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DOCUMENTO DE ARCHIVO
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'Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal !

0 contable, producido, recibido y utilizado en el gjercicio de las '

facultades, competencias o funciones de |os sujetos obligados, |

.con independencia de su soporte documental y que encuentra!

pleno sentido en tanto se relaciona con los otros documentos !

'de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dentro del !

conjunto archivistico; (LAEH, Art. 4 fracc. XXI) :

La unidad documental compuesta, constituida por:

~documentos de archivo, ordenados y relacionados por un:

‘mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados:

(LAEH, Art. 4 fracc. XXV) |

I
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

SOPORTES DOCUMENTALES

‘Material fisico, I0gico, magnético, optico u otro ademas del papel, m

'donde se registra la informacion del documento, siendo estos:

‘materiales  audiovisuales,  fotograficos, filmicos, digitales,

-electronicos, sonoros, visuales, entre otros; (LAEH, Art. 4 fracc. LIV)




SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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“Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,:

‘estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada:

'Sujeto Obligado y sustenta la actividad archivistica de acuerdo

con los procesos de gestion documental”. (LAEH, Art. 19) |
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' Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos:

obligados formaran parte del Sistema Institucional;, deberan:

I Il
I o - o s . I

‘agruparse en expedientes de manera |logica y cronologica, y!

‘relacionarse con un mismo asunto, reflejJando con exactitud la

I I
I, . . e . I

'Informacion contenida en ellos, en los términos que;

. establezcan los Consejos Nacional y Estatal de Archivos y las:

‘disposiciones legales y normativas aplicables. (LAEH, Art.19) |




ARCHIVO

“Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de

1 los Sujetos Obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su
“estructura funcional u organica” (LAEH, Art. 4 fraccion ) |
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ARCHIVO DE TRAMITE (AT)

'Area encargada de integrar los documentos de archivo de |

‘uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

‘atribuciones y funciones de los sujetos obligados; (LAEH,

' Los responsables de los archivos de tramite deben contar:

con los conocimientos, habilidades, competencias Yy

experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad;.

(LAEH, Art. 29) i
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::: Productora responsable de gestionar asuntos o tramites e mtegrar:

i expedientes;* |

' 2.-Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o tramite,

'con documentos de archivo fisicos, electronicos o digitales, que estén .

‘relacionados entre si y que se produzcan y/o reciban en el ejercicio dem

las atribuciones y funciones de la Unidad Administrativa Productora y .

'deberan tener aplicados procesos técnicos archivisticos;* |

' 3.-Todos los expedientes, tanto fisicos, electronicos o digitales deberan |

estar debidamente registrados en el Inventario Documental para su.

'mejor control y administracion del Archivo de Tramite, especificando el |
formato del documento y su ubicacion fisica o electronica.* |

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

* Manual de Procedimientos Archivisticos del Consejo Nacional de Archivos
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CICLO VITAL

'su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia
'a un archivo histoérico; (LAEH, Art. 4 fracc. XIl) ;;;

l—[ Destino final

Unidad FASE INACTIVA |
documental

T

TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

VALORES SECUNDARIOS
 — EVIDENCIAL

Politicas de FASE SEMIACTIVA | TESTIMONIAL

Operacién INFORMATIVO

FASE ACTIVA

TRANSFERENCIA = VALORES PRIMARIOS
Instrumentos de PRIMARIA ADMINISTRATIVO
LEGAL
Control .y,Cc.)nsuIta FISCAL/CONTABLE
Archivisticos

* DICTAMEN DE BAJA DOCUMENTAL
Y/O TRANSFERENCIA SECUNDARIA




W“.i@

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
CONSULTA ARCHIVISTICOS

' Los Sujetos Obligados deberan contar con los instrumentos de!

.control y de consulta archivisticos conforme a sus atribucionesy |

‘funciones, validandolos anualmente vy manteniéndolos:

disponibles; (LAEH, Art. 11 fraccion XIil) i

L
'|

INSTRUMENTOS DE CONTROL INSTRUMENTOS DE CONSULTA

Cuadro General de Catalogo de Guia de Archivo

e < .. . e .o Inventario Documental
Clasificacion Archivistica Disposicion Documental Documental

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO
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INVENTARIOS DOCUMENTALES

‘Instrumentos de consulta que describen las series|
‘documentales y expedientes de un archivo y que:

Describir las Series documentales y registrar los expedientes que .
resguardan los archivos de tramite, para facilitar su localizacion. |
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INTEGRACION DEL ID

El Inventario Documental debera estar conformado con los:

sigulentes apartados: i

. Portada:;

. Indice:

II. Presentacion:
IV.Objetivos
« General

« Especificos

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

V. Inventario documental:

* |ntegrado por area generadora, debe incluir una hoja de cierre por area.



ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO

Codigo:

Titular del Area

Coordinadora de Archivos:
Sistema Institucional de Archivos:
Fecha de emision:

Fecha de actualizacion:

No. de Revisidn:

Hoja:

INVENTARIO DOCUMENTAL
DEL PODER EJECUTIVO
( NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO 20 ) TOMO | DE?

REJILLA DE CONTROL DE CAMEIOS

Mo B
Revicion DESCRIPCION DEL CAMEIO
1 SE EMITE PARA SU WAl INacIcN ARG 20
ELABORO APROBO

REVISO

| D_:r' =

S S g e S G S
e St
DOME S0
00/ME 500D

1

1de X

SUPERVISO WALIDO

MOMBRE DEL TITULAR DEL AREA MOMEBRE DEL TITULAR DEL SUJETO
COORDIMNADORA DE ARCHINVGS DEL | OBLIGADO
SWETC OBLIGADO

LIC. ELIZABETH GOMNIALEZ RUIL.
JEFE DE DEPARATAMENTO DE
SEGUIMIENTO TECHICO
ARCHIVISTICO

L.A. ADRIAMA OCADIZ BARRAZA

ING. ARLEME GUADALUPE MOROM

DIRECTORA ESTATAL DE ARCHIVOS MOMNTIEL )
EMCARGADA DE LA DMRECCION DEL
ARCHING GEMERAL DEL ESTADO

FOAGE-D3




Codigo: | ID-#=*
Titular del Area
Coordinadora de Archivos:

Sistema Institucional de Archivosg: | FasseeaseasiEes
Fecha de emigion: | 00/ME 5/0000
Fecha de actualizacion: | 00/MES/0000
No. de Revision: | 1
Hoja: | 1 de X

fm st es S S PR SSS

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO

+ NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO: Colocar el correspondiente al ano del instrumento (Arial
20);

% Codigo: Escribir el cédigo del instrumento, que esta conformado de las siglas de este, ID,
seguido de las siglas del Fondo previamente registrado, ejemplo ID-OFMAO4 (fuente: Arial 9);

< Titular del Area Coordinadora de Archivos: Indicar la cédula de inscripcidn vigente a la fecha
de actualizacion del instrumento, ejemplo OIOFMA-PE-TACA/04/F/2022 (fuente: Arial 9);

% Sistema Institucional de Archivos .- Referir el nUmero de folio de registro vigente a la fecha de
emision del instrumento, ejemplo OIOFMA-PE-GID/01/F/2023 (fuente: Arial 9);

% Fecha de Emision: Colocar la fecha de la primera revision del instrumento, en el formato Dia
(dos digitos), Mes (con letras en mayusculas) y Afo (cuatro digitos), (fuente: Arial 9);

%+ Fecha de Actualizacion: Escribir la fecha del ndmero de revision del instrumento, en el
formato Dia (dos digitos), Mes (con letras en mayuUsculas) y ARo (cuatro digitos), (fuente: Arial 9);

% No. de Revision: Referir el nUmero consecutivo de la actualizacién del instrumento (fuente:
Arial 9);

% Hoja: Senalar el nUmero de hoja del total de hojas gue consta el instrumento (fuente: Arial 9).



INVENTARIO DOCUMENTAL
DEL PODER EJECUTIVO
( NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO 20 ) TOMO | DE?

