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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; (LApEH, Art. 4 fracc. XXI) :

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 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 = = = = = = = = = = =

'La  unidad documental compuesta, constituida por:

'documentos de archivo, ordenados y relacionados por un:

'Mmismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

' (LApEH, Art. 4 fracc. XXV)
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SOPORTES DOCUMENTALES

‘Material fisico, l6gico, magnético, 6ptico u otro ademas del papel, !

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

‘materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electronicos,

sonoros, visuales, entre otros; (LApEH, Art. 4 fracc. LIV) ;;;




SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

I m
[y

“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”. (LApEH, 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:




ARCHIVO
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“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” (LApEH, Art. 4 fraccioén I) :;

TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
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ARCHIVO DE TRAMITE (AT)

i 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; (LAPEH, Art. 4 fraccion Ill)
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' Los responsables de los archivos de tramite deben contar con

los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia

~archivisticos acordes a su responsabilidad; (LApEH, Art. 29) m
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‘directa de la Persona Servidora Publica de cada Unidad Admlmstratlva

'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 siy que se produzcan, reciban y/o utilicen en el :

‘eJercicio de las atribuciones y funciones de la Unidad Adm|n|strat|va
' 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 un:

‘mejor control y administracion del Archivo de Tramite, especificando eI

m formato del documento y su ubicacion fisica o electronica.*

* Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades Operativas del

Sistema Institucional de Archivos Consejo Nacional de archivos (CONARCH)
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CICLO VITAL

'su produccion o recepcidon hasta su baja documental o transferencia !
'a un archivo histérico; (LApEH, Art. 4 fracc. XII) ;;;

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




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; (LApEH, Art. 11 fraccion XIlII) |

g
|’ |

-7

e
INSTRUMENTOS DE CONTROL INSTRUMENTOS DE CONSULTA
Cuadro General de Catalogo de Guia de Archivo .
Clasificacion Archivistica Disposicion Documental Documental Inventario 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;

‘permiten su localizacion, para las transferencias o para la’

baja documental. (LApEH, Art. 4 fraccion XXXVI) |

Describir las series documentales y registrar los expedientes que .
resguardan los archivos de tramite, para facilitar su localizacion. |

e




INTEGRACION DEL ID

Portada: El Inventario Documental deberd estar:

Indice: e R e R e e

. Presentacion;

II. Objetivos;

 General

« Especificos

11l. Inventario documental;

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

por area generadora o actual responsable;

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

V. Hoja de clerre del instrumento

V. Anexos
« Actas circunstanciadas de hechos;

 Hojas testigo



lar del Area Coordinadora de Archivos: 01OFMA-PE-TACA/D4/FF2022
Sistema Institucional de Archi D10FMA-PE-SIAM2/FI2023
Imagen conformada por el logo institucional (e, I LA GG EIeT LET 010FMA-PE-GIDM1/F2023
y el escudo del Estado de Hidalgo (VS) del
Sujeto Obligado
Tamafio de la imagen 3.41 x 7.39 cms

Fecha de Validacion:

Nimero de Revision: UL
Hoja: 1de X

INVENTARIO DOCUMENTAL
PODER EJECUTIVO

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO ANO
TOMO X DE X

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

REJIL
NO. DE REVISION i DESCRIPCION DEL CAMBIO
o “INICIAL” SE EMITE PARA INSTAURACION
02 CAMBIOS APLICABLES CON RELACION AL INSTRUMENTO ANTERIOR
03 CAMBIOS APLICABLES CON RELACION AL INSTRUMENTO ANTERIOR
ELABORO: AUTORIZO: REVISO: APROBO: VALIDO:
NOMERE DEL TACA NOMERE DEL TITULAR LIC. ELIZABETH GONZALEZ RUIZ L.A. ADRIANA OCADIZ BARRAZA ING. ARLENE GUADALUPE MORGON MONTIEL
TITULAR DEL AREA CODRDINADORA DE DENCMIMACION DEL CARGO DEL JEFA DEL DEFARTAMENTO DE DIRECTORA DEL SISTEMA TITULAR DEL ARCHIVO
ARCHIVOS DEL SUJETC OBLIGADO TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO SEGUIMIENTC TECHICO ARCHIVISTICO ESTATAL DE ARCHIVOS BENERAL DEL ESTADO

Anexo 1
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* Logo (v9) del Sujeto Obligado: En |la medida 3.41 x 7.39 cms.; ejemplo — MAYOR

Nota 1: Si las medidas del logo no concuerdan con las sugeridas, se debera ajustar solamente la altura (3.41cms), independientemente del
ancho de la imagen, para evitar que se distorsione;
Nota 2: Se debera respetar el diseno sin contorno, el rectanqulo es meramente ilustrativo.

< Titular del Area Coordinadora de Archivos: Indicar la cédula de inscripciéon vigente a la fecha de
actualizacién del instrumento, ejemplo OTOFMA-PE-TACA/04/F/2022 (fuente: Arial 8);

% Sistema Institucional de Archivos: Senalar el nUmero de folio del registro vigente a la fecha de
actualizacién del instrumento, ejemplo OTOFMA-PE-SIA/02/F/2023 (fuente: Arial 8);

% Grupo Interdisciplinario.- Referir el nUmero de folio de registro vigente a la fecha de emisién del
instrumento, ejemplo OTOFMA-PE-GID/01/F/2023 (fuente: Arial 8);

» Fecha de Validacion: Este apartado es para que sea colocado el sello con la fecha oficial de
validacion del instrumento por parte del Archivo General del Estado;

% No. de Revision: Referir el nUmero consecutivo de la actualizacién del instrumento (fuente: Arial 8);

% Hoja: Senalar el nUmero de hoja del total de hojas que consta el instrumento (fuente: Arial 8).



