Ley de Administracion de Documentos del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco

LEY DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO.

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- La presente Ley es de orden publico e interés social, siendo su objeto normar y regular la
administracion de los documentos administrativos e histéricos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, sus
dependencias y entidades.

ARTICULO 2.- El Poder Ejecutivo Estatal en la Administracion de Documentos, se sujetaré a las disposiciones de
la presente Ley y a las normas que se dicten al respecto. Los Poderes Legislativo y Judicial, asi como los
municipios se regiran por sus leyes respectivas. Los archivos generales de Notarias, Registro Publico de la
Propiedad y del Registro Civil se regularan por su propia normatividad.

Los Poderes Legislativo y Judicial podran celebrar convenios con el Ejecutivo de Estado, mediante los cuales
tengan acceso a la capacitacion y a los elementos técnicos y materiales que se establezcan a partir de la
presente Ley, para coadyuvar a la eficiencia administrativa de sus propios archivos.

ARTICULO 3.- Es autoridad en materia de la presente Ley el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, por si o a
través de las dependencias o entidades que se designen, de acuerdo con la legislacion estatal.

ARTICULO 4.- Para efectos de esta Ley se entenderan los siguientes conceptos:
l. Administracion de documentos: Todo acto tendiente a:

a) Planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el funcionamiento de los archivos del Poder Ejecutivo del
Estado.

b) Recibir, organizar, clasificar, catalogar, seleccionar, mantener, conservar, controlar, custodiar, hacer circular,
distribuir, difundir, transferir, utilizar, investigar, reproducir, resguardar, preservar, restaurar, depurar, eliminar o
destruir los documentos administrativos e historicos que integren el acervo de los archivos del Poder Ejecutivo del
Estado.

Il. Documento. Toda representacion grafica y/o sonora de un hecho o acto juridico o histérico, asi
como toda reproduccion indubitable de él, hecha o reproducida sobre cualquier materia, papel, medio magnético,
filmico, fotogréafico, auditivo o sobre cualquier otro material que permita su reproduccién o transmision remota,
telefonica, telegréafica, telematica o cualquier otro medio que permita los avances tecnolégicos y mediante el cual
se pueda dar constancia de su realizacion;

Il Documento Administrativo. Documento correspondiente a las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo del Estado generado en el ejercicio de sus facultades y funciones, que acredite sus actuaciones;

V. Documento Historico. Documento generado o rescatado por el Poder Ejecutivo del Estado que da
constancia de un hecho o acto y que, por su contenido e informacién, sea de valor para el acervo y la memoria
cultural de la sociedad,;
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V. Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado. Unidad Administrativa encargada de concentrar
y administrar los documentos administrativos generados por el Poder Ejecutivo del Estado en el ejercicio de sus
facultades;

VI. Archivo Historico del Poder Ejecutivo del Estado. Unidad Administrativa ;constituida para la
preservacion permanente de todos aquellos documentos histéricos cuyo contenido sea de gran trascendencia
para la memoria de la sociedad y que conforme a otras leyes su conservacién no corresponda a otros
organismos;

VII. Archivos de Tramite. Unidades Administrativas establecidas en las Dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo, para administrar los documentos generados por la tramitacion cotidiana, respecto de asuntos
relacionados con el desempefio de sus funciones;

VIII. Archivos de Concentracion. Unidades Administrativas establecidas por las Dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo, para administrar los documentos transferidos por los Archivos de Tramite que ya
no estén activos para sus fines; pero por el contenido de su informacion, sean susceptibles de ser consultados
ocasionalmente, por lo que deban conservarse en los términos de las leyes;

IX. Usuario. Todo servidor publico o prestador de servicios del Poder Ejecutivo del Estado, que
elabore, genere o utilice, en el desempefio de sus funciones, la informacién contenida en documentos
administrativos, en forma temporal;

X. Particular. Toda persona que detente un interés personal o institucional legitimo y que sin tener el
caracter de Usuario, en el ejercicio de sus derechos, solicite documentos conservados en los Archivos General e
Historico del Poder Ejecutivo del Estado y en los Archivos de Tramite y Concentracion, para su utilizacion
temporal y controlada; y

XI. Administrador de Archivos. Todo servidor publico o prestador de servicios que administre los
documentos que integren los archivos del Poder Ejecutivo del Estado.

ARTICULO 5.- La adecuada administracién de documentos sera responsabilidad de los usuarios, de los
Administradores de Archivos, asi como de aquellos Particulares que tengan posesidn de un documento de interés
publico.

Todo documento que elaboren los Usuarios, debera depositarse y conservarse en los Archivos de Tramite
correspondientes, en la forma y términos previstos por esta Ley y las demas disposiciones administrativas que se
dicten al respecto.

Los servidores publicos al término del desempefio de su empleo, cargo o comisién, harén entrega de toda la
documentacién oficial que se encuentre en su poder. El servidor publico encargado de recibir documentos, los
registrara en el acto de su recepcion, indicando el lugar de su localizacion o el destino que deba darse a cada
uno.

ARTICULO 6.- Los Usuarios y Particulares podran consultar los documentos previa justificacion de su interés
juridico, sujetandose la consulta y reproduccion a lo dispuesto por esta Ley y las disposiciones reglamentarias
respectivas.
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ARTICULO 7.- En los casos de extravio, pérdida, robo, sustraccion, sustitucion ilegal, alteracion o destruccion de
un documento, el Usuario o el Administrador de Archivos responsable de su custodia y conservacion, levantara
acta administrativa tan pronto como compruebe tal evento y debera proceder a su recuperacion o reconstitucion
inmediata, si ello fuere posible, dando cuenta de ese hecho a su superior jerarquico.

