TEXTO ORIGINAL
| Ley publicada en el Periédico Oficial nUmero 96, tercera parte de 15 de junio de 2007.
DECRETO NUMERO 72

La Sexagésima Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato,
decreta:

LEY DE ARCHIVOS GENERALES DEL ESTADO
Y LOS MUNICIPIOS DE GUANAJUATO

Capitulo Primero
De las Disposiciones Generales

ARTICULO 1. La presente ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto
establecer las bases de la coordinacién, organizacion y funcionamiento de los archivos
generales de los sujetos obligados conforme a esta ley, asi como del Sistema Estatal
de Archivos Generales de Guanajuato.

ARTICULO 2. Para los efectos de esta ley son sujetos obligados:

I. El Poder Ejecutivo;

I1. El Poder Legislativo;

I11. El Poder Judicial;

IV. Los organismos autonomos;

V. Los Ayuntamientos; y

VI. Las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y municipal.
ARTICULO 3. Para los efectos de esta ley, se entiende por:

I. Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la generacion, circulacién, organizacién, conservacion, uso,
clasificacién, transferencia y destino de los documentos de archivo, con el propésito de

lograr eficiencia en su manejo;

I1. Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedéricos y practicos de los archivos
y su funcién;



I1l. Archivo General: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su forma o
soporte material, generados, circulados, conservados, usados o seleccionados por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus funciones o actividades y que se organizan en
las siguientes areas de:

a) Archivo de tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario
durante un afno, para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa o
cuyo tramite ha terminado, pero sigue siendo consultado con frecuencia;

b) Archivo de concentracion: Se conforma por los documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados y que
permanecen en él hasta que prescribe su valor administrativo, legal, fiscal o contable,
o concluye el término para conservarlos de manera precautoria; y

c) Archivo histdrico: Se conforma por los documentos seleccionados que contienen
evidencia y testimonio de las acciones trascendentes de los sujetos obligados, por lo
que deben conservarse permanentemente;

IV. Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece
con base en el cuadro general de clasificacidon archivistica, los valores documentales,
los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de la informacién en
reservada, confidencial o publica y el destino;

V. Conservaciéon: Procesos técnicos que permiten detener las alteraciones materiales
del documento;

VI. Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que describe la
estructura de un archivo atendiendo a la organizaciéon, atribuciones y actividades de
cada sujeto obligado;

VIl. Destino: Dar de baja documentos o transferencia de éstos al area de archivo
histdrico, en razén de la seleccién cuyo plazo de conservacion ha concluido;

VIIl. Documentos de archivo: Toda informacién registrada en cualquier tipo de
soporte, generada, recibida y conservada por los sujetos obligados en el desempefio de
sus actividades y que contiene un hecho o acto administrativo, juridico, fiscal, contable
o de relevancia cultural, testimonial o cientifica. Dichos documentos atendiendo a su
selecci6n seran:

a) Documentos activos: Los necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las
unidades administrativas y de uso frecuente;

b) Documentos semiactivos: Los de uso esporadico que deben mantenerse en los
archivos de concentracion por disposicion de ley o bien porque contienen valor



administrativo, legal, fiscal o contable, asi como los que el sujeto obligado determine
conservar de manera precautoria por un plazo determinado; y

c¢) Documentos histéricos: Los que contienen valores informativos, evidenciales y
testimoniales de las acciones de los sujetos obligados y de sus relaciones con la
sociedad, por lo que deben conservarse permanentemente;

IX. Documentos electrénicos: Aquellos cuyo tratamiento es automatizado y requiere de
una herramienta especifica para leerse o recuperarse;

X. Fondo documental: Conjunto de documentos producidos organicamente por una
unidad administrativa, con cuyo nombre se identifica;

XI. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, transferencia o baja
documental;

XIl. Plazo de conservacion: Periodo de conservacion de la documentacion en las areas
de archivo de tramite y de concentracion; y

XIll. Reglamento: Reglamento de cada sujeto obligado.