INVENTARIO DOCUMENTAL: Colocar la leyenda del instrumento (Fuente: Arial Black 25);
PODER O SECTOR: Senalar el Poder o Sector al que pertenece el Sujeto Obligado (Fuente: Arial Black 23);

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO Y ANO DEL INSTRUMENTO: Colocar la denominacién vigente al aflo del
Instrumento (fuente: Arial Black 22);

NUMERO DE TOMO: Cuando se genere mas de un tomo, especificar el nUmero de tomo v el total de los que
esta conformado el instrumento (ejemplo tomo | DE V) en numeros romanos (fuente: Arial Black 22); de no ser
asi, y solo estd conformado por un tomo, se suprime este apartado.

REJILLA DE CONTROL DE CAMBIOS: Referir el numero de revisidon correspondiente del instrumento, en la
columna de la descripcidon de cambios, se detallan las modificaciones sustanciales que se establecieron en el
Instrumento con relacién a las Ultimas actualizaciones validadas (de 3 a 5, dependiendo del espacio disponible)
(Fuente: Arial 8).

ELABORO: Colocar el hombre de la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado
(Fuente: Arial 7.5);

AUTORIZO: Colocar el nombre completo v el cargo de la Persona Titular del Sujeto Obligado, denominacion
completa sin abreviaturas (fuente: Arial 7.5);

REVISO: Senalar el nombre de la persona que funja como asesor o responsable del Area de Procesos Técnicos
Archivisticos (Fuente: Arial 7.5);

APROBO: Sefalar el nombre de la Persona Responsable de la Direccidon del Sistema Estatal de Archivos
perteneciente al Archivo General del Estado (Fuente: Arial 7.5);

VALIDO: Referir el nombre de la Persona Titular o Encargada de la Direccion del Archivo General del Estado

(Fuente: Arial 7.5).
El responsable del cargo indicado en cada apartado firmara con boligrafo tinta azul.



Lista de

Nota: El listado de las areas generadoras tiene que ser el mismo que
aparece en el Cuadro General de Clasificacion del gjercicio que se reporta.
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Hoja de cierre area generadora

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Area generadora

Hoja de cierre area generadora

Area generadora

Hoja de cierre area generadora

Area generadora

Hoja de cierre area generadora

iNDICE

P e S M A O e

O OV O

. Inventario docUumental

. Inventario doCUMEN Al
ATBa QENErAAOTA 1

los titulos y subtitulos de
Documental; y de las areas generadoras, junto al numero de pagina e
gue aparecen, para una rapida localizacion.

los elementos del Inventario

Anexo 2.1




m En este apartado se explicara el contexto institucional actual del Sujeto

- Obligado, la referencia normativa y el fundamento para la emision del:

'Inventario Documental; la importancia de este para el cumplimiento en la

i normatividad general y local en materia de archivos, transparencia, acceso ii

'a la iInformacidn, proteccion de datos personales, rendicion de cuentas vy !

}:} an’ucorrupmon |

. ’E .4
INVENTARIO DOCUMENTAL ANO ! _

|. PRESENTACION

Texto  tttttttttttittttttttettttettitettttittttttttetttetttttitettetettttttttettttttttttttttettttitttttttttttatettttettttttttttettittttttittttttrtettetettettttitttttttttttttttitettetettetttttetttttttittittetttttitetttt
tttttttitttettttettettttettttittttttttettttettittttttettetttttettettttttttttttetttttettttettttetebttttttttttttetetttttettttittirtttttttttettttettitttterittttttttttetbttttttrettettttttttttttttittattttttttttttetettttttttttttt
tttttttitttettttettettttettttittttttttettttettittttttettetttttettettttttttttttetttttettttettttetebttttttttttttetetttttettttittirtttttttttettttettitttterittttttttttetbttttttrettettttttttttttttittattttttttttttetettttttttttttt
tttttttitttettttettettttettttittttttttettttettittttttettetttttettettttttttttttetttttettttettttetebttttttttttttetetttttettttittirtttttttttettttettitttterittttttttttetbttttttrettettttttttttttttittattttttttttttetettttttttttttt

Texto  tttttttttttittttttttettttettitetttttttttitttetttttttttitettetettttttttettttttttttittttttttitttttttttttttettttttttttttttbtettittttttittttttrtettetettettttitttttttttttttttitetterettetttttetttttttittittetttttitetttt
tittttttitttettttettettttettttitttettttettttettitttttrettetttttettetttttttitettetetetettttettettetetteaettttttetettttttetttteetereettetettttetettttetittttttttrtttettttttttrettetttttetttettittittrteteetteetttett ittt
ittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt ettt e bt L et et Lt L R Lt AT b AT L EE LR LA AR L L L AR A A E L A A

Texto  tttttttttttetittteittttetttteetetettetttttteetettttteeeeeetettttitttettebteteetteeteeettittrtetteteeeeeetttettttttettetettittetertttttttettetetteteetetttttttettttettiaeteeeettettttettetettitteteeettttttetett
tttttttitttettttettettttettttittttttttettttettittttttettetttttettettttttttttttetttttettttettttetebttttttttttttetetttttettttittirtttttttttettttettitttterittttttttttetbttttttrettettttttttttttttittattttttttttttetettttttttttttt
tttttttitttettttettettttettttittttttttttttettittttttettetttttettetttttttttettetttttettttttttetebttttttttttttetetttttettttittirttttttttttttettittttertttttttttttetettttttrettettttttttttetttttittattttttttttttettttttttttttttt
tttttttitttettttettettttettttittttttttettttettittttttettetttttettettttttttttttetttttettttettttetebttttttttttttetetttttettttittirtttttttttettttettitttterittttttttttetbttttttrettettttttttttttttittattttttttttttetettttttttttttt
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Texto tttttttttttittttttttettttettitettttittttitttetttetttttitettttettttttttettttttttttttttettttittttttttttetettttetttttttttbtettittttttittttttrtettetettettttitttttttttttttttitetterettttttttetttttttittittetttttitetttt
— tttttttitttettttettettttettttittttttttettttettittttttettetttttettettttttttttttetttttettttettttetebttttttttttttetetttttettttittirtttttttttettttettitttterittttttttttetbttttttrettettttttttttttttittattttttttttttetettttttttttttt
tttttttittttttttttettttettttettttttttettttettittittteteetttttettettttttteteetetetttetttttttbeteettaettetttttettttttettttetterttttttettttttetteteetertttttttttttttttttttrettetttttttttttittettatetettttttttett ittt

