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Normativa Archivística

Ley General de Archivos /Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Artículo 13. Los sujetos obligados deberán contar con los instrumentos de control y de
consulta archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles; y contarán al menos con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificación archivística;
II. Catálogo de disposición documental, y
III. Inventarios documentales.



Documento de Archivo
Aquellos que tienen un carácter seriado, se generan dentro del proceso natural de una
actividad o función, son únicos, tienen autoridad, son estáticos y se interrelacionan entre sí.

Único Orgánico Seriado



Ciclo vital de los documentos 



Expediente

La unidad documental compuesta por documentos de archivo, 
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o 
trámite de los sujetos obligados;



En la Integración del expedientes se observará:

1. Que los documentos tengan relación entre sí por asuntos. 

2. Que los documentos se integren secuencialmente, conforme se generen (copia de los 
mismos) o se reciban (originales)

3. Que las copias de oficios contengan, en su caso, el número de oficio, fecha y sellos, firmas.
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Series Series Series Series Series Series Series Series
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Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes Expedientes
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Serie

A la división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en 
el desarrollo de una misma atribución general integrados en expedientes de acuerdo a 
un asunto, actividad o trámite específico;” (LGA)

Es el conjunto de documentos generados en el desarrollo de una misma actividad y 
regulado por la misma norma de procedimiento.

Cada serie documental suele responder a una tipología específica e incluso a asuntos de 
materias similares.









Catálogo de disposición

documental 

(CADIDO)



XXXVII. Instrumentos de control archivístico: A los instrumentos

técnicos que propician la organización, control y conservación de los

documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro

general de clasificación archivística y el catálogo de disposición

documental;

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:



XIII. Catálogo de disposición documental: Al registro general y

sistemático que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservación y la disposición documental;

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:



LIX. Valoración documental: A la actividad que consiste en el

análisis e identificación de los valores documentales; es decir, el

estudio de la condición de los documentos que les confiere

características específicas en los archivos de trámite o

concentración, o evidenciales, testimoniales e informativos para los

documentos históricos, con la finalidad de establecer criterios,

vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservación, así

como para la disposición documental, y

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:



LX. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento

de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o

contables, de conformidad con las disposiciones jurídicas vigentes y

aplicables.

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:



XLVI. Plazo de conservación: Al periodo de guarda de la

documentación en los archivos de trámite y concentración, que

consiste en la combinación de la vigencia documental y, en su caso,

el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de

conformidad con la normatividad aplicable;

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:



XXIII. Disposición documental: A la selección sistemática de los

expedientes de los archivos de trámite o concentración cuya

vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar

transferencias ordenadas o bajas documentales;

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:



Se considerará la estructura del Cuadro General de Clasificación

Archivística (Fondo, Sección y Serie) por cada serie documental se

complementarán los siguientes elementos: Plazos de

Conservación, Valores Documentales, Vigencia Documental y

Destino final.

ESTRUCTURA DEL CADIDO



XIII. Catálogo de disposición documental: Al registro general y

sistemático que establece los valores documentales, la vigencia

documental, los plazos de conservación y la disposición documental;

Artículo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderá por:



CADIDO CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL

Valores documentales

Primarios:  administrativo., jurídico-legal, 

fiscal-contable

Secundarios: evidenciales, testimoniales, 

informativos

Vigencia documental Tiempo que mantiene sus valores primarios

Plazo de conservación
Suma de la vigencia documental en años entre 

archivo de trámite y concentración

Disposición documental
Determinación de transferencia secundaria o 

baja legal



Es un instrumento que brinda movilidad, dinamismo y

contribuye a una adecuada gestión documental. contribuye

a impedir la explosión documental que satura los espacios

físicos y electrónicos destinados al resguardo en los

archivos de trámite, así como en los archivos de

concentración y sobre todo coadyuvará a preservar el

material documental que posea valores secundarios o

históricos.

OBJETIVO DEL CADIDO



XXXI. Ficha técnica de valoración documental: Al instrumento que permite

identificar, analizar y establecer el contexto y valoración de la serie

documental;

TÍTULO TERCERO 
DE LA VALORACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS ARCHIVOS 
CAPÍTULO I 
DE LA VALORACIÓN 

Es el instrumento técnico para la identificación de series documentales que 
integrarán el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de 
Disposición Documental de los sujetos obligados de la Ley General de 
Archivos.

Se elaborará 1 ficha por Serie documental y será únicamente por el esquema 
de series documentales sustantivas.



Sustantivas Estratégicas Adjetivas 

Gestión académica Gobierno

1. Servicios académicos

2. Asuntos jurídicos
3. Recursos Humanos
4. Recursos Financieros
5. Recursos Materiales
6. Obra Pública
7. Servicios Institucionales
8. Tecnologías y servicios de la información  
9. Comunicación Institucional
10. Transparencia, acceso a la información y 

protección de datos personales
11. Gestión documental y administración de 

archivos 

Investigación desarrollo e 
innovación

Normatividad

Extensión de la cultura 
Planeación, programación 
y presupuestación

Vinculación e 
internacionalización

Control y Evaluación

Gestión académica 



Estructura de clasificación Archivística



Artículo 13. Los sujetos obligados deberán contar con los instrumentos de control y 

de consulta archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos 

actualizados y disponibles; y contarán al menos con los siguientes: 

I. Cuadro general de clasificación archivística;

II. Catálogo de disposición documental, y

III. Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificación archivística atenderá los niveles de

fondo, sección y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles

intermedios, los cuales, serán identificados mediante una clave alfanumérica.

DE LAS OBLIGACIONES



Artículo 116. Se consideran infracciones a la presente Ley, las

siguientes:

VI. No publicar el catálogo de disposición documental, el dictamen y el

acta de baja documental autorizados por el Archivo General o, en su

caso, las entidades especializadas en materia de archivos a nivel local,

así como el acta que se levante en caso de documentación siniestrada

en los portales electrónicos,

LIBRO TERCERO 
DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS Y DELITOS EN MATERIA DE ARCHIVOS 
TÍTULO PRIMERO 
DE LAS INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS



Sistema Institucional de Archivos



¿Cómo identificar una serie documental? 

Cada Dependencia y

Unidad Académica de la institución

tiene sus competencias y

atribuciones de acuerdo a su

Normatividad y están reflejadas en

sus

manuales de organización y

de procedimientos.



Ficha Técnica de Valoración Documental 



Elementos y recomendaciones para el llenado 

















Editar si es 
necesario

Guardar antes 
de continuar













Formato de Impresión  





Contacto 

Mtro.  Abel Luis Roque López, Director del Archivo General

Mtra. Susana Angelina Diego Santos, Titular del Archivo de Concentración.

Extensión telefónica : 14101, 14105