REJILLA DE CONTROL DE CAMBIOS

i DESCRIPCION DEL CAMBID
Revisio n

1 SE EMITE PARA SU WALINDACION ARG 20

“ INVENTARIO DOCUMENTAL : Colocar la leyenda del instrumento (Fuente: Arial 20);

“ PODER: Escribir el Poder al que pertenece el Sujeto Obligado (Ejecutivo, Legislativo o
Judicial), en los casos en que no pertenezca a ninguno de estos, se suprime este apartado
(Fuente: Arial 20);

< NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO Y ANO DEL EJERCICIO: Colocar la denominacion
vigente al ano del instrumento, este Ultimo dato se escribe entre paréntesis (fuente: Arial
20);

“ REJILLA DE CONTROL DE CAMBIOS: Referir el numero de revision correspondiente del
INnstrumento y en la columna de |la descripcidon de cambios, solo colocar “se emite para su
validacion ano ” (Fuente: Arial 8).



.' rln.m--’i
=5 Formato del area de firmas y logos
ELABORO APROBO REVISO SUPERVISO VALIDO
NOMERE DEL TITULAR DEL AREA NOMBRE DEL TITULARE DEL SUWJETO | LIC. ELIZABETH GONZALEZ RUIZ. L.A. ADRIANA QOCADIZ BARRAZA ING. ARLEME GUADALUPE MORON
COORDINADCRA DE ARCHIVOS DEL | OBLIGADO JEFE DE DEPARATAMENTO DE DIRECTORA ESTATAL DE ARCHIVOS | MOMNTIEL _
SUJETO OBLIGADOD SEGUIMIENTO TECHICOD EMCARGADA DE LA DIRECCION DEL
ARCHIVISTICO ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

-
A

——n o - s

< ELABORO: Colocar el nombre del Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado
(Fuente: Arial 8);

< APROBO: Colocar el nombre completo y el cargo del Titular del Sujeto Obligado, denominacion
completa sin abreviaturas (fuente: Arial 8);
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< REVISO: Sefalar el nombre de quien funja como responsable de la Direcciéon del Sistema Estatal
de Archivos perteneciente al Archivo General del Estado (Fuente: Arial 8);

< SUPERVISO: Sefalar el nombre de la Directora del Sistema Estatal de Archivos (Fuente: Arial 8);

< VALIDO: Referir el nombre de quien funja como Director o Encargado de la Direccién del Archivo
General del Estado (Fuente: Arial 8).

I El responsable del cargo indicado en cada apartado firmara con boligrafo tinta azul. I




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO
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‘Lista de los titulos, subtitulos, los elementos del Inventario
‘documental y de las areas generadoras, junto al numero de pagina

‘en que aparecen, para una rapida localizacion

'Nota: El listado de las areas generadoras tiene que ser el mismo que
‘aparece en el Cuadro General de Clasificacion del ejercicio actual.

INODNCE




' En este apartado se explicard el contexto institucional del Sujeto Obligado, !

la referencia normativa y el fundamento para la emision del Inventario

' Documental; |la Importancia de este para el cumplimiento en Ia:

*normatividad general y local en materia de archivos, transparencia,:

racceso a la informacion, proteccion de datos personales, rendicidon de |

‘cuentas y anticorrupcion. |

Emcha dhe Emvisivin: 2021

l.- PRESENTACION

ElL Plan. dstatal de Desarvollo. o3 un documento gue fija ks directrices para conducir ol desarrolloan:los distintos_ambitos que comprende ka Adminisiracion: Estatal, el cual, 25 un
Insirumenio gue porsu natucakesa o3 un documento constitucional, formal y de integracion ciidadana, en el gue se susianta lr-operacion del gobierno para promovaer el cracimiento, on
aste sentidn @5 una Ferramieonta perfectible y dindmica que se fortalece para responder a las necesidades de la poblacion, ks exigencias de un entorno cambiante, asi comao la medicidon v

evaluacion de los resultados obtenidos, s por elfo que se actualiva como documento rector para la administracion 20062022

El Ejecutivo Esiaial, de manera pariicular establecio o e Rector N2 1 denominado BH 1 “GOBIERNO. HONESTO, CERCANO. Y MODERMO?, en b particubar al SUBEIE 1.1 “CEROD
TOLERAMCIA A LA CORRUPCIONT, &n el que se sefiala OBIETIVO 1L "IMPLEMEMTAR: MEDIIAS PARA BL FORTALECIMIENTO. DE FAS PRACTICAS DE GEMERACION, CONSERYACION,
ARCHIVO Y GESTIOM D1 LA INFORMACION PUBLICA”, mismo que contempla la implementacion de instrumientos que faciliten ol acceso para hacer pablica ka informacion de la actividad del

gobierno, dividiéndola segin el ambito de compeiencia, mataerial y de especializacion.