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO 1

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

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




m ‘Transcribir al instrumento los siguientes objetivos:

General:

¢ Describir las series documentales y registrar los expedientes que resguardan
los archivos de tramite de/l 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 documentos integrados en 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:

% Facilitar el acceso a la informacion y contribuir al cumplimiento de Ia
normatividad en materia de transparencia y rendicidon de cuentas.
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Registrar los expedientes en el formato del Inventario
Documental autorizado v vigente a la emision del instrumento,

de acuerdo con las Secciones y Series documentales de los
expedientes, siguiendo el orden establecido en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica del gjercicio que se esta Integrando;

Registrar todos y cada uno de |los expedientes que existan en el
archivo de tramite o en ese estatus en otro lugar, tanto los
expedientes abiertos en gestion, como expedientes cerrados de
asuntos concluidos, que deban permanecer en resguardo del
archivo de tramite, segun los plazos establecidos en los Catalogos
de Disposicion Documental validados aplicables;




3. Verificar las areas generadoras referidas en el apartado 8
Organigrama del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica
del ejercicio que se reporta, considerando los siguientes
supuestos:

Incluir  los expedientes de las areas generadoras extintas,
desaparecidas, fusionadas, o con cambio de denominacién, que por
vigencias documentales, siguen reportandose por las areas a las que se
trasfirieron las funciones vy la propiedad o posesion de estos, respetando
la estructura organica de la entidad que los produjo (principio de
procedencia) en los campos de identificacidon ubicados en el
encabezado del inventario.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Eijemplo




INVENTARIO DOCUMENTAL 2022

Transferencia Secundaria de la Secretaria de Contraloria y

SFYA23-23.1%1S.6/49-2016 Transparencia Gubernamental ( Direccion de Politica

| |
| |
| |
| |
| |
| |
I I ————————————————————————————————————————— -
I I L R I
|| FONDO: SFYA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION i e NoO d e be ran 1N teg rari
| |
| SUBFONDO: ! !
| z . : 1 M ° |
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: 23 DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PARALA ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GE: en | a misma h oJa
i| AREA GENERADORA: 23.1* DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO | ] !
| SECCION: 1S ADMINISTRACION DE ACERVOS DOCUMENTALES E HISTORICOS : ex ped lentes con:
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

SECCION: 1S ADMINISTRACION DE ACERVOS DOCUMENTALES E HISTORICOS
SERIE: 1S.1 GESTION DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
SUBSERIE:N/A

UBICACION AT . gfé?: ;\2:; A CODIGO DE CLASIFICACION | T{TULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

Transferencia Secundaria de la Secretaria de Desarrollo

OFMAQ5-25MS.1/01-2022 Social (Direccion General de Administracion)




e
4. En los casos que, por vigencias documentales, se siguen reportando
expedientes de series documentales comunes gue va no aparecen
en el CGCA del ejercicio que se reporta, se deberd mantener la
9 clasificacion _original hasta que cumplan la vigencia documental,
s acotando en el rubro de observaciones la explicacion y/o justificacion.
I
g FONDO: AGENCIA ESTATAL DE ENERGIA DE HIDALGO
o) SUBFONDO: N/A
[a) UNIDAD ADMINISTRATIVA
|<£ - — AREA GENERADORA: 4*|
0 . . | SECCION: 1C LEGISLACION
E “NO Inteq rar expedlentes ERIES: 1C.:7REGLAMENTOS
3 de series documentales UBICACION FiSICA ré':&ﬁ?.'& NO. DE EXPEDIENTE ~ TiTULO Y DESCRIPCION l]
u comunes eliminadas en AN '
T . Area de Archivo,
0 las hojas donde se caia No
= | |reportan los expedientes ‘ A
& Ide las_series comunes| | raste 2 e ST
vigentes”. | TR

2019

Area de archivo,
CajaNo 1 AEEH-4*1C.7/01-2021
2021

Incorrecto

* Ejemplo: Inventario documental 2021 de la Agencia Estatal de Energia de Hidalgo
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= / il
@

|3 _Integracion de los expedientes debe ser por serie documental, en

(principio _de procedencia) en

Nojas Independientes, respetando |la estructura organica de la entidad
que los produjo
identificacion ubicados en el encabezado del inventario.

los campos de

FONDO: COMISION ESTATAL DE FOMENTO Y AHORRO DE ENERGIA

SUBFONDO: N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA: 1*

SECCION: 1C LEGISLACION

SERIES: 1C.1 DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA

FONDO:|AGENCIA ESTATAL DE ENERGIA DE HIDALGO

SUBFONDO: N/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AREA GENERADORA: 4*|

SECCION: 1C LEGISLACION

SUESERIES: N/A
UBICACIONFisicA | SO BN S T
o o Area de Archivo
150, fona Plateada, . 1
e ehuta da Sofo caia No.1 CEFAEN-1*1C.1/01-2013
Hidalgo, 2013
Codigo Postal: 42084.
Area de Archivo CEFAEN-1*1C_1/04-2013
caja No.1
2013
CEFAEN-1*1C.1/05-2013
Area de Archivo,
caja NoA CEFAEN-1"1C.1/01-2014
2014

SERIES: 1C.7T REGLAMENTOS
SUBSERIES: N/A
. . UBICACION CODIGD DE CLASIFICACIHN
Area de archivo,
Caja Mo 1 AFEHA"1C. T01-2019
2019
Area de archivo,
Caja Mo 1 AFEH-A"1C. T01-2021
2021
e ——

Correcto
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En los casos que, por vigencias documentales se siguen reportando
expedientes de series documentales sustantivas que va no
aparecen, cambiaron de numero o de denominacidon en el CGCA
del ejercicio que se reporta, se debera mantener la clasificacion
original hasta que cumpla la vigencia documental, acotando en el
rubro de observaciones la explicacion y/o justificacion.

