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INSTRUCTIVO PARA LA
~ ELABORACION DE LA
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL




“Generalidades de la
Administracion Documental
en el marco de la
Normatividad vigente en la
materia”
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LEY GENERAL
| DE ARCHIVOS

Ley de Archivos
para el Estado
de Hidalgo

Péblica Gubernamental y Profeccién de Datos
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

Ley de Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Publica para
el Estado de Hidalgo




¢QUE ES UN 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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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,

-estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto:

'Obligado y sustenta la actividad archivistica de acuerdo con los:

l—[ Destino final

Unidad FASE INACTIVA |
documental

T

TRANSFERENCIA I

SECUNDARIA

VALORES SECUNDARIOS
| —— EVIDENCIAL

Politicas de FASE SEMIACTIVA | TESTIMONIAL

Operacién INFORMATIVO

FASE ACTIVA

TRANSFERENCIA | VALORES PRIMARIOS
Instrumentos de PRIMARIA ADMINISTRATIVO
LEGAL
Control .yICc.)nsulta 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; (LAEH, Art. 11 fraccion XIIl) i

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




®)
)
|
<
a
I
L
&
©)
2
|_
n
Ll
1
L
A
—
<
04
L
Z
L
)
@)
>
I
)
a4
<

Esguema general de descripcidon de las series documentales de los
archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus

S L L L L ¢ ¢ ¢ ¢ ¢t ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ r r r r r r r r r r fr r fr r

 Ofrecer informacion general de la:

‘entidad productora y mejorar los.

procesos de busqueda sobre la:
~documentacion de un archivo. |

Este instrumento permite la descripcidon y analisis
de los documentos, para mantener registros sobre
los contenidos de un archivo y su localizacion.




DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION

l. Informacion en posesion:

V. Publicacion

e e
€= \ Autoridad, entidad, organo v |

Al 1 organismo de los Poderes, Organos !

| auténomos, partidos politicos, |
I I

A traves de Jos medios | fideicomisos y fondos publicos, asf |

- electronicos  disponibles, la | ' como de cualquier persona fisica, !
 informacion  completa vy | / ' moral o sindicato ES PUBLICA. !
- actualizada sobre el ejercicio ‘ , e
i de los recursos publicos. !

Constitucién
Politica de los e

Estados 1 S6lo podra ser reservada |
I

Unidos [
Mexicanos | temporalmente por |

Art. 6° ' razones  de  interés |
 publico 'y seguridad |
I

V. Preservacion

; Los sujetos obligados !
E deberan preservar  sus |
' documentos en archivos !

i administrativos actualizados |

i Debera prevalecer el principio de maxima |

@) | publicidad. Los sujetos obligados deberan |
f i documentar todo acto que derive del |

I ejercicio de sus facultades, competencias o ii

I funciones m

e e ey

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




TRANSPARENCIA

I Comprender el contexto y'!

]
lll contenido de los documentos m

Art. 9 Fraccion |I.
Transparencia:

| Obligacion de dar publicidad a las
i deliberaciones y actos relacionados !
l'con sus atribuciones, asi como dar ;

- acceso a la informacion que generen. |
e ———
Ley de
' Transparencia

y Acceso a la

(oo TS Infor.macién
| XLV.  El catalogo  de Publica para Publicacion
= | disposicion 'y guia de | el Estado de
Wﬂ[ i archivo documental Ill Hidalgo
= ' Portal de Internet de los sujetos |
Obligaciones Art. 69 E obllgados [ la Plataforma Ei
 Nacional 1

O i I. Poner a disposicién del |
I , . II\
I:: pUb“CO y Inantener I

La GAD es la herramienta mas apropiada para difundir los
archivos de los Sujetos Obligados, ya que permite hacer
visible, tanto a los servidores publicos como a la ciudadania,
la informacion exacta y concisa que contienen los archivos.




Articulo 13. | os sujetos obligados contaran con los instrumentos de
control y de consulta archivisticos, a que se hace referencia en la
fraccion Xlll del articulo 11, que seran validados anualmente vy
deberan mantenerse disponibles; conteniendo al menos lo siguiente:

Ill. Guia de Archivo Documental; y
IV. Inventarios Documentales.

