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* Articulo 1. La presente Ley es de orden publico

v de observancia general en todo el territorio
nacional, y tiene por objeto establecer los
principios Yy bases generales para |Ia
organizacion y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo]...]




* Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

°l. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas
encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen
la organizacidn, conservacion, disponibilidad, integridad vy
localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen
los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de |la
administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el
avance institucional;

* Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional
de archivos de los sujetos obligados




Titulo Segundo.- De la Gestion Documental y
Administracion de Archivos. Capitulo Il.- De las
Obligaciones.

 Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable:

* Organizar y conservar sus archivos;
*De la operacion de su sistema institucional;




OBLIGACIONES

* Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

* Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos
de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones. [...]

* |I. Establecer un sistema institucional para la administracion de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental;

* lll. Integrar los documentos en expedientes;

* VII. Destinar espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus
archivos



OBLIGACIONES

* Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

* VIIl. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos;

* IX. Racionalizar la produccidn, uso, distribucion y control de los documentos
de archivo;

* X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;

 XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion vy
conservacion de los documentos de archivo [...]



OBLIGACIONES

e Articulo 16. La responsabilidad de preservar
integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la
organizacion, conservacion y el buen funcionamiento

del sistema institucional, recaera en la “maxima
autoridad de cada sujeto obligado”.




CAPITULO IV
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Art. 20. El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de
acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos

obligados formaran parte del sistema institucional; deberan agruparse
en expedientes de manera logica y cronologica, y relacionarse con un mismo
asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos [...]




 Articulo 21. El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse
por:

* |. Un area coordinadora de archivos, y

* ll. Las areas operativas siguientes:

* a) De correspondencia;

* b) Archivo de tramite, por area o unidad;
* ¢) Archivo de concentracion, y

* d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del
sujeto obligado.



DESIGNACIONES DEL SIA

* Responsables de los archivos de tramite seran nombrados por el titular de cada
area o unidad;

* Responsables del archivo de concentracion y del archivo historico seran
nombrados por el titular del sujeto obligado de que se trate.

* Coordinadores de Archivo.- El titular del area coordinadora de archivos debera
tener nivel de director general o su equivalente dentro de la estructura organica
del sujeto obligado.

*(Las designaciones de ese nivel son por parte titular del sujeto obligado ).

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas
afmesp tener conocimientos, hab|I|dade.s,. competencias y experiencia acreditada en
archivistica. (Gestion Documental v Administracion de Archivos)




Art. 21. El SIA de cada sujeto obligado debera integrarse por...

Sistema Institucional de Archivos

Instancias Operativas

Area
Coordinadora de
Archivos

Archivo de Archivo Historico
Correspondencia u Tramite Archivo (Sujetoala
Oficialia de Partes (por area o Concentracion capacidad

unidad) presupuestal )




LGA. Area Coordinadora de Archivos -

Funciones Art. 28

Elaborar instrumentos de Control Archivistico

Elaborar criterios para organizar conservar los archivos
Elaborar programa anual [de desarrollo archivistico]

Coordinar la valoracion y disposicion documental

Coordinar actividades para automatizar los procesos

archivisticos de documentos electronicos

Brindar asesoria y elaborar programas de capacitacion
[alineados con el AGN]

Coordinar, las politicas de acceso y conservacion de archivos

Coordinar la operacion de los Archivos de Tramite,

Concentracion e Historico



LGA. Areas de correspondencia
Art. 29

Los responsables de las
areas de correspondencia
deben contar con los
conocimientos,

habilidades,
competencias y
experiencia acordes con
su responsabilidad

Las dreas de correspondencia
son responsables de la
recepcion, registro, seguimiento

Y despacho de la

documentacion para la
integracion de los expedientes
de los archivos de tradmite.

;Cuantas areas de
correspondencia deben de
existir por SO?

R= Se estableceran de acuerdo
a las necesidades operativas,
de localidad y movilidad del
SO.



LGA. Archivos de Tramite - Funciones Art. 30

Cada area o unidad
administrativa debe
contar con un
Archivo de Tramite

Integrar, asignar la clasificacion archivistica, inventariar y
organizar expedientes

Asegurar la consulta de los expedientes mediante vales de préstamo

Resguardar los archivos y la informacion que tenga clasificacion de
acceso

Colaborar con la Coordinacion de Archivo para la elaboracion de
instrumentos archivisticos de consulta (Inventarios, Guia Simple de
Archivos)

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones que
establezca la Coordinacion de Archivo

Observar los plazos de guarda del Catalogo de Disposicion Documental
para realizar transferencias primarias



LGA. Archivo de Concentracion - Funciones Art. 31

|. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta
de los expedientes;

ll. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la
documentacién que resguarda;

lll. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental,;

VI. Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentaies que hayan cumpiido su vigencia documentai y, en su
caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;



LGA. Archivo de Concentracion - Funciones Art. 31

VIl. Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos,
y que seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados,
segun corresponda;

VIII. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afo, los dictdmenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones
en la materia y conservarlos en el archivo de concentracidon por un periodo
minimo de siete afos a partir de la fecha de su elaboracion;

X. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,
testimoniales e informativos al archivo histdrico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las entidades federativas, segun
corresponda, y



LGA. Archivo Historico — Funciones

Art. 32

Los sujetos obligados

podran contar con un
Archivo Historico

RAH

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

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi
como difundir el patrimonio documental;

lll. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos
qgue resguarda;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa
aplicable;

V. Implementar politicas y estrategias de preservacion que
permitan conservar los documentos historicos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacién para mantenerlos a disposicion de
los usuarios.