‘“*No se deben Integrar expedientes de series documentales
sustantivas eliminadas o con modificaciones, en las hojas donde se
reportan los expedientes de |las series sustantivas vigentes.




INVENTARIO DOCUMENTAL 2022

FONDO: SFYASECRETARIADE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBFONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 23 DIRECCION GENERAL DE POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO GE
AREA GENERADORA: 23.1* DIRECCION DE ARCHIVO HISTORICO

establecida en el
encabezado debe:

|
, AT |
STORICOS coincidir  con  la:
ERIE: 1S.6 PROCEDIMIENTOS DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA p -
SUBSEREEN/A formula clasificadora
) UBICACION FORMULA CLASIFICADORA , : :
UBICACION AT | o i e | CODIFICACION DEL EXPEDIENTE  TITULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE de |os ex ped lentes

Transferencia Secundaria de la Secretaria de Contraloria y
SFYA23-23.1*1S.6/49-2016 Transparencia Gubernamental ( Direccion de Politica
Gubernamental)

reportados.

INVENTARIO DOCUMENTAL 2022

1
I
l
I
l
I
l
I
FONDO: OFMA OFICIALIAMAYOR :
! SUBFONDO. 05 ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO :
I UNIDAD ADMINISTRATIVA: ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO :
| AREA GENERADORA: 25*DIRECCION DE ARCHIVO DEL PODER EJECUTIVO i
l
I
l
I
l
I
1
I
1
I
1
I
l
I
l
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! SECCION: 1S ADMINISTRACION DE ACERVOS DOCUMENTALES E HISTORICOS

SERIE: 1S.1 GESTION DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA G
| SUBSERIE:N/A Correcto
UBICACION AT e ORI [ FlER a0l TITULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

TOPOGRAFICA | CODIFICACION DEL EXPEDIENTE

Transferencia Secundaria de la Secretaria de Desarrollo
Social (Direccion General de Administracion)

OFMA05-25*1S.1/01-2022

* Cuando las series son equivalentes, se deben integrar consecutivas y en orden cronolégico (en hojas independientes)




La vigencia documental es el periodo durante el cual un documento:.
mantiene sus valores administrativos, legales/juridicos y fiscales/:
contables; y debe permanecer en un Archivo de Tramite con base en:
los anos establecidos en los plazos de conservacion del Catalogo de;
Disposicion Documental validado, por cada una de las Series O

Subseries documentales. i

Para fines practicos y con el objetivo de controlar la totalidad de los expedientes
por ejercicios fiscales completos, la contabilizaciéon de la vigencia en el Archivo de
Tramite inicia al ano siguiente de la fecha de apertura.

Eiemplo

” PLAZO DE FECHA DE

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

i 2 ANOS POSTERIORES AL EJERCICIO DE APERTURA
3C.7 Programas operativos anuales 2 ANOS 22/11/2020 INVENTARIOS DOCUMENTALES
2020, 2021Y 2022
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HOJA DE PRESENTACION

Integrar una hoja de presentacion por area generadora. |

lll. INVENTARIO DOCUMENTAL ANO

A¢- OFICIALIA O
Y% MAYOR ==

OFICIALIA MAYOR

SUBFONDO 07
ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
1.- DIRECCION DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

Anexo 2.1 hoja de
presentacion por area
generadora (debe incluir los
datos del Subfondo (si aplica)
y la Unidad Administrativa




FORMATO DEL INVENTARIO DOCUMENTAL

INVENTARIO DOCUMENTAL ANO

FONDO: TIPO DE INVENTARIO: ARCHIVO DE TRAMITE
SUBFONDO: FECHA DE EMISION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA GENERADORA :

SECCION:

SERIE: CcODIGO:
SUBSERIE:

FECHAS EXTREMAS
DOCUMENTO GE STWON | RECEPCION O ENTREGA

APERTURL | CIERRE | APERTURA CIERRE

unl_[:nut'}l i TITULD ¥ DESCRIPCION DEL
FISICA EXPEDIENTE

Formato del
Inventario
Documental

Anexo 3

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

COORDING AUTORIZO VALIDO INSTRUMENTO

Nombre de la Persona Titular del Area Mombre de la Persona Titular del Area HNombre de la Persona Titular de la Unidad Mombre da la Persona Titular del
Generadora ¢ Actual Responsable Coerdinadora de Archivos Administrativa Archive General del Estado
Denominaciin del cargo de la Persona Thular del Cargo como TACA y el Mombre del Sujeto Obligado Cargo de la Perscna Titular de la Unidad Administrativa Cargo camao Titular del Archive General del Estado
Area Generadora o Actualmente Responsable de la que depende jerdrquicamente el Area Generadora 1

El control del total de las hojas del instrumento se llevara a cabo mediante la numeracién en la parte inferior derecha; y

servira de referencia para la ubicacién de las areas generadoras referidas en el indice.



Elementos del Inventario Documental

~._:.,' fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffff i Formato: MayuUsculas, ‘”

[
| Formato: MayuUsculas, Fuente: Arial 11, en negritas; ! ' Fuente: Arial 14 en negritas; |

s
Estado Lb ySb

FONDO:(2) TIPO DE INVENTARIO: ARCHIVO DE TRAMITE
SUBFONDO:(3) FECHA DE EMISION:(9)

UNIDAD ADMINISTRATIVA:(4)

AREA GENERADORA :(5)

SECCION:(6)

SERIE:(7) CODIGO: (10)
SUBSERIE:(8)

@ CAMPO DESCRIPCION (DEBE ANOTARSE)

INVENTARIO DOCUMENTAL ANO Nombre completo del Instrumento, seguido del afio del ejercicio que se reporta.

2 FONDO Colocar el nombre establecido previamente en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica correspondiente al aino de
apertura del expediente

3 SUBFONDO Referir la division establecida para el fondo, en caso de no tener, se colocan las siglas N/A

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Denominacion de la Unidad Administrativa de la que depende el area generadora de archivo.