Articulo 27. El titular del area coordinadora de archivos tendra las
siguientes funciones:

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

I. Elaborar, con |la colaboracion de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracion e historico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las disposiciones
legales y normativas aplicables;




INTEGRACION DE LA GAD

1.- La Integracion es administrada
por el Area
Coordinadora de Archivos

ORGANIZACION

3.- Identificar la estructura de la 4.- Elaborar los Inventarios

Guia de Archivo Documental Documentales para el requisitado
como instrumento de consulta de la GAD

ARCHIVO GENERAL DEL
ESTADO DE HIDALGO



ETAPAS PARA LA ELABORACION DE LA GAD

. Programar el proceso de integracién y/o actualizacién de la !

I .
| guia de archivos: |

I PROCGRAMACION 1 7 egtablecer un calendario; "*

1 » Informar a las unidades administrativas; m

 Distribucion del formato; m

2.- REQUISITAR Verificar el llenado por los responsables de las UAT; ]
FORMATO '+ Area de identificacion; !
| » Area de caracteristicas de la informacion; m

. Recopilar la informaciéon de las unidades administrativas; |

3.- INTEGRACION i Integrar la Guia de archivo documental; lll

I =

.+ Elaboracién y aprobacién por parte del Area Coordinadora !
. de Archivos; ]
' » Autorizacion por el Titular del Sujeto Obligado; |

4.- CONTROL . » Validacion por la autoridad competente (Archivo General |

m del EStadO). I

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




ARCHIVO DE TRAMITE (LAEH, Art. 29)

Fes=======s===s=s===s==s==========3
[roToommmmmmmmoooomeeeey [Tommmmmsmmmo s i Trabajar de acuerdo con E
i :ntegrardy c;rgamzar ii | RlesgL:cardar I.o,s archivos ! ' los criterios especificos v |
osexpedientes |y lamtormacion. | ' recomendaciones II?

| Asegurar la localizacion vy ! I~ I alvrmr o ol Arem mrdimmdmrm b e e e

I === ================

i consulta de los expedientes i i Colaborgr con el area coo.r,dlnadora i ' Realizar las transferencias primarias !

IH gi 5 elab n de | | de archivos en la elaboracion de los | | | archivo d - !
. o« L. [

1 MME lante la elaboracion de | | instrumentos de control archivistico | | alarcehivo de concentracion i

. los inventarios documentales | T I T T TR LRSI

|
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE LA GUIA EN EL ARCHIVO DE TRAMITE

ffffffffffffffffffffffffffffff |
T T T T ITTTT T T T T ) f ifi i I
| Remite informacion al Area | ( ) i ljdentlflca Ilas =eTIes
i Coordinadora de Archivos | . - cdocumentales  que |
T e e | integran su archivo |
O e S s
QO
=l
<
a
T e
W I ) } i - i
B ' Recopila y registra informacién por !
o IO | cada  serie  documental de |
. ., I
9: i ntegra ‘a Ig ?rmaﬁl'on [ . -------------------- .O i conformidad con la seccion a la cual m
I - .
E, | gor Serie del archivo | pertenece, seguln las funciones del |
_| | getramite | responsable de archivo. |
L N ————.
)
=l
<
o
w
z
w
O |
o mr=======.================.===============m
> | | Recopila el volumen, si es el caso, de Y \ T
T | acciones de transferencias primarias ; () .  Recopila el volumen de la serie
¢ IL o procesos de dictaminacion. | - delafno que se actualiza |
N ——— .