PRINCIPIOS Y CONCEPTOS
ARHIVISTICOS BASICO



*Art. 4:

 Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental,

* Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

* Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar,
eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar
los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones
mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes;

* Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se identifica
con el nombre de este ultimo;

* Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

e Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad
o tramite especifico;



Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y
conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental. (Inventarios)

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el
ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y gue permanecen en él hasta su disposicion documental,

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccidon o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico;



Disposicion documental: A |a seleccidon sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o
bajas documentales;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el
contexto y valoracion de la serie documental,

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del
archivo de concentracion al archivo histérico;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los
documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos
de conservacion, asi como para la disposicion documental.



GESTION DOCUMENTAL

* Gestion documental: Al tratamiento integral de |la documentacion a lo
largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y
conservacion. LGA, ART.1

* La gestion de los documentos: entendida como el conjunto de
normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los
documentos desde su disefo hasta su conservacion permanente.
Podemos afirmar que bajo este rubro se agrupa el nucleo de nuestra
ciencia, con aspectos tales como la clasificacion, la ordenacion, la
instalacion, la descripcion, la transferencia, la identificacion, la
valoracion, la seleccion y la eliminacion. cu:mundent(zoi. pincipios trminosy conceptos fundamentates




GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

FASE ACTIVA FASE SEMIACTIVA FASE INACTIVA
Valoracion Waloracion
primaria secundaria
Arcl:nivt_:: de Archivo de Archivo
Tramite Concentracion Historico

\ J
|

Transferencia Transferencia Baja
primaria secundaria documental
Valores primarios Valores secundarios
Administrativo Evidencial

Legal Testimonial
Fiscal Informativo



YV V V

1. Identificacion

De la unidad productora

De sus competencias

Del tipo de documentos
que produce.

Procesos de gestion documental

2. Clasificacion

Archivistica

Del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

4. Inventario

de baja
documental

Instrumento de consulta que describe
las series documentalesy los
expedientes, que por carecer de valores
documentales primarios y secundarios,
puede eliminarse.

3. Ordenacion

Sistema de ordenamiento de

documentos conforme al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica

Inventario de
transferencia
secundaria

Instrumento de consulta para el
Archivo Historico que describe las
series documentalesy los
expedientes de archivo para su
conservacion permanente

Instrumento de
consulta para el
Archivo de Tramite que
describe las series
documentalesy los
expedientesde
archivo, que permiten
su localizacidén

4. Inventario
general por
expedientes

\ 4

Instrumento de
consulta para el
Archivo de
Concentracion que
describe las series
documentalesy los
expedientes de archivo
de las Unidades
Administrativas, para
su resguardo
precautorio

Inventario de
transferencia
primaria



TITULO TERCERO
DE LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS
CAPITULO |
DE LA VALORACION

Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un grupo interdisciplinario, que es
un equipo de profesionales de la misma institucion, integrado por los titulares de:

l. Juridica;

Il. Planeacidn y/o mejora continua;

lll. Coordinacion de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI. Organo Interno de Control, y
VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.



El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara
en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie
documental, con el fin de colaborar con las &reas o unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el
catalogo de disposicion documental.



Articulo 51. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracion vy
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungira
como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental debera:

l. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion para el
levantamiento de informacion, y

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Il. Preparar las herramientas metodologicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica
de valoracion documental, normatividad de la institucion, manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y manuales de gestion de calidad;

lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacion,
para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracion
documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas
realizan y las series documentales identificadas, y

IV. Integrar el catalogo de disposicion documental.



* Articulo 52. Son actividades del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentales;

Il. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacion de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estrategica y normatividad. [...]

. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté alineado a
la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestion institucional,

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la
gestion documental y administracion de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Articulo 53. Las areas productoras de la documentacion, con independencia de participar en
las reuniones del Grupo Interdisciplinario.



VALORACION DOCUMENTAL

e Articulo 55. El sujeto obligado debera asegurar que los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicion documental hayan
prescrito y que la documentacion no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial al promover una baja documental o transferencia

secundaria.

* Articulo 56. Los sujetos obligados identificaran los documentos de archivo
producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se
vincularan con las series documentales; cada una de éstas contara con una
ficha técnica de valoracion que en su conjunto, conformaran el instrumento
de control archivistico llamado catalogo de disposicion documental.

e La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la
descripcion de los datos de identificacion, el contexto, contenido,
valoracion, condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia
de la serie o subserie.



Procesos de gestion de documental:
Valoracién documental

Disposicion documental: Es la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién, cuya plazo de guarda y/o vigencia documental han prescrito, con el fin de realizar su
transferencia o baja.

Valoracion documental: Consiste en identificar los valores primarios y secundarios de las series
documentales. Determinar cuales expedientes o documentos son susceptibles de ser conservados
(transferencia secundaria) y cudles pueden destinarse a la eliminacion (baja documental)

ACA

AH uTt

PLANEA-
Grupo CION
interdisciplinario

U. ADVAS

Responsables de la valoracion: Coordinacion de Archivo +

oIC JURIDICA

MEJORA

T CONTINUA



CONCLUSIONES

e Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia
general en todo el territorio nacional, y tiene por objeto establecer
los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos
o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios.




OBLIGACIONES

e Articulo 16. La responsabilidad de preservar
integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la
organizacion, conservacion y el buen funcionamiento

del sistema institucional, recaera en la “maxima
autoridad de cada sujeto obligado”.




iGRACIAS!