Area especifica donde se generan los expedientes. Enunciar el nimero del drea generadora, asterisco * y nombre
5 AREA GENERADORA completo del area generadora de la documentacion, establecido en el apartado de Organigrama del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, correspondiente al ano de apertura del expediente.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

6 SECCION Clave y nombre de la seccion correspondiente de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
7y8 SERIE/SUBSERIE Clavg y Qombre de la serie que cczrresponde Yy €n su caso !a subserie, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, correspondiente al ano de apertura del expediente.
- TIPO DE INVENTARIO Esta predeterminado la denominacion y el tipo de inventario (ARCHIVO DE TRAMITE).- No requiere accion alguna.
9 FECHA DE EMISION Ref.eflr el mes y afo en el que se ejecuta la actualizacién y aprobacion del instrumento (debe coincidir con el oficio de
solicitud de validacion).
10 cODIGO Correspondiente a la formula clasificadora (fondo, subfondo (en su caso), numero (del area generadora), asterisco *,

numero de serie y/o subserie), omitiendo el nUmero de expediente y ailo de apertura. Ejemplo: OFMAO1-150*1S.1

La descripcion archivistica de la serie documental, establecida en el encabezado del formato del Inventario Documental, la deben

contener todas las hojas que conforman este apartado del instrumento.




Elementos del Inventario Documental

- . - I . 7
, Formato: Maylsculas y  minusculas, | | Formato: Mayusculas . !
| Fuente: Arial 9 sin activar el formato de | ' Fuente: Arial 10 en negritas !
I . L e e
I negritas; ! PPt
‘”EEEE\E\EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE ”/’
N\ ”
\N ’¢
Ssq L
\\ . -
TN UBICACION UBICACION CLASIFIEAGION el
\\~ FISICA TOPOGRAFICA ARCHIVISTICA

“ (12) (13) (14)

@ CAMPO DESCRIPCION (DEBE ANOTARSE

Lugar y unidades(es) de instalacion donde se localiza resguardado el expediente fisico ya sea en el Archivo de Tramite o
UBICACION FISICA que estén en ese estatus en otro lugar, considerando calle, numero, colonia, municipio, codigo postal (sin abreviaturas)

12

) i Lugar que ocupa la documentacion en el Archivo de tramite, permite identificar y localizar el lugar donde se
13 UBICACION TOPOGRAFICA  encuentran resguardados los expedientes, tanto fisicos como electrénicos, especificando si se contiene en archiveros,
estantes, cajas., asi como servidores, URL, nubes informaticas, entre otros.

CcODIGO DE Registrar la formula clasificadora (fondo y namero de subfondo (en su caso),- guion medio, numero de area
CLASIFICACION generadora y asterisco*, serie y/o subserie, / diagonal, niUmero de expediente (se asigna de manera ascendente y
ARCHIVISTICA consecutivo por serie/subserie, y por ejercicio fiscal- afio de apertura del expediente.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

corresponde a la
clasificacion del
expediente

14

En caso de la utilizacion de legajos, seran representados después del numero de expediente con ndmeros romanos,
esto es por expediente.

Ejemplos: OFMAO1-150*1S.1/011-2024,
OFMAO01-150*1S.1/0111-2024.



| Formato: MayUsculas ! Elementos del Inventario Documental

\ Fuente: Arial 9 en negritas | o e e e

**************** r——======= i Formato: Mayusculas |
i Fuente: Arial 10 en negritas |

|
!
Formato: Mayusculas y ! 6 "iijﬁ-gEEEEEEEEEEEEEJ
minusculas, | l //’
Fuente: Arial 9 sin activar el | il
formato de negritas; (Excepto el | @
IL_t_'t_‘fl_o_fi_e_l_e_)fE?fjf[‘ie) 77777777777 j s | TITULO Y DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE *NOTA 1: Las instrucciones y los criterios
-l e descritos aplican para todos los inventarios en
integracion, independientemente del ejercicio
que se esté integrando (a partir del aino 2008).
16) | (17) (18)

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

@ CAMPO ESCRlPClON DEBE ANOTARSE
FOJAS Indicar el nGmero total de fojas (hojas) fisicas Utiles que contiene el expediente a la fecha de emisidn del instrumento.
SOPORTE , o o
16 Y17 DOCUMENTAL Marcar con una X si los documentos se encuentran en soporte fisico (F), electrénico (E) o ambos

En formato de negrita del texto; Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto del que trate, el cual se
TiTULO asigna desde el momento de su apertura y registro. Evitar el uso de términos como: algunas, asuntos varios, diversos,
*\/er NOTAS documentacion, expediente, generalidades o el nombre de la serie o subserie o los tipos documentales).

18 (1)

Para el uso de siglas son seguidas de la denominacidon, Ejemplo: Archivo General del Estado (AGE)

En formato normal: Enseguida del titulo del expediente, realizar una breve explicacion general del asunto o tramite del
i que tratan los documentos del expediente, no debe registrarse el contenido del expediente, como oficios, memo, acta,
DESCRIPCION entre otros, al ser tipo documental.
*Ver NOTAS

18 (2)
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 son seguidas de la denominaciéon. Archivo General del Estado (AGE)

*NOTA 2: Se deben implementar medidas de seguridad para la gestion y tratamiento de los datos personales y datos personales Sensibles).

Asegurar que las personas que integran la informacién conozcan los criterios, lineamientos, la cadena de rendicion de cuentas y las

consecuencias del incumplimiento en el tratamiento de los datos personales, con base en la normatividad aplicable en la materia.
La responsabilidad del tratamiento de los datos personales recae en la Persona Titular del Area Productora de la documentacién.




Elementos del Inventario Documental

i Formato: Mayusculas |

| Fuente: Arial 10 y 8 en negritas !

