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Con el objetivo de dar cumplimiento al Art. 16 de la Ley de Archivo del
Estado de Hidalgo que a la letra dice:

Los sujetos obligados deberan elaborar y adoptar:

1. El cuadro general de clasificacion archivistica
2. Catalogo de disposicion documental
3. Guiade archivo documental

4. Inventarios Documentales.

Se presenta a continuacion el avance de los 4 Instrumentos de Control
Archivistico:




m Cédula de Avance de Instrumentos de Consulta y Control Archivistico

Avance en la Validacion de Instrumentos de

HIDALG Consulta y Control Archivistico

crece <« on

tigo

Instituto Tecnolégico Superior de Occidente

INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

Ainlm Normativo Mtra. Anamely Garcia Castro. qu:d:f‘:“:::':‘::mm 12ITSOEH-EN13/05-2018
Ao A s, o N e ooy nventario Documental
2008 100% 100% 100% 100%

2009 100% 100% 100% 100%
2010 100% 100% 100% 100%
2011 100% 100% 75% 75%
2012 100% 100% 0% 0%
2013 100% 100% i 0%
2014 100% 100% 0% 0%
2015 100% 100% o% 0%
2016 100% 1005 0% 0%
2017 100% 75% 0% 0%
2018 100% 75% % 0%
2019 0% 0% No aplica No apiica
Total 92% 88% 3a% 34%

Fromedio de Seguimiento General: 62%

Siﬁh’s\’m Esiaial de s nivos

or del Sistema Estatal de Archivos

Corte: Agosto 2019

Organo Rector J
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Tipos de Documentos

Documentos de Tramite: Documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa. (Documentos gue tenemos en nuestras oficinas)

Documentos de Concentracion: Documentos cuya consulta es esporadica por parte de las
Unidades Administrativas de los sujetos obligados es decir aquellos que ya no son
inmediatamente necesarios para un proceso administrativo o de gestion, y deberan ser
concentrados para su resguardo hasta su destino final. (Los documentos que ya se realizo una
transferencia primaria y estan en concentracion en el area de archivo)

Documentos Historicos: Aquellos que sean determinados como de valor relevante para la
memoria documental del Estado. (En ITSOEH aun no los hay)
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Fase Inactiva — Archivo Histgrico

Fase Activa - Archivo de tramite Fase Semiactiva - Archivo de Concentracion
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CODIFICACION DE EXPEDIENTES
Para un mejor control de la documentacion es necesario manejar codigos
gue nos sirvan para identificar y localizar de una manera mas facil los
expedientes.

Fondo: ITSOEH

Sub fondo: No aplica

Unidad Administrativa: (Area de quien dependen)
Area Generadora (area que codifica, realiza e integra)
Nombre del Responsable (del area generadora)
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NOTA: La seccidn y serie se

CODIFICACION DE EXPEDIENTES
toman del Catalogo de

Disposicion Documental
correspondiente al afo.

Los codigos se conforman por las siguientes claves

13 18 18.1. [ 01 2011
ITSOEH
Fondo Unidad | Seccion Serie Expediente ARo
Admva.
I T M
13. Direccion de Planeacion 15.1. Planes de Estudio
y Vinculacién., y Programas Académicos
(Cuadro Gral. de Clasificacion
Archivistica)
Exp. 1 En caso de tener

_ legajos mayores a una
15 Academia pulgada integrar 2 o mas

— | &¥hadiantes relatives 2 un




GUIA DE LLENADO INVENTARIO DOCUMENTAL

" "nhq
INVEWMTARID Ci-CUMENTAL
HIDAL GO
Fi NI INETITUTD TECHOLOGICD SUPERKIOR DEL OCCIDENTE DEL EZTADD DE HIDL LGD
SUB FOMNDCD : ik [3E DEJA EN BLANOD

UMNIDA D ADMINIS TRATIV A (AREA DE @UIEN DEPENDEMN)
ARES GENERADDIRA :[AREA DE @UIEN REALIZA, CODMFICA E INTEGRA © 53U NUM. AC0RDE AL CUADRD GRAL 2011}
NOMEBERE DEL REZPOMNSABLE :(NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL 4 REA GEMERADD RA)

ENCABEZADC: ARIAL 11,
ALTAS Y NEGRITA.