s fundamental contar con un gobierna honesto v al servicio de la genie, por o gque se requiera que, a través de la aplicacidn de mejores practicas. en-el control y fiscalivacion del ejercicio
de s recursos pablices, los ciudadanos se ancuentren. en condiciones do craer en sus instituciones. Para mantenaer la confianza, deberd procedar legalmenis contra cualquier acio u
omisidn del servidor pablico gue incurra en rasponsabilidad por corrupcion, por ende, debemos ser un gobierno que fortalerca of desarrollo administrativo, ks participacidn ciudadana y la

rendicion de cuentas.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Fr este sentido, o acceso a la informacion @s un instrumento para avansar en la participacion ciudadana y una condicion indispensable para transitar eficarments bacia una democracia
participativa; siendo ks funcidon principal, difundic la informacion que se gemera por o quehacer gubernamental, a fin de fortatecer la_credibilidad de ki sociedad en kas Institucionas

Piablicas, garantizando a kb ciodadanis, a ks Dependencias y Fniidades de caracter gubemamenial, el pleno y libre acceso a kv informacion pablica del Fstado.

En bos dmbitos estatal y nacional, se axige realizar acciones encaminadas a lograr una mayer transparencia en la aplicaciin da tos recursos pablicos, asevaracion gue 3o foriakece con el

decreto publicado en @l Diario Oficial de la Fedaracion, de focha 07 de tebroro de 2014, en el cual s¢ reforma y adicionan diversas disposiciones de la Constituciin Politica de los Pstados

* En el caso de estar regularizando ejemplares de administraciones y/o ejercicios pasados, se sugiere integrar un parrafo para hacer

alusion a que se presenta el Inventario Documental para regularizar y dar cumplimiento a las disposiciones citadas.




General:

% Describir las series documentales y registrar los expedientes que
resguardan los archivos de trdmite del la/el (Nombre del Sujeto Obligado),
para facilitar su localizacion.

Especificos:

¢ Clasificar y describir los expedientes de conformidad con el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

“ Facilitar la localizacion de los expedientes para atender de manera expedita
las solicitudes de informacion documental;

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

% Administrar de forma eficiente los expedientes en cada uno de |los archivos,
favoreciendo la circulacion documental en concordancia con el ciclo vital.
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 Elaborar el Inventario Documental por expediente de
acuerdo con la secciones y series documentales de los
expedientes, tanto abiertos como cerrados.

% Debe seguirse el mismo orden en el que esta en el esguema
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

“ Registrar todos y cada uno de los expedientes que existan en
el archivo de tramite o en ese estatus, tanto de expedientes
abiertos en gestidon, como expedientes cerrados de asuntos
concluidos, que deban permanecer a resguardo del archivo
de tramite, segun el Catalogo de Disposicion Documental.




VIGENCIAS DEL ARCHIVO DE TRAMITE

P o n o on o mm on mm o n mm n mm n E o o s R o R R mm n mm N o n o n . — o = " e, |

. La vigencia documental es el periodo durante el cual un documento:
. Mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables vy
debe permanecer en un Archivo de Tramite y los anos establecidos en;
los plazos de conservacion del Catalogo de Disposicion Documental

validado, por cada una de las Series o Subseries documentales. |

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Tiempo de Guarda
Archivo de Tramite
2015 2016 2017 2018 2019

1C.2 Programas vy proyectas sohre legisiacion 2 2 2 2 2
1C.3 Leyes S 5 =3 =3 5
1C.4 CHAdigos S 5 = S 5
A1C.6 Decretoas a a a a a
1C.7 Reglamentoas = 1= = 5 5
1C. 8 Acuercios generales - a a a s [
1C.9 Circulares 2 2 2 2 2
1C.10 Iinstrumentos Juridicos Consensuales {convenios, bases de colabaracidn, acuerdos, etc ) < 4 4 = 5
1C.11 Resoluciones 4a a a 5 5
1C.13 Peridadico Oficial del Estado (pubiicacioness en el) 5 S 5 a a
1C.15 Comités vy subicomites de normalizacidn 3 3 S 3 3
2C.1 Dispaosiciones juridicas en la materia 2 2 2

