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Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de la
Republica.

ENRIQUE PENA NIETO, Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes sabed:
Que el Honorable Congreso de la Unién, se ha servido dirigirme el siguiente
DECRETO
"EL CONGRESO GENERAL DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS,DECRETA:
SE EXPIDE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Articulo Unico.- Se expide la Ley General de Archivos

LEY GENERAL DE ARCHIVOS

, LIBRO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

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 organizaciéon y
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesién de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos
autbnomos, 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.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y
fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia historica, social,
cultural, cientifica y técnica de la Nacién.

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 organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
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contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracién publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional;

Il. Regular la organizacion y funcionamiento del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados, a fin de que éstos se actualicen y permitan la publicacion en medios electrénicos
de la informacién relativa a sus indicadores de gestion y al ejercicio de los recursos publicos,
asi como de aquella que por su contenido sea de interés publico;

Il. Promover el uso y difusion de los archivos producidos por los sujetos obligados, para
favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo de la memoria institucional de
México;

V. Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para mejorar la

administracion de los archivos por los sujetos obligados;

V. Sentar las bases para el desarrollo y la implementaciéon de un sistema integral de gestion de
documentos electrénicos encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos en
el ambito federal, estatal y municipal que beneficien con sus servicios a la ciudadania;

VI. Establecer mecanismos para la colaboracion entre las autoridades federales, estatales y
municipales en materia de archivos;

VII. Promover la cultura de la calidad en los archivos mediante la adopcion de buenas practicas
nacionales e internacionales;

VIII. Contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

IX. Promover la organizacion, conservacion, difusién y divulgacién del patrimonio documental de
la Nacién, y
X. Fomentar la cultura archivistica y el acceso a los archivos.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacién de esta Ley se hara acorde a la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y los tratados internacionales de los que México sea parte, privilegiando el
respeto irrestricto a los derechos humanos y favoreciendo en todo tiempo la proteccién mas amplia a las
personas y el interés publico.

A falta de disposicion expresa en la presente Ley, se aplicaran de manera supletoria las disposiciones
administrativas correspondientes en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo y Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, asi como las leyes en
materia de procedimiento administrativo y en materia civil de las entidades federativas en el ambito de
sus respectivas competencias.

Articulo 4. Para los efectos de esta Ley se entenderd por:
l. 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;

Il Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;
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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 concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental;

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 General: Al Archivo General de la Nacion;

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local,
que tienen por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar,
incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad federativa, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la
transparencia y rendicién de cuentas;

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

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés publico, histérico o
cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan recursos
publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos &mbitos de gobierno;

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su caso,
historico;

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores
histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catélogo de disposicion documental: Al registro general y sistemético que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

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

Consejos Locales: A los consejos de archivos de las entidades federativas;
Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

Consejo Técnico: Al Consejo Técnico y Cientifico Archivistico;
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Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles de
acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencién de requerimientos;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

Director General: Al Director General del Archivo General;

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

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;

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de la
historia nacional, regional o local;

Entes publicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales autbnomos,
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, y sus homélogos de las
entidades federativas, los municipios y alcaldias de la Ciudad de México y sus dependencias y
entidades, la Fiscalia General de la Republica y las fiscalias o procuradurias locales, los
Organos jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, asi como cualquier
otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y 6érganos publicos citados de
los tres 6rdenes de gobierno;

Entidades federativas: A las partes integrantes de la Federacion, en términos de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracién de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de &cido, entre otros;

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

Expediente electronico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;
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Firma electronica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la identificacion del
firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo su exclusivo control, de manera que
esta vinculada Gnicamente al mismo y a los datos a los que se refiere, lo que permite que sea
detectable cualquier modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos
juridicos que la firma autégrafa;

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

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoraciéon
documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, 6rganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoraciéon documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

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 catdlogo 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 documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general),
para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de
baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administraciéon, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su basqueda, administracién y control de acceso;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el proposito
de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informaciéon. 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 ubicacién fisica de los expedientes;

Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archivo General;

Organo de Vigilancia: Al Organo de Vigilancia del Archivo General;
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Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en su
desarrollo; ademéas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual,
social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales, entidades
federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracién, 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;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

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;

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;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;
Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas;
Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como 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, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos privados de
interés publico;

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

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la maodificacion de
documentos electrénicos;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere
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caracteristicas especificas en los archivos de trdmite 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, y

LX. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Articulo 5. Los sujetos obligados que refiere esta Ley se regiran por los siguientes principios:

I Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica,
para la adecuada preservacion de los documentos de archivo;

Il Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de las
series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

Il. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacion contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los documentos
de archivo, y
V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley y las

disposiciones juridicas aplicables.

, TITULO SEGUNDO ,
DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CAPITULOI
DE LOS DOCUMENTOS PUBLICOS

Articulo 6. Toda la informaciéon contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesién de los sujetos obligados, serd publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislacién en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica y de proteccion de datos personales.

El Estado mexicano debera garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de los archivos
con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en los archivos,
asi como fomentar el conocimiento del patrimonio documental de la Nacién.

Articulo 7. Los sujetos obligados deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos
de archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientes.

Articulo 8. Los documentos producidos en los términos del articulo anterior, son considerados
documentos publicos de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 9. Los documentos publicos de los sujetos obligados tendran un doble caracter: son bienes

nacionales con la categoria de bienes muebles, de acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales; y
son Monumentos histéricos con la categoria de bien patrimonial documental en los términos de la Ley
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Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos y de las demas disposiciones
locales aplicables.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la
operacion de su sistema institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las correspondientes
de las entidades federativas y las determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local,
segun corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo
y la informacién a su cargo.

El servidor publico que concluya su empleo, cargo o comisién, debera garantizar la entrega de los
archivos a quien lo sustituya, debiendo estar organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de control y consulta archivisticos que identifiquen la funcién que les dio origen en los
términos de esta Ley.

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, los estandares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables;

Il Establecer un sistema institucional para la administracién de sus archivos y llevar a cabo los
procesos de gestién documental;

1. Integrar los documentos en expedientes;
V. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo;

V. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoraciéon documental;

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacibn necesarios para
asegurar gue mantengan su procedencia y orden original;

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

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

IX. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo;
X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos;
XI. Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccion y conservacion de los

documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio para su
almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables, y

XIl. Las demas disposiciones establecidas en esta Ley y otras disposiciones juridicas aplicables.
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Los fideicomisos y fondos pulblicos que no cuenten con estructura organica, asi como cualquier
persona fisica que reciba y ejerza recursos publicos, o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, estaran obligados a cumplir con las disposiciones de las
fracciones I, VI, VII, IX y X del presente articulo.

Los sujetos obligados deberan conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de
derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de acceso a los mismos, de conformidad
con las disposiciones legales en materia de acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales, siempre que no hayan sido declarados como histéricos, en cuyo caso, su consulta sera
irrestricta.

Articulo 12. Los sujetos obligados deberan mantener los documentos contenidos en sus archivos en
el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos de gestion documental que incluyen
la produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicion documental y
conservacion, en los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.

Los drganos internos de control y sus homélogos en la federacion y las entidades federativas,
vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integraran
auditorias archivisticas en sus programas anuales de trabajo.

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y
contaran al menos con los siguientes:

I Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il. Catélogo de disposicion documental, y
M. Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de fondo, seccion y
serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica.

Articulo 14. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, los sujetos obligados
deberan contar y poner a disposicion del publico la Guia de archivo documental y el indice de
expedientes clasificados como reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y demas disposiciones aplicables en el ambito federal y de las entidades
federativas.

Articulo 15. Los sujetos obligados que son entes puUblicos del ambito federal deberan donar
preferentemente a la Comision Nacional de Libros de Texto, para fines de reciclaje, y sin carga alguna el
desecho de papel derivado de las bajas documentales en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 16. La responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como de la organizacion, conservacién y el buen funcionamiento
del sistema institucional, recaera en la maxima autoridad de cada sujeto obligado.

