivo para elaborar la Guia Simple de

Archivos (GSA) del Archivo General de la
Nacion (AGN)
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PRESENTACION

El presente catalogo tiene como finalidad regular y unificar la disposicion de los documentos
conforme a su ciclo vital a través de un instrumento de control archivistico que consolide el
valor documental, los plazos de conservacion, las técnicas de seleccion y el destino final de
cada una de las series documentales producidas por las areas de la Secretaria de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil del Estado de Guerrero, para garantizar su
organizacion, conservacion y custodia; asi como propiciar la adecuada y oportuna toma de
decisiones en apego a la normatividad vigente aplicable. Los archivos constituyen un factor
importante en la modernizacion y eficacia de la administracion publica, la gestion
administrativa, la integracion de la memoria institucional, el acceso a la informacion publica,la
transparencia y la rendicion de cuentas, asi como para la investigacion historica, ya que son
elementos institucionales que unen y dinamizan el pasado con el presente y el patrimonio
documental.
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OBJETIVOS
Sistematizar y estandarizar la informacidon de acu
productor y atribucion.

Establecer la codificacion archivistica para todas las Unidades
Administrativas.

Unificar y vincular el Cuadro general de clasificacion archivistica y
el Catalogo de disposicion documental en un solo instrumento
Incorporar en cada una de las series documentales los valores
documentales, plazos de conservacion

Su
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de
los Estados

Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la
Federacion, 5 de

febrero de 1917, reformas
y adiciones.

Ley General de
Archivos

ey 794 de
Archivos del
Estado de Guerrero
y.sus Municipios.

Lineamientos
generales parala
organizaciony
conservacion de
archivos de las
dependenciasy
entidades de la
Administracion
Pép Incarfezdstay
de Transparencia
y Acceso ala
Informacion
Publica del
Estado de
Guerrero
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es el instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Institucion, atendiendo los conceptos basicos
de fondo, seccidny serie.

I
—
Fond o Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, con cuyo nombre esté identificado.
1 ~ .
Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, -~ [ -
basadas en las atribuciones de la SGIRYPC, de conformidad h -
con las disposiciones legales aplicables. Seccién U Seccidn
r — 1 I
- | 3 . .
Serie: Se encuentran reflejadas en macroprocesos de
Serie Serie Serie ‘ trabajo comunes i(;igntificados con la I:atr"a “C” (1C, 2C, etc.)
y sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 2S, etc.).

Expediente: Unidad documental constituida

por uno o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo - Expediente Expediente Expediente
asunto, actividad o tramite de los sujetos ‘

obligados.
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El Archivo General de la Nacién, en 2004 identificaron las seccionesy s
comunes gue corresponden a las funciones comunes que se llevan a cab
de la Administracion Publica Federal

CODIGOS DE LAS SECCIONES COMUNES
DESCRIPCION
Legislacion
Asuntos Juridicos
Programacién, Organizacion y Presupuestacion
Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacién

Comunicacion Social

Control de Auditoria de Actividades Publicas
Programacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Transparencia y Acceso a la Informacion
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Hay dos tipos de secciones y series documentales las comunes y las sustantivas:

Secmones y series Comunes: son aquellas funciones que tienen en comun toda la Administracion
{ identifican dentro de este cuadro con la letra “C”. Se muestran en el cuadro anterior.

Secciones y series Sustantivas: son aquellas funciones que le dan razon de ser a cada Institucion y

las hace diferentes a todas las demas. Se identifican dentro de este cuadro con la letra “S”

CODIGO SERIES COMUNES cODIGO SERIES SUSTANTIVAS
1C.  |LEGISLACION 1S. CONSEJOS, COMITE Y GRUPOS
2C.  |ASUNTOS JURIDICOS 2S. INVESTIGACION DE RIESGOS
3C. |ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION 3S. OTORGAMIENTO DE REGISTRO A TERCEROS ACREDITADOS
4C.  |RECURSOS HUMANOS 4. MONITOREO
5C. |RECURSOS FINANCIEROS 5S. PLANES Y PROGRAMAS
7C.  |SERVICIOS GENERALES 6S. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
8C. |TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 7S. ATENCION A EMERGENCIAS
9C. |COMUNICACION SOCIAL 8S. GESTION DE RECURSOS PARA LA ATENCION DE FENOMENOS NATURALES
10C. |CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C.  |PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION DE POLITICAS
12C.  [TRANSPARENCIA Y ACCESO DE LA INFORMACION




