


Tipos de 
documentos

Documentos de Archivo: Es aquel que registra un hecho, acto
administrativo, jurídico, fiscal o contable producido, recibido y
utilizado en el ejercicio de sus funciones.

Documentación de Comprobación Administrativa
Inmediata y de Apoyo Informativo: No tienen relación con
un asunto o trámite derivado de las funciones y no se
transfieren al archivo de concentración, por no ser parte de un
expediente. Ejemplo: tarjetas, oficios o circulares, disposiciones
normativas de otras instituciones (manuales, guías, etc.).



Características principales de los Documentos de Archivos

• Evidencia el actuar institucional.
• Únicos (originales).
• Interrelacionados entre sí (mismo asunto). 

Estos deberán ser integrados en expedientes,
debidamente ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o trámite.

¿Qué es un Expediente? Es un conjunto de 
documentos que se relacionan con un mismo 
tema, integrados conforme a un orden lógico 
y cronológico (presentan el inicio, desarrollo y 
conclusión de un trámite).



Pasos para Integración de Expedientes

1. Identificación de 

los documentos de 
archivo.

2. Para su respectiva clasificación, 

se deberá identificar el asunto de 
cada documento que se encuentra 

bajo su resguardo. Con base al 
Catálogo de Disposición 
Documental (CADIDO).

3. Organizar la 

documentación que se 
integrará en el expediente 

en orden lógico-
cronológico.

4. Integrar la 

documentación en el 
expediente, 

realizando un 
expurgo. Grosor 
máximo:11 cm.

5. Foliar la 

documentación que 
integra el expediente, 

una vez que ya se 
encuentre concluido. 

6. Identificar el 

expediente con su 
respectiva 
carátula.



Hoja de Testigo

Es utilizada cuando tenemos 
información dentro de 

nuestros expedientes que 
por su naturaleza no se 

pueden coser dentro del 
mismo; sin embargo, forman 

parte de él. 

Ejemplo de hoja testigo:

Ejemplo:



6. Identificar el expediente 

con los instrumentos de 
consulta proporcionados (con 

base al Catálogo de 
Disposición Documental 

(CADIDO).



7. Proceder al cosido y empaquetado de expedientes.



Formatos para 
identificación de cajas:



Formatos para 
identificación de cajas:



Núm. Nombre Debe anotarse

Instructivo de 
llenado de  

carátula para 
la 

identificación 
de 

expedientes 
y/o carpetas.





Artículo 4 Fracción XXXVIII de la Ley General de Archivos (LGA).

Instrumentos de Consulta Archivísticos  

Describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localización,
transferencia o baja documental;

Inventarios 
Documentales 

*Generales

*De Transferencia

*De baja documental

Art. 13 (LGA). Los sujetos obligados deberán contar con los instrumentos de control y de
consulta archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles.
I. Cuadro general de clasificación archivística; 
II. Catálogo de disposición documental, y
III. Inventarios documentales. 





Sugerencia de fechas extremas para  la clasificación de 
información.



Años a considerar para iniciar con el cosido de los 
expedientes*.

Valor documental: Administrativo (Ej. con un plazo de conservación de 7 años).

*Únicamente es una referencia (los años que se empezarán a trabajar 
dependerán de la valoración documental, plazos de conservación y 
destino final establecidos en el CADIDO).



Valor documental: Jurídico / Legal (Ej. con un plazo de conservación de 10 años ).

*Únicamente es una referencia (los años que se empezarán a trabajar 
dependerán de la valoración documental, plazos de conservación y 
destino final establecidos en el CADIDO).



Valor documental: Fiscal/Contable (Ej. con un plazo de conservación de 12 años).

*Únicamente es una referencia (los años que se empezarán a trabajar 
dependerán de la valoración documental, plazos de conservación y 
destino final establecidos en el CADIDO).