2C.5 Actuaciones vy repiesentaciaones en miateria legal 4 a g g g
2C. 6 Asistencia, consulta y asesorias = 1 a 2 1 7
2C.7 Estudios, dictamenes e informes 2 2 2 2 2
2C. 2 Juicios contra la dep=ndeaencia 4 49 a4 =3 =3
2C.9 Juicios de la dependencia = =3 = S 5
2C. 10 Armipanros g a4 a 4 a4
2C.15 Notificaciones 2 = 2 2 2
2C. 18 Derechos Humanos =) S = S S
3IC.7 Programas operativos anuales 3 3 3 3 3
3BC.11 Integracidon y dictamen de manuales de organizacidn 2 2 2 2 2
3C.12 Noarmas vy lineamientas de praocesoas / proc=dimientas 2 2 2 2 2
3C.19S Anadiisis financiero vy presupuestal 2 2 2 2 2
4C.3 Fxpediente anico de personal 2 2 2 2 2
A4C.S NGmiina de pago de persanal 2 2 2 2 2
AC.6 Reciutamientio vy seleccidn de paersonal . 2 2 2 2 2
AC 8 Control de asistencia (vacaciones, descansos_ licencias, incapacidades, etc.) 2 2 2. 2 2
A4C.9 Control discipiinario 2 2 2 2 2
AC. 10 Descuaentas 2 2 2 2 2
A4C.14 Evaiuacion del desaempeno de los servidores de mando 2 2 2 2 2,
A4C.15S Filiaciaones al i1(SSSTE ¢ 2 2 2 2 2
AC 16 Contral de nrestaciones en miateria ecaondmica {(SAR. securas. 2tcl) 2 2 2 2 2




Encabezado

[ e e e e e e e e e e e e e e e s s o= === ————=—=
i Formato: Mayusculas, Fuente: Arial 11, en negritas;

o) . . o
9 INVENTARIO DOCUMENTAL (ANO) (1) B;?
< %
% FONDO: (2)
w SUBFONDO: (3) FECHA DE EMISION: (10) (ANO ACTUAL EN EL QUE SE REPORTA EL EJERCICIO)
(@) UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4) NUMERO DE HOJAS POR SERIE HOJAXDE X (11)
8 AREA GENERADORA: (5)
g NOMBRE DEL RESPONSABLE: (6)
- SECCION: (7)
L SERIE: (8) CcODIGO: (12)
T SUBSERIE: (9)
o .
-
< , ,
L NUMERO CAMPO DESCRIPCION (debe anotarse)
Z
O
(o) 1 DOéITJ\r(/IIE;I?:LI%NO Nombre completo del Instrumento, seguido del afno del ejercicio que se reporta.
>
5 2 FONDO Colocar el nombre establecido previamente en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
E 3 SUBFONDO Referir la divisidn establecida para el fondo, en caso de no tener, se colocan las siglas N/A
4 ADM?J:IS?.QRTNA Denominacion de la Unidad Administrativa la que corresponde el archivo.
5 Area especifica donde se generan los expedientes. Enunciar el nimero, asterisco y nombre completo del area
AREA GENERADORA generadora de la documentacion, establecido en el apartado de Organigrama del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.




Encabezado del Inventario Documental

(|
i Formato: MayUsculas, Fuente: Arial 11, en negritas; |
J

-
INVENTARIO DOCUMENTAL (ANO) (1) 'w'
FONDO: (2)
8 SUBFONDO: (3) FECHA DE EMISION: (10) (ANO ACTUAL EN EL QUE SE REPORTA EL EJERCICIO)
- UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4) NUMERO DE HOJAS POR SERIE HOJAXDE X (11)
g AREA GENERADORA: (5)
T NOMBRE DEL RESPONSABLE: (6)
w SECCION: (7)
o SERIE: (8) CODIGO: (12)
= SUBSERIE: (9)
2
L
i 6 NOMBRE DEL Nombre completo del responsable del area que genera la documentacion, mismo que firmara en el apartado
IEJ RESPONSABLE de firmas en (Elabord).
&| 7 SECCION Clave y nombre de la seccion correspondiente de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
ﬁ 8v9 SERIE/SUBSERIE Clave y nombre de la serie que corresponde y en su caso la subserie, de acuerdo con el Cuadro General de
Z y Clasificacion Archivistica del ejercicio que se reporta.
3 FECHA DE EMISION
o) 10 (FECHA DE Referir el ahio de emision y validacion del instrumento.
> ELABORACION)
L
(@) . Numero de hojas por serie o subserie documental en su caso (X de X). Para efectos de optimizacion de
o NUMERO DE HOJAS : . : . . o
< 1 POR SERIE recursos en la impresion de inventarios documentales de gran volumen, el encabezado con la informacion de
la serie estara referido solamente en la hoja 1 de cada serie y se omite en las paginas subsecuentes.
12 CODIGO Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), area generadora*, seccién, serie y/o
subserie) omitiendo el nUmero de expediente y aflo de apertura. Ejemplo OFMA*01 8C.17.