Los inventarios documentales existentes en el Archivo de Tramite, son
elementos primordiales para la integracion de la Guia de Archivo Documental



ESTRUCTURA GAD

'La guia de Archivo Documental debera estar:
conformada con los siguientes apartados: m

Portada:;

7

ndice;

Presentacion;
II. Objetivos;

e General

« Especificos

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

I1l. Guia de Archivo Documental:

* |ntegrado por Unidad Administrativa



PORTADA

Titular del Area Coordinadora de Archivos: [RVREe AN TR g et Y PN ool b
Sistema Institucional de Archivos: [EEVE R LTRSS LN e 21 hs)
Imagen conformada por el Logo Grupo Interdisciplinario [0 ATl 0 TIRF S ek
institucional y escudoe de armas (}(g) del Fecha de Instauracion B Goi e
_ . Sujeto Obligado Fecha de Actualizacion: [ LGEaT I
Tamafio de la imagen 3.41 x 7.39 gys : .
Numero de Revision: 13}

Hoja: 1de X

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

PODER EJECUTIVO
NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO ANO

REJILLA DE CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO

iy} ICIAL" SE EMITE PARA INSTAURACION

02 CAMEIOS APLICABLES CON RELACION AL INSTRUMENTO ANTERIOR

03 CAMEIOS APLICABLES CON RELACION AL INSTRUMENTO ANTERIOR

4 CAMEIOS APLICABLES CON RELACION AL INSTRUMENTO ANTERIOR
05 CAMEIOS APLICABLES CON RELACION AL INSTRUMENTO ANTERIOR

ELABORO: AUTORIZO: APROBO: VALIDG:

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

NOMERE DEL TACA NOMBRE DEL TITULAR LIC. ELIZABETH GONZALEZ RUIZ L& ADRIANA QCARDIZ BARRAZA ING_ ARLENE GUADALUPE MORON MONTIEL
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE DENOMIMACION DEL CARGO DEL JEFA DEL DEFARTAMENTO DE DIRECTORA DEL SISTEMA TITULAR DEL ARCHIVO
ARCHIVOS DEL SUJETO OBLIGADO TITULAR DEL SUJETO OBLIGADO SEGUIMIENTD TECNICO ARCHIVISTICO ESTATAL DE ARCHIVOS GEMERAL 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 gue 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 inscripcion vigente a la fecha de
actualizacidon 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
actualizacion 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 emision del
instrumento, ejemplo OIOFMA-PE-GID/01/F/2023 (fuente: Arial 8);

% Fecha de Instauracion: Colocar |la fecha de emision de la primera guia de archivo validada (la de
instauracion, revision 1), en el formato Dia (dos digitos), Mes (con letras en mayusculas) y Ano

(cuatro digitos), (fuente: Arial 8);

% Fecha de Actualizacion: Escribir la fecha del ndmero de revision del instrumento, en el formato
Dia (dos digitos), Mes (con letras en mayusculas) y Ano (cuatro digitos), (fuente: Arial 8);

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

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



< GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL: Colocar la leyenda del instrumento (Fuente: Arial Black 25);
s PODER: Senalar el Poder al que pertenece el Sujeto Obligado (Fuente: Arial Black 23);

<+ NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO Y ANO DEL INSTRUMENTO: Colocar la denominacidn vigente al
ano del instrumento (fuente: Arial Black 22);

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

<+ ELABORO: Colocar el nombre del Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado
(Fuente: Arial 7.5);

<% AUTORIZO: Colocar el nombre completo vy el cargo del Titular del Sujeto Obligado, denominacion
completa sin abreviaturas (fuente: Arial 7.5);

<% REVISO: Senalar el nombre del asesor o quien funja como responsable del Area de Procesos
Técnicos Archivisticos (Fuente: Arial 7.5);

< APROBO: Sefalar el nombre de quien funja como responsable de la Direccidon del Sistema Estatal
de Archivos perteneciente al Archivo General del Estado (Fuente: Arial 7.5);

< VALIDO: Referir el nombre de quien funja como Titular o Encargado de la Direccién del Archivo
General del Estado (Fuente: Arial 7.5).

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



Lista de los titulos y subtitulos de los elementos de la Guia de Archivo |
'Documental y de las unidades administrativas, junto al numero de
~ pagina en que aparecen, para una rapida localizacion.

11111
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INDICE
| P S O A G O e 3
Il O O IV OS 4
Anexo 2.1
Il Guia de Archivo Documen Bl e 5
Unidad Adminis Aty e 1 5
Nidad AN S A I A 2 13
Unidad A S A I A 3 18
Unidad Adminis Aty e 4 24
Unidad Admin s A A O 35
Unidad AdministratiVa B 42

Unidad Administrativa 7 ... 80




. En este apartado se explicara el contexto institucional del Sujeto Obligado |

‘en tiempo actual, la referencia normativa y el fundamento para la emisiéon |

'de la Guia de Archivo Documental; la importancia de esta para el:
cumplimiento en la *normatividad general y local en materia de archivos, !
‘transparencia, acceso a la informacidn, proteccion de datos personales, !

