
“Curso integración de 
expediente”



OBJETIVOS
• Conocer la normativa y conceptos básicos que 
aplican en la gestión documental.

• Analizar las bases de organización y  
funcionamiento del Sistema Institucional de 
Archivos (SIA).

• Comprender la integraciónde los expedientesy 
que tipo de documentos lo integran.



NORMATIVIDAD
GENERAL

• Ley General de Archivos.

• Ley Número 875 de
Transparencia y Acceso a la
Información Pública para el
Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

• Ley 316 de Protección de
Datos Personales en Sujetos
Obligados para el Estado de
Veracruz.

ESPECIFICA
• Manuales Administrativos del 

Colegio de Bachilleres del 
Estado de Veracruz.

(Organización y Procedimientos)



• Art 10 LGA .- Cada sujeto obligado es responsable de:

Obligaciones

Organizar y 
conservar sus 

archivos

De la operación 
del Sistema 

Institucional de 
Archivos.

Dar 
cumplimiento a 
la Ley General 

deArchivos.

De que no se 
sustraigan, dañen o 

eliminen documentos 
de archivo e 

información a su cargo

Garantizar que al concluir el 
empleo, cargo o comisión se 
ENTREGUEN los archivos a 
quien lo sustituya, de manera 

organizada y descritos de 
conformidad los instrumentos 

de control y consulta.



Art. 20 LGA. El SIA (Sistema Institucional de Archivos) es el
conjunto de registros, procesos y procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada Sujeto
Obligado de acuerdo con los procesos de gestión documental.

Sistema Institucional de Archivos

Instancias Operativas

Área 
Coordinadora  
de Archivos

Archivo de 
Tramite

Archivo  

de

concentración

Archivo 
Histórico



Archivo de Trámite:
Art. 4, fracc. V. LGA

•Al integrado por
documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las
atribuciones y
funciones de los sujetos
obligados.

.



I. Integrar y organizar los expedientes que 

cada área o unidad produzca, use y reciba.

II. Asegurar la localización y consulta de
los expedientes mediante la elaboración de los

inventarios documentales.

III. Resguardar los archivos y la información que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislación en materia

de transparencia y acceso a la información
pública, en tanto conserve tal carácter.

Funciones del  
Responsable 
de Archivo de 

Trámite

Art. 30 LGA.



IV. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración 
de los instrumentos de control y consulta archivísticos
previstos en la normatividad archivística.

V. Trabajar de acuerdo con los criterios específicos
dictados por el áreay recomendaciones

coordinadora de archivos.

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo 

de concentración, y

VII. Las que establezcan las disposiciones jurídicas aplicables.

Funciones del  
Responsable 
de Archivo de 

Trámite

Art. 30 LGA.



Archivo de 
Concentración

Al integrado por
documentos transferidos
desde las áreas o unidades

consulta es esporádica
productoras, cuyo uso y

y
que permanecen en él
hasta su disposición
documental.

Art. 4, fracc. IV. LGA.



Funciones del 
Archivo de 

Concentración

II. Recibir las transferencias primarias y
brindar servicios de préstamo y consulta

a las unidades o áreas administrativas
productoras.

I. Asegurar los expedientes bajo su
resguardo, así como facilitar su consulta.

Art. 31 LGA.

III. Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecido
en el catálogo de disposición documental.



Funciones del 
Responsable 
de Archivo de 
Concentración

IV. Colaborar con el área coordinadora de archivos en la 

elaboración de los instrumentos de control 
archivístico previstos en esta Ley, las leyes locales y en 

sus disposiciones reglamentarias.

V. Participar con el área coordinadora de

archivos en la elaboración de los criterios
de valoración documental y disposición
documental.

VI. Promover la baja documental de los 
expedientes que integran las series documentales 
que hayan cumplido su vigencia documental.



Archivo Histórico

Art. 4, fracc. VII. LGA.

documentos
Al integrado por

de
conservación

y de  
para la

permanente  
relevancia 
memoria nacional,
regional o local de  
carácter público;



I. Recibir las transferencias secundarias y organizar 
y conservar los expedientes bajo su resguardo.

II. Brindar servicios de préstamo y consulta al público, 
así como difundir el patrimonio Documental.

III. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos 
que resguarda.

IV.Colaborar con el área coordinadora de archivos en la elaboración 
de los instrumentos de control archivístico previstos en esta Ley, así 
como en la demás normativa aplicable.

