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Leyes que la
complementan

Artículo 9. Los documentos públicos de los sujetos obligados tendrán
un doble carácter: son bienes nacionales con la categoría de bienes
muebles, de acuerdo con la Ley General de Bienes Nacionales; y son
Monumentos históricos con la categoría de bien patrimonial
documental en los términos de la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueológicos, Artísticos e Históricos y de las demás
disposiciones locales aplicables. 



CAPÍTULO II
 DE LAS OBLIGACIONES

 
Artículo 10. Cada sujeto obligado es responsable de organizar y
conservar sus archivos; de la operación 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, según corresponda; y deberán garantizar que no se
sustraigan, dañen o eliminen documentos de archivo y la información a su
cargo. 

El servidor público que concluya su empleo, cargo o comisión, deberá
garantizar la entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo
estar organizados y descritos de conformidad con los instrumentos de
control y consulta archivísticos que identifiquen la función que les dio
origen en los términos de esta Ley. 



Artículo 12. Los sujetos obligados deberán mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que
fueron producidos, conforme a los procesos de gestión documental
que incluyen la producción, organización, acceso, consulta,
valoración documental, disposición documental y conservación, en
los términos que establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones
jurídicas aplicables.

Los órganos internos de control y sus homólogos en la
federación y las entidades federativas, vigilarán el estricto
cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus competencias
e integrarán auditorías archivísticas en sus programas anuales de
trabajo.





 Artículo 13. Los sujetos obligados deberán contar con los instrumentos de control y de consulta archivísticos
conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contarán al menos con los
siguientes: 

Cuadro general de clasificación archivística; 1.
Catálogo de disposición documental, y 2.
Inventarios documentales. 3.

La estructura del cuadro general de clasificación archivística atenderá los niveles de fondo, sección y serie, sin
que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, serán identificados mediante una
clave alfanumérica. 

Artículo 14. Además de los instrumentos de control y consulta archivísticos, los sujetos obligados deberán contar
y poner a disposición del público la Guía de archivo documental y el Índice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública y demás
disposiciones aplicables en el ámbito federal y de las entidades federativas. 

SOBRE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS DE
CONTROL Y CONSULTA
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¿Qué hacer para una buena
entrega-recepción?

Conformar un
Sistema
Institucional
de Archivos.
Art. 11 LGA.

Nombrar un
Coordinador de
Archivos.

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

Diagnóstico en
lo estructural,
normativo e
instrumental



Y después
Elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivístico, PADA

Hacer valoración documental - Fichas técnicas de valoración documental

Desarrollar lo instrumental: CGCA, CADIDO, Inventarios, Guía de Archivo Documental e Índice de expedientes
clasificados como Reservados (Dictamen)

Transferencias primarias y secundarias

Actas de la Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Valoración documental de series o documentos consideradas como Patrimonio Documental de la Nación y
solicitar su declaratoria.

Actas de Baja Documental, con su respectivo dictamen.

Artículo 26. LGA. Los sujetos obligados deberán elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrónico, a más tardar el último día del mes de enero del
siguiente año de la ejecución de dicho programa. 



PADA



Y para finalizar en los procesos de
entrega recepción:



muchas

rsilera@gmail.com