ARTICULO 4. En la aplicacién e interpretacion de la presente ley, se observaran los
siguientes principios:

I. Conservacion: Consiste en realizar las acciones directas e indirectas encaminadas a
que un documento mantenga sus propiedades tangibles e intangibles;

Il. Reserva y confidencialidad: Consiste en asegurar que la informaciéon documental
contenida en las areas de archivo de tramite y de concentraciéon, clasificada en los
términos de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios
de Guanajuato, sea protegida de manera integral;

I1l. Continuidad: Consiste en establecer la secuencia de todas las operaciones
administrativas y técnicas que se relacionen con la administracion de documentos;

IV. Orden original: Consiste en mantener los documentos de cada fondo documental
en el orden que les fue dado de origen; y

V. Procedencia: Consiste en respetar el orden de los fondos documentales. Los
documentos de archivo procedentes de un sujeto obligado deberan mantenerse
agrupados sin mezclarse con otros, respetando su organizacion y atribuciones.

ARTICULO 5. Es responsabilidad de cada sujeto obligado, mantener organizados los
documentos para su féacil localizacion, consulta y reproduccién, haciendo uso de



meétodos y técnicas para la sistematizacion de la informacién, asi como el uso de
nuevas tecnologias aplicables en la administracion de documentos.

Capitulo Segundo
Del Patrimonio Documental

ARTICULO 6. Para efectos de esta ley se entiende por patrimonio documental, el
conjunto de documentos que dan cuenta de la evolucion histérica del Estado o cuyo
valor testimonial, evidencial o informativo, los reviste de interés publico; el cual se
integra por los documentos que generen, conserven y posean los sujetos obligados en
el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 7. Los documentos de archivo generados por los servidores publicos en el
desempefio de sus actividades o funciones, bajo ningun concepto o circunstancia, se
consideraran de su propiedad.

ARTICULO 8. Cuando los servidores publicos se separen de su cargo, deberan hacer
entrega de todos los documentos de archivo que estén en su poder o bajo su
resguardo, con apego a los procedimientos establecidos en las leyes aplicables.

ARTICULO 9. Todo documento que forme parte del patrimonio documental, que
generen, conserven y posean los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones,
deberéa depositarse en los archivos correspondientes, en la forma y términos previstos
por esta ley y el reglamento respectivo.

ARTICULO 10. El patrimonio documental en poder de los sujetos obligados, cuyas
unidades administrativas hayan sido modificadas o extinguidas, debera ser
administrado y preservado por aquéllas que asuman sus atribuciones.

ARTICULO 11. El patrimonio documental es intransferible, inalienable, inembargable
e imprescriptible.

Capitulo Tercero
Del Funcionamiento de los Archivos Generales

ARTICULO 12. Cada sujeto obligado, de conformidad con su normatividad organica,
contard al menos con un responsable de las siguientes areas de archivo:

. De tramite;
I1. De concentracién; y

I11. Histodrico.



En el reglamento se estableceradn las funciones que correspondan a cada una de las
areas de archivo.

ARTICULO 13. Para el funcionamiento de los archivos generales, los sujetos obligados
conforme a su disponibilidad presupuestaria, deberan:

|I. Establecer la infraestructura necesaria para la conservacion, organizacion y difusion
del patrimonio documental;

I1. Proveer las medidas de seguridad, atendiendo a los tratados internacionales que
sobre la materia suscriba el Estado Mexicano; y

I11. Otorgar las facilidades necesarias para que los usuarios consulten los documentos.