V.Implementar políticas y estrategias de preservación que permitan conservar 
los documentos históricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que 
proporcionan las tecnológicas de información para mantenerlos a disposición de 
los usuarios.

Funciones del 
Archivo Histórico

Art. 32 LGA



¿
Q

u
e

e
s

u
n

A
rc

h
iv

o
? • Es el conjunto 

de expedientes 
o documentos 
organizados 
con el fin de 
integrar una 
fuente de 
información, 
en razón de las 
actividades de 
una institución.

¿
Q

u
e

e
s

u
n

E
x
p
e
d
ie

n
te

? • Conjunto de 
documentos 
que se 
relacionan con 
un mismo 
tema, 
guardados 
conforme a un 
orden lógico y 
cronológico.

¿
Q

u
e

e
s

u
n

D
o
c
u
m

e
n
to

? • Aquel que 
registra un 
hecho, acto 
administrativo,  
jurídico, fiscal 
o contable , 
creado, 
recibido, 
manejado y 
usado en el 
ejercicio de las 
facultades y 
actividades de 
los sujetos 
obligados.



Tipos de Documentos
Documento de Archivo

• Es aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las
facultades, competencias o funciones

Documento de Comprobación Administrativa Inmediata

•No tienen relación con un asunto o tramite derivado de las funciones.

•No se transfieren al archivo de concentración por no pertenecer a un 
expediente.

•Pueden ser desincorporados al cumplir su objetivo

Documentos Informativos

•Generalmente son ejemplares múltiples que proporcionan información.

•No son documentos originales.

•Carecen de vigencias y valores administrativos.

•No se transfieren al archivo de concentración.



Instrumentos de Control Archivístico 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;

• Cuadro General de 
Clasificación Archivística 

• Catalogo de Disposición 
Documental 

• Inventarios Documentales



• Cuadro General de 
Clasificación Archivística 

Instrumento técnico que
refleja la estructura de un
archivo con base en las
atribuciones y funciones de
cada Sujeto Obligado.

Fondo
•Conjunto de documentos
producidos orgánicamente
por una institución, se
identifica con el nombre del
sujeto obligado.

Sección

Serie

•Cada división del fondo,
corresponde con las
atribuciones /funciones de
la institución .

•División de una sección con
base en las actividades
especificas derivadas de las
atribuciones / funciones de
la institución.



• Catalogo de Disposición 
Documental 

Registro General y sistemático
que establece la vigencia
documental, los valores
documentales, los plazos de
conservación y la disposición
documental; (Art.4 fracc. XIII)



• Inventarios Documentales

Registro General y sistemático
que establece la vigencia
documental, los valores
documentales, los plazos de
conservación y la disposición
documental; (Art.4 fracc. XIII)



Integración de Expedientes

Paso 1: Conocer la serie documental de la unidad administrativa.

Paso 2: Conforme al Catalogo  de disposición documental y el manual de procedimientos 
expurgar el expediente dejando dentro de el solo el procedimiento.

Paso 3: Ordenar el expediente conforme al Manual de Procedimientos del Área.

Paso 4: Foliado del expediente guiándose del cuadernillo de apoyo de foliación.

Paso 5: Elaboración de la caratula de expediente, ocupando la información 
previamente asentada en la Ficha Técnica de Valoración

Paso 6: Coser el expediente, y pegar la caratula en un folder al principio de cada expediente

Paso 7: Realizar los pasos anteriores, con los demás expedientes dependiendo la serie(s) y  
años estipulados en el Catalogo de Disposición Documental.



Paso 1: Conocer la Sección y Serie documental del Area.

SECCIÓN



Paso 1: Conocer la Sección y Serie documental del Area.

SERIE



Paso 2: Conforme al Catalogo de disposición documental y el manual de 
procedimientos expurgar el expediente dejando dentro de el solo el 

procedimiento.



Paso 3: Ordenar el expediente conforme al Manual de Procedimientos 
del Área.

.



Paso 4: Foliado del expediente guiándose del cuadernillo de apoyo de 
foliación.



Paso 5: Elaboración de la caratula de expediente, ocupando la información 
previamente asentada en la Ficha Técnica de Valoración y elaborando el Codigo

del Expediente.



Paso 6: Coser el expediente, y pegar la caratula en un folder al principio de cada 
expediente



Paso 7: Realizar los pasos anteriores, con los demás expedientes dependiendo 
la serie(s) y  años estipulados en el Catalogo de Disposición Documental.



¡Gracias!