Adicional a la contabilizacién de hojas por serie, para un mejor control, se llevara a cabo una paginacion del total de las fojas
del instrumento (incluye la portada); adicionalmente, servird de referencia para la ubicaciéon de las areas generadoras
referidas en el indice.



Contenido del Inventario Documental

; FECHAS EXTREMAS
r . : .
o) UBICACION FISICA UEICAC!DN NO. DE EXPEDIENTE TITULO Y DESCRIPCION OBSERVACIONES
TOPOGRAFICA

9 INICIO FINAL
< v
T
w (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19)
(@)
O
2
=
(2]
L
o NUMERO CAMPO DESCRIPCION (debe anotarse)
(@)
-
< 13 o Lugar y unidades(es) de instalacion donde se localiza resguardado el expediente fisico en el Archivo de
ﬁ UBICACION FISICA Tramite., considerando calle, numero, colonia, municipio, codigo postal (sin abreviaturas)
E Lugar que ocupa la documentacion en el archivo de tramite, especificando si se tiene en archiveros,
O . estantes, caja, desde documento de archivo, expedientes, anaquel, charola, librero, entrepano, archivero,
o 14 UBICACION cajon, incluso inmueble, asi como servidores, URL, nubes informaticas, entre otros), de tal forma que d
> TOPOGRAFICA jon, ' ) , : : que pueda
T ser identificado el sitio donde se encuentra por medio de la Signatura Topografica para facilitar su consulta
o documental.
< Registrar la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), drea generadora* seccion, serie y/o

subserie/nimero de expediente, el nimero que le corresponde al expediente en el orden de la serie, este

tiene que ser consecutivo - ano de apertura).

15 NO. DE EXPEDIENTE

En caso de la utilizacion de legajos seran representados después del consecutivo con numeros romanos,
esto es por expediente. Ejemplo OFMA*01 8C.17/011-2024, OFMA*01 8C.17/0111-2024.




Contenido del Inventario Documental

e e e

Y
, FECHAS EXTREMAS
) .. UBICACION i .
UBICACION FISICA . NO. DE EXPEDIENTE TITULO Y DESCRIPCION OBSERVACIONES
TOPOGRAFICA
INICIO FINAL
r
(13) (14) (15) (16) (17) (18) (19)
NUMERO CAMPO DESCRIPCION (debe anotarse)

Denominacion del expediente de acuerdo con el asunto del que trate, el cual se asigna desde el momento
16 ('I) TITULO de su gpertura y registro. Evitar el uso de términps comMo: qlgunas, gsuntos varios, diversos, documentafzién,

expediente, generalidades o el nombre de la serie o subserie o los tipos documentales). Para el uso de siglas
es seguido del significado.

Descripcion del asunto que trata cada expediente debe ser de forma general el que asunto o tramite que
tratan los documentos del expediente

16 (2) DESCRIPCION No debe registrar el contenido del expediente, como son oficios, memo, acta, entre otros, al ser tipos
documentales. Evitar el uso de términos como: algunas, asuntos varios, diversos, documentacion,
expediente, generalidades o el nombre de la serie o subserie o los tipos documentales). Para el uso de siglas
es seguido del significado.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