Capitulo Cuarto
De las Atribuciones de los Responsables de los Archivos Generales

ARTICULO 14. Los responsables de los archivos generales tendran las siguientes
atribuciones:

I. Planificar y coordinar las actividades de las areas de archivo del sujeto obligado en
materia de administracion de documentos;

I1. Establecer la metodologia archivistica en la administraciéon de documentos;

I1l. Proponer a la autoridad correspondiente del sujeto obligado el anteproyecto de
reglamento, asi como sus modificaciones;

IV. Expedir y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos en materia
archivistica;

V. Constituir el comité encargado de determinar el destino de los documentos de
archivo, en los términos previstos por esta ley y el reglamento;

V1. Proporcionar capacitacion para la conservaciéon, organizaciéon, difusion y destino de
los documentos de archivo;

VIIl. Promover y gestionar el enriquecimiento del patrimonio documental;

VIIl. Desarrollar programas de difusion para hacer extensivo a la sociedad el
conocimiento y aprovechamiento de los acervos publicos;

IX. Intervenir en el destino de los documentos de archivo del sujeto obligado;



X. Promover que los documentos de interés publico en posesion de particulares
ingresen al patrimonio documental;

Xl. Proponer a la autoridad competente del sujeto obligado, la celebracion de
convenios Yy acuerdos con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, para la capacitacion del personal en materia de administracion de
documentos e intercambio de conocimientos técnicos y operativos archivisticos;

XIl. Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica, asi como aquellos de
investigacion para fomentar la cultura en el estado; y

XIll. Las demas que le sefale esta ley, el reglamento y otras disposiciones legales que
resulten aplicables.

Capitulo Quinto
De la Conservacion y Organizacion de los Archivos

ARTICULO 15. Los sujetos obligados implementaran los mecanismos de control para
la recepcioén, registro, distribucion y despacho de la correspondencia.

ARTICULO 16. Los documentos de archivo deberan conservarse apegandose a los
periodos de reserva y plazos de conservacion de los mismos, de conformidad con lo
previsto en el catalogo de disposicion documental, el reglamento y demas
disposiciones normativas aplicables.

ARTICULO 17. Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y
utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico, con el objeto de establecer
una adecuada conservacion, organizacion y facil localizacion de su patrimonio
documental en los archivos generales.

Para dar cumplimiento a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes
instrumentos de consulta y control archivistico:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica;

1. Catalogo de disposicion documental; y

I11. Inventarios documentales.

ARTICULO 18. En ningln caso se autorizara la baja documental de los documentos de
archivo, en tanto contengan valor testimonial, evidencial o informativo, subsista su

valor probatorio o no concluyan los plazos de conservacion.

ARTICULO 19. Cada sujeto obligado establecera en su reglamento los procedimientos
y medidas técnicas para llevar a cabo la administraciéon de documentos, a fin de



asegurar su validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad,
independientemente del tipo de soporte en que se encuentren.

ARTICULO 20. Los sujetos obligados de conformidad con su capacidad
presupuestaria, realizarAdn programas para la adecuada administracion de los
documentos electréonicos, generados y recopilados en las areas de archivo de tramite,
de concentracioén e histéricos, con el propdésito de hacer un respaldo de los mismos.

Capitulo Sexto
De la Consulta de los Archivos

ARTICULO 21. Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato, el servicio de consulta de
documentos que obren en los archivos generales de los sujetos obligados, se realizara
de la siguiente manera:

I. Ante las areas de archivo de tramite y de concentracion, a cualquier persona o0 a su
representante legal que acredite tener interés legitimo y directo, conforme a la
normativa que asi se lo reconozca; y

I1. Ante el area de archivo histérico, a cualquier persona que asi lo requiera.

ARTICULO 22. Para proporcionar la consulta a que se refiere el articulo anterior, las
diferentes areas de archivo deberan aplicar las reglas o medidas de seguridad que
garanticen el absoluto control y recuperacion de los documentos, conforme al
reglamento.

ARTICULO 23. Aquellos documentos que por su deterioro fisico se encuentren en
riesgo de conservacion, no estaran disponibles para su consulta durante un periodo
maximo de tres meses, salvo causa justificada, para que puedan ser restaurados y
cuenten con una copia de seguridad.

