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La expedicion de la Ley General de Archivos tiene como
fundamento el Decreto por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 7 de febrero de 2014.




Esta reforma, modifica el Articulo Sexto
Constitucional y se adiciona la fraccion
XXIX al Articulo 73, creando con ello
mecanismos eficientes de acceso a la
informacion y a los documentos de archivo
asi como facultando al Congreso de la
Unidn para expedir la Ley General que
establezca la organizacion y administracion
homogénea de los archivos de la
Federacion, de las entidades federativas,
de los Municipios y de las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, y
determine las bases de organizaciony
funcionamiento del Sistema Nacional de
Archivos.




Asi mismo, dicha reforma plantea dos
principales deberes para estos sujetos
obligados en materia de archivos:

(dDocumentar, que consiste en que el sujeto
obligado acredite en documentos todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades,
competencia o funciones. La Ley
determinara los supuestos especificos bajo
los cuales procedera la declaracion de
inexistencia de la informacion.
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U Preservar, que consiste en mantener los
documentos administrativos en Archivos
Administrativos actualizados, con informacion
completa y actualizada sobre el ejercicio de los
recursos publicos y los indicadores que permitan
rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos
y de los resultados obtenidos. (Calidad en los
sistemas de informacion del sujeto obligado)



El objeto de esta ley es establecer |a
organizacion, administracion y
conservacion homogénea de los
archivos en los Diversos ordenes de
Gobierno, ()rganos Auténomos,
Partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos. Asi mismo determina las
bases de organizacion y funcionamiento
del Sistema Nacional de Archivos.




GESTION
DOCUMENTAL EN LOS

SUJETOS OBLIGADOS p




CONCEPTOS
BASICOS

EN LA GESTION

DOCUMENTAL




Soporte material en donde se registra

informacion susceptible de ser transmitida,
DOCUMENTO independientemente de sus caracteristicas
fisicas.



Documentos de comprobacidn
administrativa inmediata.




Documento de Archivo

Es aquel que registra un hecho, un 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.

Tienen caracter probatorio como prueba
plena, porgue tienen contexto,
contenido, estructura y poseen
elementos de identificacion del sujeto
obligado que lo produce.




DOCUMENTOS DE
APOYO
INFORMATIVO

Son aquellos documentos recopilados para la
resolucion de un expediente, pero que no
forman parte del mismo por ejemplo:

1 Borradores, notas

1 Publicaciones: libros y revistas
 Fotografias sueltas sin contexto
 Invitaciones personales
 Folletos, instructivos, propaganda

1 Fotocopias simples/duplicados de
originales no certificados o de asuntos
sin relacion con un expediente existente




DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

* Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo
inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes,
listados de envios diversos, facturas de correspondencia de
entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.

* No son documentos estructurados en relacidon a un asunto en
especifico.

e Suvigencia administrativa es inmediata o no mas de un afo.

* No son transferidos al Archivo de Concentracion, puesto que no
pertenecen a un expediente.

* Deben ser registrados en un listado simple, para facilitar la
autorizacion de su eliminacion, mediante el procedimiento
respectivo de desincorporacion al cumplir el objetivo para el cual
fueron creados.

* Su baja debe darse de manera inmediata al término de su
utilidad.



Son
producidos
por una
institucion o
persona, en el
desarrollo de

una actividad,
funcion o
atribucion.

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La
informacion
que contienen
no se
encuentra en
otro
documento
con idéntico
contenidoy
extension.

Seriados

Se producen uno
auno de forma
seriada
(cronoldgica),
que integran
expedientes,
que en conjunto
sobre un mismo
asunto o tema
conforman las
series
documentales.

Son
definitivos y
no puede ser
cambiados,
corregidos o

alterados;
solo pueden
sustituirse por
otros (cuando
hay una
errata)

/ El documento
es prueba
plena de un
acto, al ser
creado o
enviado por la
persona o
institucion
en las
circunstancias
y tiempo se
presume.

Interrelacionados

No son
aislados,
pertenecen a
un conjunto
de
documentos
con los que se
interrelaciona
e integran
expedientes.