}:} rendicion de cuentas y antlcorrup<:|on Ill

" . =="S 3
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO ' _

|. PRESENTACION

Texto  tttittttettttttitttetetttttttirttttettttettttttttttettittetttttttttttettettttttttetttttettttettetttttttettitettetttttetttttrettttttttttttitttttttttettitttttttttiterttttetettttttritttttttttttttttttittttitetttet
titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit
ttttttttettetttettttttettttttetttttetttteeterttitetetteeetetttttettteetetttterteeeetertttetetteettttettttettietttttetteeereetttttrttttteetttttettttetttrttttttetteteettttttettttetettttetteteettettitetetteeeeettttettittttt
titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit

Texto  titttttttettttttettetetttttetttttett ettt ettt ettt et et ettt E L E R C e e L AL LR e e C L R C LA L TR LR b 2 2
titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit A n exo

titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit
ttttttttettt ettt ettt et ettt ettt et et e ettt ettt ettt Et e e e et T R T A et e e A e bt C T L e EA TR LT R E L LR CA AR b L

Texto  tttittttettttttitttetetttttttirttttettttettttttttttettittetttttttttttettettttttttetttttettttettetttttttettitettetttttetttttrettttttttttttitttttttttettitttttttttiterttttetettttttritttttttttttttttttittttitetttet
titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit
ttttttttettetttettttttettttttetttttetttteeterttitetetteeetetttttettteetetttterteeeetertttetetteettttettttettietttttetteeereetttttrttttteetttttettttetttrttttttetteteettttttettttetettttetteteettettitetetteeeeettttettittttt
titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit
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Texto  titttttttettttttettetetttttetttttett ettt ettt ettt et et ettt E L E R C e e L AL LR e e C L R C LA L TR LR b
titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit
titttitttettettttttttttttttitettttttttettirttitttettetttttttttettttetettttteteettntttttttttetttttttttettitttttttttbtertetttttttttttetttttettitettirtttttetteteettttttettttttettttttiteettrttittttettttttttttettitttit

NOMBRE DEL SUJETO OBLIGADO 3

* 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 la Guia de Archivo Documental para regularizar y dar cumplimiento a las disposiciones citadas.




;:; Transcribir al instrumento los siguientes objetivos: !

General:

“ Describir la documentacion generada, administrada y resguardada que se
deriva del ejercicio de las funciones y atribuciones de la/el (Nombre del Sujeto
Obligado), para facilitar su localizacion y contribuir al ejercicio social de acceso
a la informacion.

Especificos:

% Conocer la informacion contenida en las series documentales de las unidades
administrativas que integran la/el (Nombre del Sujeto Obligado);

% Comprender el contexto y el contenido de los expedientes y sus documentos
de archivo, la procedencia de estos y los asuntos o tramites;

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

s Facilitar la localizacion de los expedientes de archivo por serie documental;

 Dar cumplimiento a las Leyes de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.



ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Ill. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO

A2 OFICIALIA | &9
4" MAYOR =

OFICIALIA MAYOR

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Integrar una hoja de presentacion por Unidad Administrativa !

Anexo 2.1 hoja de
presentacion de la
Guia de Archivo




Donde se contemplan datos de la institucion, unidad
administrativa, procedencia de las series documentales
y datos de contacto de la unidad administrativa. (R P