CAPITULO 1Il
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DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS

Articulo 17. Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega-recepcion al separarse
de su empleo, cargo o comisién, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables, deberan
entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, asi como los instrumentos de control y consulta
archivisticos actualizados, sefialando los documentos con posible valor histérico de acuerdo con el
catalogo de disposicion documental.

Articulo 18. En el ambito federal, en caso de que algun sujeto obligado, area o unidad de éste, se
fusione, extinga o cambie de adscripcién, el responsable de los referidos procesos de transformacion
dispondra lo necesario para asegurar que todos los documentos de archivo y los instrumentos de control
y consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que correspondan, de conformidad con esta Ley
y demas disposiciones juridicas aplicables. En ningln caso, la entidad receptora podra modificar los
instrumentos de control y consulta archivisticos.

Las leyes locales y los instrumentos juridicos en que se sustenten los procesos de transformacién
deberan prever el tratamiento que se dard a los archivos e instrumentos de control y consulta
archivisticos de los sujetos obligados en el ambito local y municipal, en los supuestos previstos en el
primer parrafo del presente articulo.

Articulo 19. Tratandose de la liquidacion o extincion de una entidad de la Administracién Publica
Federal serd obligacién del liquidador remitir copia del inventario documental, del fondo que se
resguardara, al Archivo General.

Tratdndose de la liquidacién o extincion de un sujeto obligado de los gobiernos estatales, sera

obligacién del liquidador remitir copia del inventario de los expedientes, del fondo que se resguardara, a
los respectivos archivos generales o entes especializados en materia de archivos a nivel local.

CAPITULO IV
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 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 l6gica y cronoldgica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que establezca
el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

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

I Un area coordinadora de archivos, y

Il Las areas operativas siguientes:

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

10de40



LEY GENERAL DE ARCHIVOS

CAMARA DEXPUTADOS DEl. CONGRESO DE LNION Ultima Reforma DOF 05-04-2022
Secretaria General
Secretaria de Servicios Parlamentarios

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

Los responsables de los archivos referidos en la fraccién I, inciso b), serdn nombrados por el titular de
cada area o unidad; los responsables del archivo de concentracién y del archivo histérico seran
nombrados por el titular del sujeto obligado de que se trate.

Los encargados y responsables de cada area deberan contar con licenciatura en areas afines o tener
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acreditada en archivistica.

Articulo 22. Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos de concentraciéon o
histoéricos comunes, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

El convenio o instrumento que dé origen a la coordinacion referida en el parrafo anterior, debera
identificar a los responsables de la administracién de los archivos.

Los sujetos obligados que cuenten con oficinas regionales podran habilitar unidades de resguardo del
archivo de concentracién regional.

CAPITULO V ,
DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, protecciéon a
los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizaciéon y capacitacion en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informaciéon y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a més tardar el Ultimo dia del mes de enero del
siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

CAPITULO VI
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 27. El area coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

El titular del area coordinadora de archivos deberd tener al menos nivel de director general o su

equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La persona designada debera dedicarse
especificamente a las funciones establecidas en esta Ley y la de la entidad federativa en esta materia.
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Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

I Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las leyes
locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion
de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Il. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el
programa anual;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;
V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos

archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las areas operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
VII. Elaborar programas de capacitacion en gestiéon documental y administraciéon de archivos;
VIII. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion

de los archivos;

IX. Coordinar la operaciéon de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico, de
acuerdo con la normatividad;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea
sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier
modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

XI. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.

CAPITULO VI
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 29. Las &reas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Articulo 30. Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las
siguientes funciones:

I Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

Il Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
inventarios documentales;
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Il. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion pudblica, en tanto conserve
tal caracter;

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

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y
VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de las
unidades administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion
de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendra las
siguientes funciones:

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

Il Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
0 areas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

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

V. 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 elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental;

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

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

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

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