EL EXPEDIENTE

Es la unidad documental
compuesta por documentos
de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo
asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados.



CARACTERISTICAS DEL EXPEDIENTE

1. Esta relacionado con las atribuciones, funciones y actividades de una Unidad
administrativa o Area generadora.

2. Son producidos de manera sucesiva (seriada) y natural, en secuencia cronoldgica, de
acuerdo a la gestion o tramiteque tiene el asunto

3. Se agrupan todos los documentos relacionados a un mismo asunto, hasta su conclusion.
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CONCEPTO DE ARCHIVO

Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones o funciones, con

independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden (LGA Art. 4
Fracc. Ill).




Conjunto organico de expedientes /
documentos en cualquier soporte,
producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares
en el ejercicio de sus atribuciones o
en el desarrollo de sus actividades.

La institucion cultural donde se
relnen, conservan, ordenan y difunden

ARCHIVO — GENERAL  los conjuntos orgdnicos de documentos

DE LA NACION

coomeia para la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la
cultura.

El archivo también es el

local/edificio donde se
conservan 'y consultan los
conjuntos organicos de

documentos.




PRINCIPIOS DE LA
ARCHIVISTICA



Los principios de I|a organizacion
archivistica y de los fondos documentales
se basan en el respeto al:

dPrincipio de Procedencia

JOrden Original




SECRETARIA DE

FINANZAS

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Este principio sefala que los documentos de una
misma procedencia no deben mezclarse con otros de
distinto origen o procedencia.

Es decir, cada documento debe estar situado en el
fondo del cual procede, y este en su lugar de origen
y asi debe mantenerse.

Natalis de Wailly, 1841



PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL

Se refiere al orden en que se deben
conservar los documentos dentro de
cada expediente ubicandolos de
manera consecutiva de acuerdo a como
se dieron las actuaciones
administrativas que originaron su

producciéon



CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Carlos Wifields, 1972 Teoria de las tres
edades de los documentos. Dicha teoria
sugiere la idea de que los documentos
tienen una vida segun su funcién.

FASE FASE SEMI- FASE

ACTIVA ACTIVA INACTIVA




CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Archivo de Archivo de Archivo Histdrico
Tramite Concentracion

A £

Transferencia
Primaria

Valores
Primarios:

Transferencia
Secundaria

Valores
Secundarios: .

o Administrativos o Evidenciales

o Fiscales/contables

o Testimoniales

o Legales o Informativos

Baja o Publica
Documental




Valor Administrativo

Es el valor que posee para la administracion que lo origind como
soporte de sus actividades. Es el que se relaciona con el

documento producido y recibido que responde a los procesos

administrativos de la entidad
 Tienen un uso administrativo?

* Son prueba de una funcién especifica?

* Tienen una finalidad relacionada con un tramite
administrativo?

* Se conservan para cualquier aclaracién ciudadana o de |la

autoridad?
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El Valor legal es el valor que tienen los documentos que
sirven de testimonio o prueba ante la ley. Son aquellos
documentos que sustentan un derecho para el Estado o
la persona.

Son prueba en asuntos o tramites de caracter legal?
éResponden a una funcidén normativa de la Organizacion?
éFueron generados por autoridades facultadas para ello?
éSe encuentran dentro de algun proceso juridico?
éProtegen los derechos de los involucrados de algun acto
juridico relacionado con la Organizacion? éDerivan en
derechos u obligaciones que pueden afectar o beneficiar
a la administracion de la Organizacion




El Valor fiscal es aquel valor documental donde se
informa vy se justifica el desarrollo de gastos y los de
caracter tributario. Dejan de tener vigencia legal
luego de que las declaraciones tributarias cumplen
los términos de firmeza de acuerdo a la ley.

¢Responden al cumplimiento y comprobacion de
obligaciones fiscales especificadas en las leyes en la
materia? ¢Los comprobantes corresponden a las
obligaciones de la organizacion y no de particulares?