< FECHAS EXTREMAS

S APERTURA

CIERRE

APERTURA

CIERRE

~
~
@ ™

(20)

(21)

(22)

~ 4 -
-~ )
DOCUMENTO GESTION RECEPCION O ENTREGA

Las fechas extremas se establecen con base en el propédsito:
Las de los documentos: Permiten la trazabilidad de estos desde el inicio, seguimiento y culminacién del asunto o
tramite con fines de gestion e histéricos;
Las de recepcidon o entrega: Se asientan con el propdsito de determinar la responsabilidad ante los requerimientos o
resoluciones de autoridades fiscalizadoras, citadas en las Leyes de Responsabilidades y en las de Procedimientos
Administrativos.

@ CAMPO DESCRIPCION (DEBE ANOTARSE

Dia/mes/afio de apertura del expediente (el del primer documento con el que se inicia el asunto del expediente)
En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo . 02/03/2023

DOCUMENTO DE GESTION
19 APERTURA

DOCUMENTO DE GESTION  Dj3/mes/afio de cierre del expediente (el del Gltimo documento con el que se cierra el asunto del expediente)

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

20 . .. .. o .. .
CIERRE™ En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo . 02/03/2023
REGISTRO DE Dia/mes/afio de la recepcion o entrega del documento con el que se inicia el asunto del expediente (ficha de registro
21 RECEPCION O ENTREGA  de control de correspondencia, sello de recepcién)
APERTURA En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo . 02/03/2023
REGISTRO DE Dia/mes/afio de la recepcidon o entrega del documento con el que se cierra el asunto del expediente (ficha de
RECEPCION O ENTREGA . - ..
22 B registro de control de correspondencia, sello de recepcion)
CIERRE En el formato Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Afio (cuatro digitos), Ejemplo . 02/03/2023

*NOTA: Ver particularidades de las fechas, siguiente diapositiva




Particularidades de las fechas

CAMPO DE LAS FECHAS PARTICULARIDAD

Cuando se desconozca el dato del dia o del mes, se coloca un - (guion medio)
para cancelar el campo (cambiar el formato de fecha corta a general o texto)

Ejemplos: -/03/2023
FORMATO

-/-/2023
Fecha corta

Dia (dos digitos), Mes (dos digitos) y Aflo  En los casos que, con base en el analisis de los documentos que conforman un

(cuatro digitos) expediente o algun legajo, no es posible identificar una fecha, se colocara la
leyenda:
02/03/2023
SIN FECHA

Con la respetiva nota aclaratoria en el rubro de observaciones, para justificar la
ausencia del dato

EXPEDIENTES VIGENTES (ABIERTOS) solo se colocara el ano correspondiente a
la emision del instrumento

Ejemplo: 2025
FECHA DE CIERRE

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Describir la nota aclaratoria en el rubro de observaciones, en la primer hoja de
la serie documental donde se ubican dichos expedientes, Ejemplo:

“Los expedientes con fecha de cierre 2025, se encuentran abiertos a la fecha de
emision del presente instrumento”




Elementos del Inventario Documental

- . I
Formato: Mayusculas y minusculas, !
Fuente: Arial 9, sin activar el formato !
de negritas. [

| Formato: Mayusculas |

i Fuente: Arial 10, 8 y 7 en negritas !

DATOS
PERSONALES

DP

DPS

OBSERVACIONES

(23)

(24)

(25)

@ CAMPO DESCRIPCION (DEBE ANOTARSE)

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

DATOS

23
PERSONALES (DP)
DATOS
24 PERSONALES
SENSIBLES (DPS)
25

OBSERVACIONES

Indicar con una X si la documentacion que conforma el expediente contiene Datos Personales, en caso de que no los contenga,
colocar la siglas N/A (No Aplica).

Indicar con una X si la documentacion que conforma el expediente contiene Datos Personales Sensibles, en caso de que no los
contenga, colocar la siglas N/A (No Aplica).

Indicar las notas adicionales o aclaratorias de la informacién, que no esté considerada en otros rubros con el fin de:

+ Detallar los tipos documentales que contiene el expediente;
* Enriquecer la descripcion o explicar las particularidades del expediente;

« Justificar de manera fundada y motivada, la ausencia de generaciéon de expedientes, tomando como referencia los plazos
de conservacion establecidos en los Catalogos de Disposicion Documental (pueden ser del ejercicio que se esta integrando
o cuando se reportan expedientes de ejercicios anteriores);

« Referir las areas generadoras extintas, desaparecidas, fusionadas o con cambio de denominacién, que, por vigencias
documentales, siguen reportandose por las areas a las que se transfirieron las funcionesy la propiedad de los expedientes;

« Referir los casos en que, por vigencias documentales se siguen reportando expedientes de series documentales comunes
y sustantivas que ya no aparecen en el CGCA del ejercicio que se reporta, se deberd mantener la clasificacion original;

« Citar la explicacién de las fechas de cierre de los documentos que se encuentran abiertos:
Ejemplo: “Los expedientes con fecha de cierre 2025, se encuentran abiertos a la fecha de emision del presente
instrumento”



Elementos del Inventario Documental

, Formato: Mayusculas I f
, Fuente: Arial 10 y 8 en | I
I negritas f Lo e el = P I el eI

1
|
1
1
EXPEDIENTES 24) A
TOTAL ().
LEGAJOS (25)

@ CAMPO DESCRIPCION (DEBE ANOTARSE)

Senalar el total de expedientes que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracion
las siguientes acotaciones:

24 TOTAL DE EXPEDIENTES °* Colocar la cantidad de expedientes individuales que carecen de legajos;

« En los casos que se estén integrando expedientes con legajos, en este rubro solo se contabilizara el
correspondiente expediente, en la hoja que tenga como referencia el legajo |;

Senalar el total de legajos que contiene la respectiva hoja del inventario, tomando en consideracidon las
siguientes acotaciones:

« Para la contabilizaciéon de los legajos se tomara como referencia el nUmero romano presente en la
25 TOTAL DE LEGAJOS formula clasificadora de la codificacion del expediente,

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

 En los casos que se estén integrando los legajos y en la hoja correspondiente no se tenga la referencia del
legajo numero |, en el apartado de total de expedientes se colocara el nimero O (cero), puesto que el
expediente se contabilizé en hojas previas tomando como referencia el legajo I.