Cuando el estado de los documentos lo permita, éstos podran ser reproducidos por
cualquier medio, salvo en el caso de documentos que al reproducirse se altere su
estado fisico o implique un riesgo para su conservacion.

Capitulo Séptimo
De la Naturaleza y Objetivos del Sistema Estatal
de Archivos Generales de Guanajuato

ARTICULO 24. El Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato es un
mecanismo de coordinacién permanente que se establece entre los sujetos obligados,
para promover el desarrollo técnico y normativo en el manejo uniforme e integral de la
administracion de documentos.



ARTICULO 25. El Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato estara
integrado por todos los sujetos obligados a que se refiere esta ley, cuya coordinacion
estara a cargo del titular del Archivo General del Estado.

ARTICULO 26. Los responsables de los archivos generales, seran quienes representen
a los sujetos obligados en el Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato.

ARTICULO 27. El Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato tendra las
siguientes atribuciones:

I. Establecer los criterios y lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de
los reglamentos derivados de esta ley;

Il. Promover en la sociedad la importancia de los archivos como fuente esencial de
informacion;

I1l1. Promover la profesionalizacién de los responsables de los archivos de los sujetos
obligados;

IV. Impulsar la difusién del patrimonio documental;

V. Efectuar y promover la investigacion de nuevas técnicas en la administracion de
documentos, a efecto de hacer mas eficiente el acceso a la informacion;

V1. Atender las consultas que en materia archivistica le formulen sus miembros; y

VIl. Proponer programas y acciones que permitan respaldar la informacién contenida
en los documentos historicos.

ARTICULO 28. Los integrantes del Sistema Estatal de Archivos Generales de
Guanajuato deberan reunirse como minimo dos veces por afio. La organizacion,
funcionamiento y demas acciones necesarias para el cumplimiento de sus objetivos, se
estableceran en el reglamento respectivo.

Capitulo Octavo
De los Documentos en Posesién de Particulares

ARTICULO 29. Cuando los sujetos obligados tengan conocimiento que algan
documento, expediente o acervo de importancia para la memoria del Estado, que por
cualquier circunstancia se encuentren en posesion de particulares, por ser de interés
publico, deberdn gestionar su ingreso al patrimonio documental, ya sea de manera
onerosa o gratuita.



Para el caso de que el particular haya realizado una transferencia gratuita del
documento, expediente o acervo de interés publico, los sujetos obligados deberan
entregarle una reproduccion fiel de los mismos cuando su naturaleza lo permita.

ARTICULO 30. Los particulares que se nieguen a realizar la transferencia sefialada en
el articulo anterior, a su costa, seran responsables de la custodia y conservacion de los
documentos, para lo cual se sujetaran a las medidas técnicas que les sefiale el Archivo
General del Estado.

ARTICULO 31. Los sujetos obligados gozaran del derecho del tanto en la adquisicion
de documentos, expedientes o acervos de interés publico para el Estado; quien los
pretenda enajenar, debera dar aviso de su pretension al Archivo General del Estado, el
que lo hara del conocimiento de aquéllos.

El derecho que este articulo concede debera ejercitarse dentro de los treinta dias
siguientes al aviso. Cuando éste no haya sido dado, los sujetos obligados podran
ejercitar el derecho de retracto, en virtud del cual se subrogaran en los derechos y
obligaciones del adquirente, con las mismas condiciones estipuladas en el contrato,
reembolsandole la cantidad que hubiere pagado y los gastos legales originados por la
transmision. El tiempo para ejercer el derecho de retracto ser& de treinta dias contados
a partir de la fecha en que se haya tenido conocimiento de la enajenacion.

Si varios sujetos obligados ejercen el derecho de tanto o de retracto, tendra
preferencia el que guarde mayor vinculo histdérico con el documento y en igualdad de
circunstancias, se preferird al primero que ejerza el derecho.