El Valor contable es el

valor que tienen los | POLIZA DE CHEQUE |

documentos que BANCO EJEMPLODE.com ’5‘/“"’/”"3"76'”“/320’3

respa|dan el conjunto de PAGUESE POR ESTE CHEQUE A FECHA

cuentas, registros Salvador \S’anﬁajuez Sanval | s [1000.00

: LA CANTIDAD
contables de ingresos, ‘
egresos, pasivos, activos Wl s 60169
& N P . ’ JULIANA MARTE VENUS MONEDA NACIONAL
o patrimonio de |la CUENTA 0123456789 0
. ., J1y ’_\S_észmﬂuez
organizacion publica o CUENTA. CHEQUE
- 012789012789012789 012789 012789 FIRMA
privada.
CONCEPTO DEL PAGO
Entraga de mercandia

SOI’] pFUEba del eJerC|C|O del "s‘mmmndun.‘o:myumsttﬂnumﬂ p“in Iuvm(dvpodm srt 4578-set
presupuesto de egresos? Como
prueba
¢ Cuentan con todos los requisitos
sefialados en la Ley? jiiy : |
éSe conservan para cualquier
aclaracion de la autoridad o consulta

ciudadana?
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Definicion e
importancia del
Archivo de Tramite
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Cada area o Unidad administrativa del sujeto obligado debera
generar sus expedientes, de acuerdo a las series que les
corresponda por las atribuciones y funciones desempenadas,
mismas que se encuentran reflejadas en el Catalogo de
Disposicion Documental.
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El Archivo de Tramite es la Unidad responsable
de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa
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En la etapa de archivo de tramite y bajo el principio de continuidad en la consulta de los

expedientes, los documentos se conservan en las oficinas y en su caso en resguardo
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En esta etapa se dan las tareas de
valoracion, organizacion de archivos,
elaboracion de instrumentos de
consulta y control archivistico,
onservacion y transferencia primaria.



El titular de cada unidad
administrative sera
quien designe al
responsible de su
archive de tramite,
medianate oficio
dirigido al area
coordinadora de

rchive.



Algunas de las funciones que la LGA establece
para los responsables del Archivo de tramite
son:

Integrar y organizar los expedientes
Asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes mediante la elaboracidn de
los inventarios documentales
Resguardar los Archivos y la informacion
que haya sido clasificada de conformidad
a la Legislacion en materia de
Transparencia

. Colaborar con la Coordinacion de archivos
en la elaboracion de los instrumentos de
control archivisticos
Trabajar de acuerdo a los criterios
especificos y recomendaciones emitidas
por la coordinacion de archivos




La apertura de un expediente se hara cuando
no existan antecedentes sobre un mismo
tramite o asunto. De existir antecedente de un
asunto en tramite, los documentos se
integraran al expediente abierto.



¢Como se integran los
expedientes?

Los expedientes se integraran
por Asunto.




Conforme el tramite o asunto se desarrolle, se
van integrando documentos al expediente; |a
organizacion interna “logica” seria colocar el
documento que dio origen al expediente al
principio (o hasta arriba) y de manera sucesiva los
gue se vayan agregando posteriormente hasta la
conclusion del mismo.

R — / Debido a que un expediente solo debe
= abordar un tema en especifico, no se
recomienda que las areas productoras
\ generen documentos que traten de
multiples asuntos.
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Los expedientes en soporte
papel que por su volumen lo
requieran, deben ser integrados
en legajos para facilitar su
manipulacion y consulta. Se
’iS‘\ omienda que los expedientes
“no S{brepasen los 1Q cm.

693881238



Con fines de conservacion de los
expedientes y sus documentos, los
responsables de archivo de tramite
deberan retirar con cuidado, todos
materiales de sujecion, tales como clips,
grapas o ligas, para evitar la oxidacion y
maltrato de los documentos.







Para el foliado de los documentos en expedientes
debera atenderse:

dQue los expedientes se encuentren depurados y
organizados.

[ La anotacion del nUmero se hace por hoja, no por
pagina.

J Deberd anotarse numeracion consecutiva.

(U No debe usarse nomenclatura de repeticion tal
como bis, ter, quater.

1 La marca se hara en la parte superior derecha de
cada hoja.

(J No deben foliarse pastas, separadores ni hojas de
proteccion en blanco.