Ejemplos



Ejemplo 1 de contabilizacién de expedientes y legajos

| EXPEDIENTES | LEGAJOS
1 o
(@)
3 1 0
g
)
T
L
o
8 1 0
<
0
L
-l
w
ol
-l
é
m 1 o)
z
w
O
O
>
T
O
&
< 1 0
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Ejemplo 1 de contabilizacion de expedientes y legajos

UBICACION
FiSICA

UBICACION
TOPOGRAFICA

FORMULA CLASIFICADORA
CODIFICACION DEL
EXPEDIENTE

FOJAS E

[ |
SOPORT

OFMA05-62%2S.3.1/25-2022

OFMA05-62%2S.3.1/26-2022

OFMA05-62%2S.3.1/27-2022

TOTAL

EXPEDIENTES

OFMA05-62%2S.3.1/28-2022

LEGAJOS




Ejemplo 2 de contabilizacién de expedientes y legajos

EXPEDIENTES LEGAJOS

< 1 4

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO
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Ejemplo 2 de contabilizacion de expedientes y legajos

FORMULA CLASIFICADORA

|

: : ) SOPORTE |
Sl ey A CODIFICACION DEL FOJAS i
EXPEDIENTE F| E |

)

OFMA05-62*2S .3.1/331-2022 i

)

]

OFMA05-62*2S.3.1/3311-2022 |

;1 — -4 |

|

OFMA05-62*28S.3.1/33111-2022 i

)

]

OFMA05-62*2S.3.1/331V-2022 |

|

i

OFMA05-62*2S.3.1/341-2022 i

|

1 2 —i
OFMA05-62*2S.3.1/3411-2022 |

|

]

|

1 } OFMA05-62*2S.3.1/35-2022 } 0 |

: i _ ;

|

TOTAL EXPEDIENTES |
LEGAJOS 6 I




Ejemplo 3 de contabilizaciéon de expedientes y legajos

ﬁ ﬁ T
1 15
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FORMULA CLASIFICADORA

A A~ . SOPORTE
UBIL?S”I‘ng : (;JIEC')ZAR%?I'; A CODIFICACION DEL FOJAS
EXPEDIENTE F | E
A\

OFMA05-62*25,3.1/361-2022

OFMA05-62*2S.3.1/3611-2022

OFMA05-62*2S.3.1/36111-2022

I
I
I
I
I
:
1
I
I
I
I
| |
I
I
I
I
1
]
I
I
I
I
I
OFMA05-62*2S.3.1/361V-2022 :
I
\ 1
1
I
I
I
I
I
I
I
I
1
1
I
I
I
I
1
I
I
I
I
|
I
I
I
I
J

\ ) OFMA05-62*2S.3.1/36V-2022

OFMA05-62*2S.3.1/36VI-2022

OFMA05-62*2S.3.1/36VII-2022

OFMA05-62*2S.3.1/36VIII-2022

(@)
)
-
<
=
T
w
(@)
O
2
[
0
w
-
w
(@)
-
<
o
w
Z
w
&)
O
>
T
O
@
<

EXPEDIENTES 1
LEGAJOS 8

Nota: Cuando la contabilizacion de un expediente conformado por varios legajos se tiene que realizar
en mas de una hoja, el registro de este se efectia en la hoja que contiene el legajo |




mcaoon | umioncon | FOUSACSHEAROR o
FiSICA TOPOGRAFICA

EXPEDIENTE F E

OFMA05-62*2S.3.1/361X-2022

OFMA05-62*2S5.3.1/36X-2022

OFMA05-62*2S5.3.1/36X1-2022

OFMA05-6272S.3.1/36XI1-2022 7

OFMA05-62*2S.3.1/36XI11-2022

OFMA05-627*2S5.3.1/36XIV-2022

OFMA05-62*2S.3.1/36XV-2022

(@)
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<

EXPEDIENTES 0
LEGAJOS 7

Continuacion de la nota: Cuando la contabilizaciéon de un _expediente conformado por varios legajos se
tiene que realizar en mas de una hoja, el registro del expediente ya no se efectla a partir de la segunda
hoja, sélo se cuentan los legajos, dado que pertenecen al mismo expediente ya registrado




I ELABORO COORDINO AUTORIZO VALIDO INSTRUMENTO

I Nombre de la Persona Titular del Area Nombre de la Persona Titular del Area Nombre de la Persona Titular de la Unidad Nombre de la Persona Titular del

m Generadora o Actual Responsable Coordinadora de Archivos Administrativa Archivo General del Estado

i Denominacion del cargo de la Persona Titular del Cargo como TACA y el Nombre del Sujeto Obligado Cargo de la Persona Titular de la Unidad Administrativa Cargo como Titular del Archivo General del Estado |
m Area Generadora o Actualmente Responsable de la que depende jerarquicamente el Area Generadora m

1. Elaboré: Colocar el nombre completo y la denominacion oficial del cargo de la Persona
Titular del Area Generadora o Actual Responsable de |la documentacion;

2. Coordiné: Senalar el nombre completo y el cargo de la Persona Titular del Area
Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado, denominacion completa sin abreviaturas;

3. Autorizé: Colocar el nombre completo y la denominacion oficial del cargo de la Persona
Titular de la Unidad Administrativa de la que depende el area Generadora o Actual
Responsable;

4. Validé Instrumento: Colocar el nombre y el cargo de la Persona Titular del Archivo
General del Estado.

(@)
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Formato. Arial 9. Nombre en negritas, v el Cargo sin activar el formato en negritas
Mavusculas vy minusculas

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

NOTA: Se deja el espacio en blanco para la firma de la Persona Titular del Archivo General del Estado

Anexo 4 Formato para la edicion de las firmas de los responsables (power point)



' Esta debera incluir la leyenda

% El presente apartado del inventario consta de ___(22)___ fojas y ampara la cantidad de

N (23) expedientes de los anos _ (24) ubicados en (25) . Para los
expedientes con documentos electronicos, ampara la cantidad de __(26)___ (KB, MB,

