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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 deberán elaborar y adoptar:

1. El cuadro general de clasificación archivística

2. Catálogo de disposición documental

3. Guía de archivo documental

4. Inventarios Documentales. 

Se presenta a continuación el avance de los 4 Instrumentos de Control 

Archivístico:



Cédula de Avance de Instrumentos de Consulta y Control Archivístico



Tipos de Documentos 

Documentos de Trámite: Documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las

atribuciones de una unidad administrativa. (Documentos que tenemos en nuestras oficinas)

Documentos de Concentración: Documentos cuya consulta es esporádica 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 gestión, y deberán ser

concentrados para su resguardo hasta su destino final. (Los documentos que ya se realizó una

transferencia primaria y están en concentración en el área de archivo)

Documentos Históricos: Aquellos que sean determinados como de valor relevante para la

memoria documental del Estado. (En ITSOEH aún no los hay)



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO



CODIFICACIÓN DE EXPEDIENTES
Para un mejor control de la documentación es necesario manejar códigos 
que nos sirvan para identificar y localizar de una manera más fácil los 
expedientes. 

Fondo: ITSOEH

Sub fondo: No aplica

Unidad Administrativa: (Área de quien dependen)

Área Generadora  (área que codifica, realiza e integra)

Nombre del Responsable (del área generadora)



CODIFICACIÓN DE EXPEDIENTES

Los códigos se conforman por las siguientes claves:

NOTA: La sección y serie se 
toman del Catálogo de 

Disposición Documental 
correspondiente al año.



GUÍA DE LLENADO INVENTARIO DOCUMENTAL



EJEMPLO DE INVENTARIO DOCUMENTAL



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

La Dirección de Planeación y Vinculación es un área integradora de información la cual se 
encuentra disponible para cualquier duda que se tenga.

Por sugerencia de nuestro Órgano Rector Estatal y para facilitar el llenado de inventarios 
documentales se comparte un concentrado de Catálogos de Disposición Documental ya 

validados

Se compartirá vía correo electrónico: El formato a utilizar para trabajar Inventarios 2011, 
Concentrado de Catálogos de Disposición Documental validados y esta presentación como guía.

Queda pendiente la fecha de entrega por cada área del Inventario Documental 2011, para 
posterior revisión por el Enlace Normativo ITSOEH e integración de Guía de Archivo 

Documental 2011 y envío al Órgano Rector Estatal para revisión, observaciones y validación.

G R A C I A S