.-"-_'_-.-Tih Pk A
H:--;_m
FECHA DE EMISHIM: (MIZMA FECHA TODAS LA S AREAL )
HO.Ja X DE X (DE CaDa SEERIE1DE1 © 1 DE Z}

SECCHYM: ;
SERIE: mmﬁimmmmt CODIGO: [$E ANOTA EL CODIGOHASTA ANTEEDELAY)
SUBSERIE: TRABAJAR
UBICACION UBICACION FECHA S EXTREMA &
Flzics TOPOGRAFICL NC. E EXFEDMENTE DE 3CRIPCHYN DEL EXPEDMMENTE o OB SERVACKINE 5
Comisiio Tangy | ArShivers, Gawta, Tods Iz codifcagén Mombre del sxpedient gue el Sres be asignd. | daimessfio | diaimesiafo | S PUSHE ponerslguna nos

Caja, cajon gue nos

permiE localzar =
sxpedientE

COMTENIDO: ARIAL 5, altas y
bajas

AGREGAR AL PIE DE PAGINA

NOMBREDELRESPOMNSABLE

DE LA ELABORACION.

El inventario documental se realiza

Se anexan los afos que indica en la serie del
Catalopn de Dispasicion Documental 2011

EJEM PLO
BC.17] CORRESPOMNDENCIA INTERM A

AT 3ANOS

La hojade Inwentario de esa serie debera
contener los expedientes de los anos: 2011,
2020y 2008.

5in embarpn debemos respuardar diches
expedientes en nuestra area los anos: 2011,
2012 y 2013

4

| TOTAL: Mumds sxp=dsntes Beraoos por nojE
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EJEMPLO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

INVEMTARK} D:O-CUMENTAL

INETITUTO TECHOLOGICD SUPERICR DEL OCCIDENTE DEL ESTA DD DE HIDL LGD

A REL GENE R R 135 MRECCH) M DE PLANEACKYN Y VINCULACION
NOMBRE DEL RESPONEABLE : MTRA_ ANAMELY GaRCly CaSTRO
SECCION: §C. TECHNOLDGLA 5 ¥ SERVICHD 5 DE LA INFORMALCHOYN
SERIE: SC.17 ADMINIS TRACHKIN DE CDRRESPONDE NCLA

SUBSERIE: 8CA7T.1 OORRE &8P ON DENCIA INTE RMA

FECHA DE EMISKIN: 221082012

HOWA 1 DE 1

SO DE0 T 20EH-1F &80T
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UBICACION FECHA & EXTREMA S

UBICACKIN Flsica Sp————— MNO. DE EXPEDMENTE DE SCRIPCH) N DEL EXPEMENTE o L 0 BSE RVACHINE %
Pamea del Agrai=mo Na. ] MSOEH- 1382 17,1 01-2009 OHiciors rocibides irtermes 2003 (085 CUE0 LR et o]
2000 Cam. Moguistuela- Libwera 34427, Teroom
Tuks m 2.5 Drwisscon
Pasea ddd Agrani=ma Ma. MSOEH- 1380171 22004 CHicies esmviacdes imemas 2009 OS] EECAE O 2R
2000 Cam. Misouizfusls- Lifwesa 34427 Tewroom
Tk m 2.5 D
Pasme ded Agrari=mo Mo MSOEH- 1382 171 01-2010 OHiciors rocibides irtermes 2010
2000 Cam. Miguizfrels- Lifresra 34427, Teroem
Tuks 2.5 Diwisicrn i4nimaial  1aM12aa
Pt chedl Agrari=mo Mo MSOEH- 1380 17.1 22014 CHicices exmviades irsemas 2010
2000 Cam. Moquistuela- Libwera 34427, Teroom
Tk m 2.5 D HMOiaal  23H2200
Parsesy chd Agrari=mao Ma. MSOEH- 1380 17.101-201 1 CHicices pecibickers irernos 2011
2000 Camr. Misguizfrsls- Lifwesra 34407, Tewromm
Tk m 2.5 Dwisscrn 14012011 1aM12ai
Fazeo dal Agrari=mo Mo, i . . E
2000 Car. Mixquishusa Lit 44897 T IMEs0OEH- 1385171 02-201 1 Oiciers esmviacdkes irmfemo=s 2011
Tuks m 2.5 Dy g Ly e R | s T e L D

TOT AL - 5
E ksfroamd
Fizrd oo Wl ot
Mim. Arermady Gorcia Coastm
Erdacs Mommabvo Do Riedor

Uniclad der Archieg de Tmite
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Es importante su participacidn e involucramiento como Sujeto Obligado que somos.

La Direccion de Planeacion y Vinculacion es un area integradora de informacion la cual se
encuentra disponible para cualquier duda que se tenga.

Por sugerencia de nuestro Organo Rector Estatal y para facilitar el llenado de inventarios
documentales se comparte un concentrado de Catalogos de Disposicion Documental ya
validados

Se compartira via correo electronico: El formato a utilizar para trabajar Inventarios 2011,
Concentrado de Catalogos de Disposicion Documental validados y esta presentacion como guia.

Queda pendiente la fecha de entrega por cada area del Inventario Documental 2011, para
posterior revision por el Enlace Normativo ITSOEH e integracion de Guia de Archivo
Documental 2011 y envio al Organo Rector Estatal para revision, observaciones y validacién.

GRACIAS
P