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO

I T T T T T T T T T T e e R =
-4 ; :H DESCRIPCION ARCHIVISTICA DE LA SERIE m
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1 Describir las funciones y atribuciones de los TIPO DE ARCHIVO

o) NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: I documentos, ademas de reflejar su :
O DOMICILIO: ] |nformaC|én, las series documehta|es, fechas ] TRAMITE CONCENTRACION HISTORICO
- TELEFONO: m extremas, el volumen de la seriey su I x
g CORREO ELECTRONICO: :L ubicacion fisica en los archivos de tramite I}\
E AREA GENERADORA /ACTUAL RESPON SABLE: _EEEEEEEEEEEEEETEEEEEEEEEEEEEEEEJ FECHA DE EMISION:
W NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA GENERADORA [ ACTUAL RE SPON SABLE: 1
(o) I FONDO SUBFONDO SECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION NERICA UBICACION FISICA m
o i INICIO FINAL | EXP. | LEG. m

I I
< I
- I m
(2] I I
11| :H — I
= I |
Ll Il I
o ! I
—d I - m
< I ol
o I I
g |
Z I I
L I I
5 | |
(@) I I
> :::
T I I
I
o I m
- § I I

|

el

ELABORO AUTOREZO VALIDO INSTRUMENTO
Nombre de la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos Nombre de la Persona Titular del Sujeto Obligade Nombre de la Persona Titular del Archive General del Estado I=
Cargo como TACA Y el Nombre del Sujeto Obligado Cargo como Titular del Sujeto Obligado Cargo como Titular del Archivo General del Estado =

Elementos de la Guia de Archivo Documental




I1l. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: TIPO DE ARCHIVO

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LAUNIDAD ADMINISTRATIVA:

DOMICILIO: TRAMITE ~ CONCENTRACION HISTORICO
TELEFONO: X

CORREOQ ELECTRONICO:

AREA GENERADORA /ACTUAL RESPONSABLE: FECHA DE EMISION:

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA GENERADORA / ACTUAL RE SPON SABLE:

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN
INICIO FINAL EXP. LEG.

FONDO SUBFONDO SECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION GENERICA UBICACION FiSICA

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Anexo 3

AUTORIZO VALIDO INSTRUMENTO

Nombre de la Persona Titular del Area Goordinadora de Archivos Mombre de la Persona Titular del Sujeto Obligado Mombre de la Persona Titular del Archive General del Estado
Cargo como TACA y el Nombre del Sujeto Obligado Cargo como Titular del Sujeto Obligado Cargo como Titular del Archivo General del Estado [

Es indispensable cotejar la concordancia con la informacidn registrada en los Inventarios Documentales




|
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO (1) 6 G

| CORREQ ELECTRONICO:(6)
I AREA GENERADORA / ACTUAL RESPONSABLE:(7)
. NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DEL AREA GENERADORA / ACTUAL RESPONSABLE:(8) FECHA DE EMISION: (10)
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: (2) TIPO DE ARCHIVO (9) :
| NOMBRE DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: (3) :
| DOMICILIO: (4) ~ TRAMITE  ZONCENTRACION HISTORICO :
| TELEFONO: (5) X :
]
I
]
I
]
1

@ CAMPO DESCRIPCION (DEBE ANOTARSE)

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ANO Nombre completo del Instrumento, seguido del ano del ejercicio que se reporta.

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Denominacion de la Unidad Administrativa de la que depende el area generadora jerarquicamente.

NOMBRE DEL TITULAR DE LA . . . o . . . .
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Nombre y denominaciéon del cargo del servidor publico que funge como Titular de la Unidad Administrativa
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4 DOMICILIO Domicilio de la Unidad Administrativa.
5y6 TELEFONO/CORREO ELECTRONICO Datos basicos de identificacion de la Unidad Administrativa.
AREA GENERADORA O ACTUAL : . < .
7 RESPONSABLE Denominacion del Area Generadora o Actual Responsable de la documentacion.
NOMBRE DEL TITULAR

Nombre completo y la denominacion oficial del cargo de la Persona Titular del Area Generadora o Actual

8 DEL AREA GENERADORA O ACTUAL Responsable de la documentacion
RESPONSABLE P '
9 TIPO DE ARCHIVO Marcar (x) el tipo de archivo que describe la Guia: Tramite
10 FECHA DE EMISION Referir el mes y afo en el que se ejecuta la actualizacion y aprobacion del instrumento (debe coincidir con el

oficio de solicitud de validacion).