Contenido del Inventario Documental

: FECHAS EXTREMAS
r . : .
UBICACION FISICA UEICAC!DN NO. DE EXPEDIENTE TITULO Y DESCRIPCION OBSERVACIONES
o) TOPOGRAFICA
O INICIO FINAL
=
< F
=
L (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19)
L
(@)
O
@)
< , ,
0 NUMERO CAMPO DESCRIPCION (debe anotarse)
-
L
& FECHAS EXTREMAS Dia/mes/afio de apertura del expediente (el del primer documento que abre el expediente)
3:' 17 INICIO En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), ejemplo . 02/03/2023
(a4
L
&
O FECHAS EXTREMAS Dia/mes/afio de Cierre del mismo expediente (el del Udltimo documento que cierra el expediente).
FINAL
g 18 En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afo (cuatro digitos), ejemplo . 02/03/2024
T
&
< Se colocaran las particularidades del expediente, ejemplo los tipos de soporte en el que se encuentra, CD's, o
OBSERVACIONES P , ) ) R
19 algunas especificaciones mas representativas de los expedientes o de la codificacion
20 TOTAL Total de expedientes y/o legajos fisicos referidos en cada hoja del inventario.




Inventario Documental

Para el control de fojas del expediente que se integre de legajos, se debe
foliar secuencialmente, es decir, cada uno de los legajos deberan iniciar
con el numero de folio inmediato que siga al ultimo del legajo anterior,
CcOmMo se muestra en la siguiente tabla:

NGmero de ledaio Primero Segundo Ultimo
94 1/3 2/3 3/3

Numero de hojas por legajo 325 350 404

Blogque de folios que abarca ese legajo 1-325 326-676 677-1079

TOTAL DE FOJAS DEL EXPEDIENTE: 1079

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Area de Firmas

1.- Elaboré 2.- Autorizé 3.- Validé

1.- Colocar el nombre completo del Responsable del Area Generadora de Archivo;

2.- Sefalar el nhombre completo y el cargo del Titular del Area Coordinadora de
Archivos del Sujeto Obligado, denominacion completa sin abreviaturas;

3.- Colocar el nombre del Director o Encargado de la Direccion del Archivo General del
Estado.

El responsable del cargo indicado en cada apartado firmara
con boligrafo tinta azul en cada una de las hojas del CADIDO.

NOTA: Se deja el espacio en blanco para la firma del Titular o Encargado de la
Direccion del Archivo General del Estado.




e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = = = = = = = =

C % El presente inventario consta de ___(22)___ fojas y ampara la cantidad de ___ (23)___
expedientes de los anos __(24)____ ubicados en ____(25)____. Para los expedientes con
documentos electronicos, ampara la cantidad de __(26)___ (KB, MB, entre otros)
almacenadosen __ (27)___

Numero total de fojas 22 Se anotara el numero total de hojas que integran el inventario.
NUumero total de expedientes 53 Numero total de expedientes registrados en el inventario.
registrados en el inventario

ANos extremos que abarca |la 54 ARNo 0 anos extremos que abarca la documentacion, con el formato
documentacion siguiente (aNo Mas antiguo-ano Mas reciente):
Ubicacion fisica 5c Lugar y unidad(es) de instalacion donde se localiza resguardado el

expediente fisico en el Archivo de Tramite.

Cantidad de expedientes con documentos electréonicos en
Documentos electronicos 6 cualquier formato digital (Word, Excel, Power point, PDF,

Imagenes jpg., gif,, bases de datos, entre otros) y el tamano que
tienen en KB, MB, GB, TB.

Almacenamiento de documentos Cantidad de unidades de almacenamiento en las que se encuentra
electronicos 27 la informacion, ya sea CD, USB, entre otros.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

< La firma del Responsable del Area Generadora de Archivo.



EXPEDIENTE DE EVIDENCIAS

Integrar un expediente de evidencias con lo siguiente:

1. Documento como evidencia en el cual el Titular del Area Coordinadora
de Archivos, transmite la informacion, proporciona y explica el llenado
de los formatos requeridos para la elaboracion de Inventario
Documental, se sugiere una minuta.

2. Evidencia del Titular del Area Coordinadora de Archivos, en
seguimiento a los acuerdos (fechas de entrega, revision y asesorias
para solventar observaciones). Se sugiere formato de asesoria
archivistica o correo electronico.

3. Garantizar la existencia fisica de los expedientes integrados por
documentos de archivo que se reportan en los Instrumentos
archivisticos mencionados, de cada una de las areas generadoras que
aparezcan en la estructura organica aprobada.

