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“Ley General de Archivos, Pilar

fundamental para el Sistema Estatal
Anticorrupcién y Transparencia en
Hidalgo ”

‘lgnorantia juris non excusat”

La ignorancia de la ley no excusa su cumplimiento
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Estos tres derechos
fundamentales convergen
en un punto en comun:
Archivos.

Ya que sin archivos dichos
derechos fundamentales
no podrian ejercerse
plenamente.

Es por ello que la Ley
General de Archivos, tiene
como objetivo homologar
en los tres niveles de
gobierno la organizacion,
administracion y
conservacion del acervo
documental.

DERECHO A
LA VERDAD

DERECHO A LA
'NTORMACION

DERECHO
ALA
MEMORIA
HISTORICA

ARCHIVOS
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Constitucion
Politica del
Estado de
Hidalgo

CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS

\ 4

ART. 6°

LGTyAIP LGA

SUJETOS
OBLIGADOS

TITULO PRIMERO
ART. 4, FRACCION LVI

e Deberan DOCUMENTAR TODO acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones.

e Deberdn PRESERVAR sus documentos en archivos administrativos actualizados vy
publicaran, a través de los medios electréonicos disponibles, la 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.
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RESPONDA LO PRIMERO QUE RECUERDE
O IMAGINE AL ESCUCHAR LAS
SIGUIENTES EXPRESIONES:

ARCHIVO.

Un archivo no es el lugar donde se acumulan
sin orden, papeles, muebles, cajas, escobas,
envases, botellas, plasticos y toda clase de
objetos inservibles .
Entonces:

¢ Que es un archivo ?
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Archivo:
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.

Articulo 4. FRACC. lll de la LEY GENERAL DE ARCHIVOS
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TIPOS DE ARCHIVO

Archivo de Tramite

Son todos aquellos que se
encuentran en las Unidades
administrativas, contienen
documentos y/o expedientes
de asuntos que no han sido
resueltos y requieren de un
periodo de tiempo para su
conclusion o len, cuya
consulta es constante. Tiene a
su cargo la recepcién de
documentos, clasificacion,
catalogacion y transferencia
de expedientes a los archivos
de concentracion.

) -

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

Articulo 4. FRACC. V de la LEY GENERAL DE

ARCHIVOS
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Son aquellos que integran
expedientes en su etapa
semiactiva (asuntos ya en
conclusion),  debidamente
ordenados y en legajos; los
cuales se seleccionan bajo
previo cumplimiento de su
plazo precaucional, con el fin
de ser transferidos al archivo
historico o en su caso se
procedera a su baja y/o
destruccion.

1o me g E @ m ey BT S —

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. o
) Oficialia Mayor
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TIPOS DE ARCHIVO

ARCHIVO HISTORICO O
PERMANENTE

En éste se transfieren los documentos desde el archivo central o
del archivo de gestion de acuerdo a la decision del comité de
archivo aqui deben conservarse permanentemente, dado el valor
que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Cuando se transfiera la documentacion al archivo histérico se debe
cotejar con el inventario para incorporarla al fondo documental ) ., .
Correspondiente. AfChlVO hlStOflCO: AI

e e u-ial.afa?

documentos de
conservacion
permanente y de
relevancia para la
memoria nacional,
regional o local de
caracter publico;

Articulo 4. FRACC. IV de la LEY
GENERAL DE ARCHIVOS
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Ley General de Archivos

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
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Una vez integrado el Comité Técnico de
Archivos, los primeros trabajos a realizar son la
elaboracion de los INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

1.- CUADRO
GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

Nos sirve para

organizar y clasificar
la documentacion de
acuerdo a las
atribuciones y
funciones

2 - CATALOGO DE
DISPOSICION
DOCUMENTAL.
Indica los valores
documentales y de
acceso, asi como los
plazos de
conservacion

3 INVENTARIOS.
Nos apoyan para
saber
especificamente que
y donde localizar
rapidamente los
expediente s.
Son de 3 tipos
A) General
B) De transferencia.
C) Baja.

GUIA SIMPLE.

Permite identificar y
a la vez explicar el

contenido y contexto
de archivo a fin de
hacerlos Accesibles
al publico.

Instrumentos de consulta: los instrumentos que
describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten la localizacioén, transferencia o
baja documental.

Articulo 4. FRACC. XXXVIIl de la LEY GENERAL DE ARCHIVOS
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DOCUMENTO DE ARCHIV

= Generados por una insttucicn en el
gjercicio de sus funciones.

= Gestion de una Institucion: Testmonio.

= Ejlemplares unicos: reflejan una actuacion
o conjunto de actuaciones encaminadas
a la resolucidn de un asuntoc. Son
onginales.

= Zon o pueden ser patrmonio documental.

= S0N conjuntos organicos: separados No
tiene razén su existencia

= Deben ser conservados en funcion de
sus valores testimoniales v de patnmonio
documental.

= Deben recibir tratamiento archivistico v
ser emviados al archivo central o
intermedio una vez finalizada su utiidad

D

DOCUMENTOS DE ARCHIVO DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

= Recogidos para informar sobre un asunto
concreto.

= Apoyo a la geshon de una Instiucion:
informacion exhaustiva.

= Flemplares muUloples: dan nformacion,
no son  ongnales: editados  o©
reprografiados

= Mo son patnmonic documental.

= Son un conurnio facbhcico o articial:
clasficacion tematbica.

- Se destruye: pusde ser consenvada en
algunos casos por su valor informativo.
= Mo reciben tratamento archivistico v no
deben ser enviades al archivo central o

intermedio.

administratrva.
¥

A aquel que reglstra un hecho acto

0 oﬁ documental.

1. FISICOSY
2. ELECTRONICOS

fppt.com




Documentos
del mismo
asunto
deberan
integrarse en
el mismo
expediente
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LOS DOCUMENTOS FORMAN
EXPEDIENTES

A la hora de organizar un
archivo de tramite, se deben
reconocer dos tipos de

clasificacion:
‘ La clasificacion funcional:

Las funciones de las areas que
generan o han generado el
archivo, son los elementos

La clasificaciéon orgénica: En tomados en consideracion para
este sistema las series se clasificar los documentos.
agrupan de acuerdo con las Siguiendo este criterio, en
diferentes divisiones primer lugar agruparemos la
administrativas o estructura documentacion de acuerdo con
organica de la entidad, desde las actividades de las que son

las areas generales hasta resultado.
aquellas particulares. m

Oficialia Mayor

Hidalgo crece contigo



® ¢

(1
@
10
"
L
v
o0
e
€
(1
o

LOS EXPEDIENTES DEL MISIMO TIPO
FORIVIAN UNA SERIE DOCUIMIENTAL
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Y SERIES DE UNA MISMA FUNCION

>

FORMAN UNA:

P

SECCION DOCUMENTAL
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo
Area generadora
Seccién

No de Expediente

Legajo en su caso (con
namero romano)

Ano de apertura

MOLA=- 02 *1C.10/131- 2016

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el nUumero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada afo.
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Gracias por su Atencion!

Oficialia Mayor

Direccion General de Politicas para la Administracion Documental
y Archivo General

ORGANO RECTOR DEL SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS

Mtra. Gicela Amador Ortiz

Subdirectora de Vinculacion con el Sistema Estatal de Archivos
01 (771) 7176000 ext. 2386

Directo: 01(771) 7168584
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