DESCRIPCION ARCHIVISTICA DE LA SERIE

i Formato: Mayusculas y mindsculas m m :::::::::::::=======::::======::::===========T”
I
1 Fuente: Arial 9, sin activar el formato de negritas; | e Ayt vty Ay

L——— ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::ZJ I

FECHAS EXTREMAS VOLUMEN
INICIO FINAL EXP. | LEG. ‘|

@ CAMPO DESCRIPCION (DEBE ANOTARSE)

Colocar el nombre establecido previamente en los Cuadros Generales de Clasificaciéon Archivistica del periodo cronolégico reportado

Aolylete respetando la estructura organica de la entidad que los produjo (principio de procedencia) *
12 SUBFONDO Referir la division establecida para el fondo, en caso de no tener, se colocan las siglas N/A
- I Colocar el nombre establecido previamente en los Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica del periodo cronolégico reportado

respetando la estructura organica de la entidad que los produjo (principio de procedencia) *

SERIE/SUBSERIE Clave y nombre de la serie que corresponde y en su caso la subserie, de acuerdo con los Cuadros Generales de Clasificacion Arch#\‘/lstlca

14y15 del periodo cronolégico reportado, respetando la estructura organica de la entidad que los produjo (principio de procedencia)

Descripcion breve donde se puntualice el contenido general de la serie documental, de la funcion o del asunto que tratan el total de

16 SRR AN G I expedier}tes,‘ no debe registrarse el contenidp de! expediente, como incios, memo, acta, entrg otros, al ser tipo documen'gal y evitar QI
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

17 FECHAS EXTREMAS (INICIO) La fecha mas antigua del total de los expedientes reflejados en el Inventario Documental, esto es por serie documental
18 FECHAS EXTREMAS (FINAL) La fecha mas reciente del total de los expedientes reflejados en el Inventario Documental, esto es por serie documental
19 BT Referir el total de los expedientes y los legajos por serie documental, esta informacidén debera coincidir con la cantidad establecida en

el inventario documental y en la hoja de cierre del Area Generadora o Actual Responsable.

Lugar y unidades(es) de instalacion donde se encuentran resguardados los expedientes fisicos de la serie documental, ya sea en el
20 UBICACION FISICA Archivo de Tramite o que estén en ese estatus en otro lugar, considerando calle, niumero, colonia, municipio, coédigo postal (sin
abreviaturas)




REGISTRO DE RESPONSABLES

lll ELABORO AUTORIZO

 Nombre de la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivos Nombre de la Persona Titular del Sujeto Obligado Nombre de la Persona Titular del Archivo General del Estado i
I Cargo como TACAYy el Nombre del Sujeto Obligado Cargo como Titular del Sujeto Obligado

1.- Sefialar el nombre completo y el cargo de la Persona Titular del Area Coordinadora
de Archivos del Sujeto Obligado, denominacidon completa sin abreviaturas;

2.-Senalar el nombre completo y el cargo de |la Persona Titular del Sujeto Obligado,
denominacion completa sin abreviaturas;

3.- Colocar el nombrey cargo de la Persona Titular del Archivo General del Estado.

Formato. Arial 9. Nombre en negritas, v el Cargo sin activar el formato en negritas
Mavusculas y minuUsculas

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

El responsable del cargo indicado en cada apartado firmara con boligrafo tinta azul en cada una
de las hojas del apartado de la Guia de Archivo 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)



EXPEDIENTE DE EVIDENCIAS

Integrar un expediente de evidencias con lo siguiente:

1. Documentos mediante el cual el Area Coordinadora de Archivos transmite la
INformacion para la integracion de la Guia de Archivo 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;

1. Formato de asesoria archivistica, de las revisiones efectuadas a |la Guia de
Archivo Documental por parte del AGE, el cual se presenta en version
electréonica para su/s revision/es:

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO

2. 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 Técnicos
Archivisticos.




OFICIO DE SOLICITUD DE VALIDACION

 Solicitar mediante oficio la aprobacidon y validacion de la Guia de

. Archivo Documental por parte del Archivo General del Estado. |

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO




REPRODUCCION

“ Una vez validada, solicitar en préstamo la guia de archivo 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.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE HIDALGO
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