5 entre otros) almacenadosen ___ (27)__
O
< Se anotara el numero total de hojas que integran el apartado del
5 Numero total de fojas 22 | inventario que corresponde a los expedientes reportados por el
ﬁ area generadora o actual responsable.
8 Numero total de expedientes del area 53 NuUumero total de expedientes registrados en la seccidon del area
<Dt registrados en el inventario generadora o actual responsable.
E) ANnos extremos que abarca la 54 ANO 0 anos extremos que abarca la documentacion, con el formato
- documentacion siguiente (aNno Mas antiguo-ano Mas reciente):
- Ubicacion fisica Lugar y unidad(es) de instalacion donde se localiza resguardado el
- 25 : .. : o
§ expediente fisico en el Archivo de Tramite.
- Cantidad de expedientes con documentos electronicos en
3 Documentos electronicos 6 cualquier formato digital (Word, Excel, Power point, PDF, imagenes
o) jpg., gif., bases de datos, entre otros) y el tamano que tienen en KB,
Z 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.

< La firma de |la Persona Titular del Area Generadora o Actual Responsable.

Anexo 2.2 Contiene la manifestacion con la ratificacion de existencia e integridad fisica de los expedientes, garantia en la verificaciéon de las
vigencias documentales y de los plazos de conservacion, asi como la acreditacion en la facultad, competencia y responsabilidad en el

tratamiento de los datos personales y datos personales sensibles por parte de la Persona Titular del Area Generadora o Actual Responsable




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 = = = = = = = = =

% El presente inventario consta de ___ (22)___ fojas y ampara la cantidad de __ (23)___
9 expedientes de los anos __(24)___ ubicados en ____ (25)____. Para los expedientes con
a documentos electronicos, ampara l|la cantidad de _ (26)___ (KB, MB, entre otros)
0 almacenadosen ___(27)___
I1]
g Numero total de fojas 22 Se anotara el numero total de hojas que contiene el instrumento.
9,: Numero  total de expedientes 53 NuUmero total de expedientes registrados en el inventario.
B registrados en el inventario
; ANos extremos que abarca Ia 54 ANoO 0 anos extremos que abarca la documentacion, con el formato
a) documentacion siguiente (aNno 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.
o Cantidad de expedientes con documentos electréonicos en cualquier
(@) Documentos electronicos 6 formato digital (Word, Excel, Power point, PDF, imagenes jpg., gif,,
% bases de datos, entre otros) y el tamano que tienen en KB, MB, GB,
‘n:’ TB.
E Almacenamiento de documentos Cantidad de unidades de almacenamiento en las que se encuentra

electronicos 27 la informacion, ya sea CD, USB, entre otros.

< La firma de la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.



« Actas Circunstanciadas de Hechos: Se realizaran e integraran al
INstrumento en los siguientes casos:

% Cuando se identifique la ausencia en la generacion de expedientes por
las area generadoras;

»» Cuando existan expedientes danhados o siniestrados;

 Cuando se identifican expedientes extraviados, reportados en
Inventarios previos validados ;

» Ante el hallazgo de expedientes no reportados en inventarios previos
validados y deben ser integrados al inventario en proceso;

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

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



« Hojas testigo: Se integraran al interior del instrumento con los
siguientes propositos:

* Ubicar pruebas documentales que estan en un lugar diferente a la
carpeta de evidencias, que permitid la validacion de Inventarios
Documentales y Guias de Archivo Documentales;

 Identificar la vinculacion que tiene la hoja testigo con las Actas
Circunstanciadas de Hechos y los expedientes referidos en estas;

% Recabar la Iinformacion y la descripcidn archivistica de la serie
documental de los expedientes implicados;

“ Senalar la informacion de la integracidn y contenido de las Actas
Circunstanciadas de Hechos;

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

» Especificar los anos de los inventarios validados que abarcan las Actas
Circunstanciadas de Hechos, con base en las vigencias documentales.

Anexo 5 Formato de hoja testigo con un ejemplo integrado




EXPEDIENTE DE EVIDENCIAS

Integrar un expediente de evidencias con lo siguiente:

1. Documentos mediante el cual el Area Coordinadora de Archivos transmite la
InNformacion para la Integracion del Inventario Documental (cursos,
capacitaciones, explicacion y difusion del Instructivo y formatos, etc.);

2. Evidencias de la comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos vy las
areas generadoras (asesorias, revisiones, observaciones, acuerdos, etc.), se
debera controlar y documentar todo el seguimiento;

3. De manera preferente, documentar la supervision por parte del Area
Coordinadora de Archivos, del cotejo de |la informacion, con el fin de garantizar
la existencia fisica y la integridad de los expedientes conformados por
documentos de archivo, que se reportan en los instrumentos de consulta por
cada una de las areas generadoras o actuales responsables, establecidas en la
estructura organica aprobada del CGCA del gjercicio que se reporta;

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

(esta actividad se formaliza en la hoja de cierre por area generadora)




EXPEDIENTE DE EVIDENCIAS

4. Formato de asesoria archivistica, de las revisiones efectuadas al
Inventario Documental por parte del AGE, el cual se presenta en
version electronica para su/s revision/es;

5. Documento de aprobacion emitidos por la Subdireccion Adjunta de
Procesos Técnicos Archivisticos, debidamente requisitados y firmados.
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APROBACION

Para esta etapa se deberan integrar los siguientes elementos:

1.

Instrumento con las firmas autdgrafas de los funcionarios
autorizados, asegurando presentar la version final aprobada en
Su caracter de original, debidamente firmado en todas las hojas
correspondientes,(de _manera preferente sin_engargolar, para
facilitar el procedimiento posterior de digitalizacion);

Hoja de aprobacion de validacion, debidamente requisitada con
firma del asesor, emitida por la Subdireccion Adjunta de
Procesos Téecnicos Archivisticos.




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
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REPRODUCCION

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

\/
0‘0

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

 Una vez que se proporcione en calidad de préstamo, se contaran con 10 dias
habiles para la entrega de los CD’S con el instrumento escaneado.
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