
SISTEMA ESTATAL DE ARCHIVOS 
MTRA. GICELA AMADOR ORTÍZ  

SIBDIRECTORA DE PROGRAMACIÓN Y 
VINCULACIÓN 

 



“Ley General de Archivos, Pilar 

fundamental para el Sistema Estatal 

Anticorrupción y Transparencia en 

Hidalgo ” 
 

   “Ignorantia juris non excusat” 
   La ignorancia de la ley no excusa su cumplimiento 



ARCHIVOS 

DERECHO 
A LA 

MEMORÍA 
HISTÓRICA 

DERECHO A LA 
INFORMACIÓN 

DERECHO A 
LA VERDAD  

Estos tres derechos 

fundamentales convergen 

en un punto en común: 

Archivos. 

Ya que sin archivos dichos 

derechos fundamentales 

no podrían ejercerse 

plenamente. 

Es por ello que la Ley 

General de Archivos, tiene 

como objetivo homologar 

en los tres niveles de 

gobierno la organización, 

administración y 

conservación del acervo 

documental. 



• Deberán DOCUMENTAR TODO acto que derive del ejercicio de sus facultades, 
competencias o funciones. 

• Deberán PRESERVAR sus documentos en archivos administrativos actualizados y 
publicarán, a través de los medios electrónicos disponibles, la información completa y 
actualizada sobre el ejercicio de los recursos públicos y los INDICADORES que permitan 
rendir cuenta del cumplimiento de sus OBJETIVOS y de los RESULTADOS OBTENIDOS. 

ART. 6° 

CONSTITUCIÓN 
POLÍTICA DE LOS 

ESTADOS UNIDOS 
MEXICANOS 

LGA LGTyAIP 

Constitución 
Política del 
Estado de 
Hidalgo 

SUJETOS 
OBLIGADOS 

TITULO PRIMERO  

ART. 4, FRACCIÓN LVI 

ART. 

4Bis 



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, plásticos y toda clase de 

objetos inservibles .  
Entonces:  

¿ Que es un archivo ? 



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. 

Artículo 4. FRACC. III de la LEY GENERAL DE ARCHIVOS 



Al integrado por documentos de 

archivo de uso cotidiano y 

necesario para el ejercicio de las 

atribuciones y funciones de los 

sujetos obligados;  

Artículo 4. FRACC. V de la LEY GENERAL DE 

ARCHIVOS 



Archivo de concentración: Al integrado por 

documentos transferidos desde las áreas o 

unidades productoras, cuyo uso y consulta 

es esporádica y que permanecen en él 

hasta su disposición documental. 
Artículo 4. FRACC. IV de la LEY GENERAL DE ARCHIVOS 



Artículo 4. FRACC. IV de la LEY 

GENERAL DE ARCHIVOS 

Archivo histórico: Al 

integrado por 

documentos de 

conservación 

permanente y de 

relevancia para la 

memoria nacional, 

regional o local de 

carácter público; 



Unidad Central  

de  

Correspondencia 

Unidad de  

Archivo de  

Trámite 

Unidad de  

Archivo de  

Concentración 

Unidad  

de Archivo  

Histórico 

Baja  

Documental 

 

Políticas Generales;  y 

Políticas de Operación. 

Inicio  

Control  

Fin  SISTEMA INSTITUCIONAL DE 

ARCHIVOS 

Ley General de Archivos 

Documentos de 

Archivo 

Expedientes 

Clasificación 

Documental 

Instrumentos de 

Control  y Consulta 

Archivísticos 

Declaratoria 
Archivo General 

del Estado 



Una vez integrado el Comité Técnico de 

Archivos, los primeros trabajos a realizar son la 

elaboración de los INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS 

2 

3 

4 

Instrumentos de consulta: los instrumentos que 

describen las series, expedientes o documentos de 

archivo y que permiten la localización, transferencia o 

baja documental.  

Artículo 4. FRACC. XXXVIII de la LEY GENERAL DE ARCHIVOS 



DOCUMENTO DE ARCHIVO 

A aquel que registra un hecho, acto 

administrativo, jurídico, 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. 

1. FÍSICOS Y  

2. ELECTRÓNICOS 



PARA ELLO DEBERAN RECONOCER 



A la hora de organizar un 

archivo de trámite, se deben 

reconocer dos tipos de 

clasificación:  

La clasificación orgánica: En 
este sistema las series se 
agrupan de acuerdo con las 
diferentes divisiones 
administrativas o estructura 
orgánica de la entidad, desde 
las áreas generales hasta 
aquellas particulares. 

La clasificación funcional: 
Las funciones de las áreas que 
generan o han generado el 
archivo, son los elementos 
tomados en consideración para 
clasificar los documentos. 
Siguiendo este criterio, en 
primer lugar agruparemos la 
documentación de acuerdo con 
las actividades de las que son 
resultado. 





MOLA 1C. 10 13 - 2016 

Área generadora 

Sección 
Serie 

No de Expediente 

Año de apertura 

 Fondo 

02  * - I 

Legajo en su caso (con 

número romano) 

CODIFICACIÓN DE FUNCIÓN COMÚN  

No debe dejar espacios entre cada caracter. 

Se debe respetar el número de la serie y/o subserie, correspondiente a cada año. 
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