4. En su momento se deberd documentar |la supervision por parte del
Titular del Area Coordinadora de Archivos en las areas generadoras de
los expedientes, con la version final del instrumento denominado:
"Inventario Documental”.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




EXPEDIENTE DE EVIDENCIAS

5. Se realizaran actas circunstanciadas de hechos en los siguientes casos:

s+ Cuando no se utilizan el total de |las series validadas en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica;

s Cuando un area generadora no genero expedientes;

» Cuando se identifican expedientes extraviados, reportados en inventarios
previos validados ;

s Cuando se identifican expedientes no reportados en inventarios previos
validados y deben ser integrados al inventario en proceso;

% O en los casos particulares que, de acuerdo al andlisis previo entre el Area
Coordinadora de Archivos y el Archivo General del Estado, procedan con
base en la normatividad y disposiciones juridicas aplicables.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




EXPEDIENTE DE EVIDENCIAS

5. Una vez que el Titular del Area Coordinadora de Archivos concluye la

revision en las areas y se han solventado las observaciones, podra recibir de
forma oficial (documento firmado por los responsables) los Inventarios
Documentales, mencionando l|la fecha de remisidon por correo de los
nventarios Documentales, puntualizar que |la informacion entregada es
responsabilidad del Area Generadora (fundamentar).

6. El Titular del Area Coordinadora de Archivos, integrard la versién final vy
presenta para revision los Inventarios de todas las Areas Generadoras en
electronico;

7. El Titular del Area Coordinadora de Archivos, llevard un control por nUmeroy
nombre del area generadora (conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica validado del ano correspondiente) registrando |las revisiones y
en Ssu caso las areas autorizadas.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

EXPEDIENTE DE EVIDENCIAS )

Se dara seguimiento por un asesor del Archivo General del Estado, se
elaborara un "Reporte de revision" pormenorizado, o bien, se revisara
en asesoria.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, se coordinard con las
Areas Generadoras hasta la autorizacion completa del instrumento y
poder presentar la version aprobada para la validacion
correspondiente;




APROBACION DE REVISION FINAL

¢ Debera haber cumplido con la revision total de las areas generadoras en
asesoria para gque le sea otorgada la aprobacion para la revision final.

* En asesoria le sera entregado un reporte con las siguientes indicaciones para la
entrega de la revision final;

% Presentar en un tanto original, sin firmas, completo y engargolado (opcional);
 Elaborar un indice indicando todas las areas generadoras validadas en el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado, correspondiente al ano
del gjercicio del Inventario Documental;

)

% Se presentaran en orden las areas generadoras como gquedo establecido en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado correspondiente al ano del
ejercicio;

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

“ Por area generadora realizar una hoja de separacion, la pagina de ubicacion
estara referenciada en el indice.



ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO
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APROBACION DE REVISION FINAL

Si alguna de las areas generadoras no reporta expedientes en el Inventario
Documental, trabbajara en conjunto con el area juridica del Sujeto Obligado para
generar el acta circunstanciada de hechos correspondiente (anexar copia).

Los engargolados tienen que ser manipulables, no exceder hojas por tomo;

Las hojas de los inventarios documentales deben llevar margen de tal manera
gue no se perfore la informacidn al ser engargolado.

En caso de que existan observaciones, seran devueltos para su correccion;
En caso de no existir observaciones, seran entregados los inventarios

documentales para recabar las firmas correspondientes y sera entregado el
reporte de aprobacion para validacion.




OFICIO DE SOLICITUD DE VALIDACION

' Solicitar mediante oficio la aprobacion y validacion del Inventario

. Documental por parte del Archivo General del Estado. |

' Este sera emitido por el Archivo General del Estado y contiene el fundamento

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

REPRODUCCION

Una vez validado, solicitar en préstamo el inventario documental validado para
su reproduccion digital (escaneo) y respaldarlo en un CD, para su conservacion
por el Archivo General del Estado;

Ingresar el/los CD/S mediante oficio, deben llevar etiqueta con titulo del
INstrumento, nombre completo de |la Institucion y ano del gjercicio;

Una vez que se lleve en calidad de préstamo se contaran con 7 dias habiles
para la entrega de los CD’S con el instrumento escaneado.
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