Se debera asignar a una serie documental y se
generara su clave de identificacion cuando el
Sistema de Archivo lo contemple.

Cuando un expediente es demasiado voluminoso
puede subdividirse en tantos legajos como sea
necesario de modo que cada uno de ellos n
supere los diez centimetros.




Todo expediente debe identificarse con su
portada en cualquiera de su etapa archivistica.

Portada del expediente
Fondo:

Unidad Administrativa: (2)

Seccion: (3)

Serie: (4)

Subserie: (5)

ID del expediente (6) | No. Legajo (7) | Nombre del expediente | Asunto del expediente (9)
(8)
Fecha inicio expediente | Fecha cierre No. Paginas (12) Clave topografica (13)
(10) expediente (11)
Periodo de Conservacion ("x" afios)
Valores documentales (14) en archivo de: (15)

Administrati | Legal | Contable | Historic | Histdrico | Tramite | Concentraci | Histérico
) /Fiscal o Confidenc 6n
ial




Los expedientes
deberdn contenerse
en estantes,
archiveros o libreros
del

area o unidad
administrativa al que
pertenece el archivo
de framite.




El responsable del archivo de
tramite nombrado en cada
unidad administrativa sera
considerado el servidor
publico autorizado para
solicitar y recibir expedientes
en préstamo.




Cuando un asunto llega a su conclusion, se procede al
cierre del expediente.

La fecha de conclusidn del expediente corresponde a la
del ultimo documento que se integre al expediente.

Para decretar el cierre del expediente, se recomienda
anexar después del ultimo documento un escrito firmado

por el titular del area que senale el fin del expedie %@“W‘e“m
ordene su archivo,




Los expedientes cerrados no podran integrar
mas documentos, pero pueden estar activos en
el archivo de tramite para su consulta.

Cuando los expedientes concluidos ya no sean
de consulta cotidiana para el area, deberan ser
transferidos al archivo de concentracion.

El tiempo que el expediente permanecera en
el archivo de tramite y en el archivo de
concentracion dependera de la vigencia
documental del mismo y se determinara en los
instrumentos de control archivistico
correspondientes.




Una vez que ha concluido
vigencia de los expedientes
segun lo previsto en el
catalogo de disposicion
documental en archivo de
tramite, se procedera a
realizar la transferencia
primaria que consiste en el
traslado sistematicoy
controlado de expedientes,
cuyo tramite ha concluido,
a los archivos de
concentracion.




Para llevar a cabo la transferencia primaria los requisitos son:

1.

2.

Enviar un aviso mediante solicitud al responsable del
Archivo de Concentracion.

El responsable del archivo de tramite elaboraray
presentara los inventarios de transferencia primaria, en un
acomodo de inventario por cada caja.

Cada caja para la guarda de expedientes debera estar
ocupada por expedientes en minimo de 85%.

El Archivo de Concentracion sera el encargado de
determinar cuales son las cajas apropiadas para la guarda
de expedientes




5. Las cajas deben estar debidamente identificadas .

6. Los expedientes deberan ser cosidos con hilo de algododn.

7. No se transferiran expedientes en carpetas de aros metalicos. [l Todos los
expedientes deberan contar con portadas de identificacién y cejas.

8. Al final de la transferencia primaria de expedientes se elaborara un acta, en
la cual se asentardn todas las incidencias ocurridas durante el proceso de
revision de la documentacion motivo de la transferencia.

9. Este documento serd firmado al final del proceso por el responsable del
archivo de tramite de la unidad administrativa, asi como por el responsable
del Archivo de Concentracion






ACCESO Y ulta de la Informacion en materia
de trasparencia

Toda la informacién contenida en los documentos de archivo producidos . Obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados serd publica'y
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que establece la
legislacion en materia de transparenciay acceso a la informacién pudblicay de
proteccion de datos personales.
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SECRETARIA DE GOBIERNO ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
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GRACIAS POR SU ATENCION!

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
CONTACTO: ageqroodsea2017@gmail.com
Tel. 9838350650 ext. 38303
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