Capitulo Noveno
De las Infracciones y Sanciones

ARTICULO 32. Son infracciones a la presente ley por parte de los servidores publicos,
las siguientes:

I. Enajenar los documentos de archivo que obren en los archivos generales de los
sujetos obligados;

1. Sustraer sin autorizacidon de quien pueda concederla, los documentos que obren en
los archivos generales de los sujetos obligados;

I11. Extraviar o deteriorar por negligencia los documentos del patrimonio documental;
IV. Deteriorar dolosamente los documentos del patrimonio documental;

V. Alterar, adaptar o modificar la informacién de los documentos para su beneficio o en
perjuicio de un tercero; y



VI. Retener algun documento una vez separado de su empleo, cargo o comision vy,
siendo requeridos, no lo regresen.

ARTICULO 33. A los servidores publicos que incurran en las infracciones a que se
refiere el articulo anterior, se les impondran las siguientes sanciones:

I. Amonestacion, para el caso de la fraccion I1;
I1. Multa para los casos de las fracciones 11l y VI; y
I11. Destitucion para los casos de las fracciones I, IV y V.

ARTICULO 34. Las sanciones previstas en el articulo anterior se aplicaran con base en
el procedimiento y parametros de las sanciones establecidos en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato
y sus Municipios, sin perjuicio de la responsabilidad penal o civil en que pudieran
incurrir.

ARTICULO 35. Incurriran en infraccion a la presente ley los particulares que por
cualquier motivo alteren, adapten o modifiquen los documentos de archivo, por lo que
se haran acreedores a una multa que va desde los cinco hasta los trescientos dias de
salario minimo general vigente en el estado, al momento de cometerse la falta, sin
perjuicio de la responsabilidad penal o civil en que pudieran incurrir.

ARTICULO 36. La multa a que se refiere el articulo anterior, sera impuesta por los
sujetos obligados, de acuerdo a su normatividad, ante los cuales se haya realizado la
conducta.

En la imposicién de la multa se considerara:

. La gravedad de la falta; y

I1. Las circunstancias de la ejecucién de la falta.

ARTICULO 37. Previamente a la imposicién de la sancion, el sujeto obligado citara por
escrito al infractor para que, dentro del término de tres dias habiles siguientes a la
citacién, manifieste lo que a su derecho convenga. Si ofreciere pruebas se le admitiran
y se desahogaran dentro de los tres dias habiles siguientes, transcurridos los cuales, se
dictaréa resolucion.

En caso de que el infractor subsane las irregularidades en que hubiere incurrido, previo

a que el sujeto obligado imponga la sancidn, éste debera considerar tal situacion como
atenuante de la infraccién cometida.
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ARTICULO 38. Las multas impuestas a los particulares constituyen créditos fiscales y
su monto se hara efectivo a través del procedimiento administrativo de ejecucion que
lleve a cabo la autoridad correspondiente.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. La presente ley iniciara su vigencia el cuarto dia siguiente al de
su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

ARTICULO SEGUNDO. Los miembros del Sistema Estatal de Archivos Generales de
Guanajuato, deberan llevar a cabo su primera reuniéon dentro de los sesenta dias
naturales contados a partir de la entrada en vigencia del presente decreto, a
convocatoria del titular del Archivo General del Estado.

ARTICULO TERCERO. Los sujetos obligados contaran con un plazo de seis meses
para expedir su reglamento, contado a partir de la primera reunidon del Sistema Estatal
de Archivos Generales de Guanajuato.

ARTICULO CUARTO. Los sujetos obligados instalaran sus archivos generales a mas
tardar a los sesenta dias posteriores a la expedicién de sus reglamentos.

ARTICULO QUINTO. Los sujetos obligados que conforme a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para el Estado y los Municipios de Guanajuato, se hayan sujetado
a los criterios generales para la organizacion de archivos, seguiran observandolos
hasta en tanto expidan su reglamento.

ARTICULO SEXTO. Se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a la
presente ley.
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