En caso de robo, el Usuario o el Administrador de Archivos responsable, debera denunciar el hecho
inmediatamente a las autoridades competentes, para el inicio de la investigacion conducente.

Los documentos sustraidos de los archivos del Poder Ejecutivo del Estado, no podran ser recibidos ni utilizados y
careceran de valor probatorio ante toda clase de autoridades y en toda clase de procedimientos.

El acta administrativa detallada en que se haga constar cualesquiera de los eventos a que se refiere este articulo,
formara parte de la documentacion administrativa de la dependencia o entidad.

ARTICULO 8.- Las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, deberan conservar los documentos
administrativos en los archivos de concentracion, por lo menos hasta por un plazo de un afio, contado a partir del
ingreso del documento al citado archivo.

Cuando otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores al citado con anterioridad, se debera acatarse a
lo dispuesto en dichos ordenamientos.

ARTICULO 9.- Los documentos que integren los Archivos General, Historico, de Tramite y de Concentracion, son
bienes muebles de dominio publico del Estado, con el caracter de inalienables e imprescriptibles y cuyo régimen
juridico estara regulado, en lo correspondiente, por la Ley de Bienes del Estado y el presente ordenamiento.

CAPITULO SEGUNDO
De los Archivos General e Historico del Poder Ejecutivo del Estado

ARTICULO 10.- Los Archivos General e Histérico del Poder Ejecutivo del Estado estaran cada uno a cargo de un
Director y funcionaran bajo la responsabilidad de la Secretaria de Gobierno, teniendo la estructura necesaria para
cumplir con sus objetivos.

En todo caso los Directores de los Archivos General e Historico del Poder Ejecutivo del Estado deberan poseer la
capacidad y experiencia profesional suficiente para el desempefio de esta funcion y tener educacion profesional
terminada y comprobada en cualquiera de las siguientes areas: Historia, Archivonomia, Biblioteconomia,
Arqueologia o Antropologia.

Los Directores de los Archivos General e Histérico del Poder Ejecutivo del Estado informaran a su superior
jerarquico por escrito en forma trimestral, sobre las acciones desarrolladas por recepcion, revision, clasificacion,
archivo, conservacion y depuracion de su acervo documental

Se Procurara que los Archivos General e Histérico del Poder Ejecutivo del Estado se ubiquen en local o locales
que garanticen la adecuada guarda, conservacion y consulta de los documentos.
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ARTICULO 11.- El Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado se integrara con los documentos
administrativos que generen las funciones del Poder Ejecutivo del Estado a través de sus dependencias y
entidades, de la siguiente forma:

. Se recibiran todos los documentos que envie el Ejecutivo del Estado, sus dependencias y entidades, asignando
a cada uno de ellos un area especifica para su resguardo;

Il. Se establecera una identificacion, clasificacion y catalogacion de documentos uniforme en todas las areas, la
cual se realizara cuando se reciban los documentos, con apego a lo dispuesto por esta Ley y a las demas
disposiciones que se dicten al respecto;

lll. Los Administradores de Archivos que laboren en el Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado
mantendran al corriente la clasificacion, catalogacion y orden fisico de los documentos, para proporcionar el
servicio de consulta con oportunidad y eficacia;

IV. El Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado mantendra comunicacion directa con cada uno de los
Archivos de Concentracion, para efecto de coordinacion, asesoria y control operativo;

V. Se procurara implantar y utilizar técnicas especializadas en Archivonomia y reproduccion de documentos,
cuando éstos contengan materias de interés general, historico, institucional o bien, para efectos de seguridad,
sustitucion de documentos o facilidad de consulta; y

VI. La documentacion que se encuentre bajo la responsabilidad del Archivo General del Poder Ejecutivo del
Estado, sélo sera accesible a los Usuarios y Particulares que tengan autorizacion expresa para su consulta, salvo
en el caso de que se trate de documentos que por su naturaleza se encuentren en disponibilidad de consulta
abierta al publico.

Las disposiciones especificas en esta materia estaran contenidas en el Reglamento de esta Ley.

ARTICULO 12.- El Director del Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

| Dirigir el funcionamiento del Archivo y representarlo ante cualquier instancia;

Il. Establecer lineamientos en materia archivistica para el Archivo General, los Archivos de Tramite y
Concentracion del Poder Ejecutivo del Estado;

IIl. Recibir los documentos provenientes de los Archivos de Concentracion y expedir constancia de ello;
IV. Mantener el eficiente control de los documentos administrativos a su resguardo;

V. Proporcionar servicios de consulta y hacer constar la existencia de documentos a su resguardo;

VI. Coordinar, homogeneizar y eficientar el funcionamiento de los Archivos de Concentracion;

VII. Promover la investigacion y difusion de técnicas de administracion de documentos;
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VIIl. Fomentar la adquisicion de bibliografia especializada en materia de Archivonomia y ponerla al servicio de los
Administradores de Archivos;

IX. Proponer al superior jerarquico los proyectos de ordenamientos tendientes a lograr la preservacion del
patrimonio documental a su resguardo;

X. Fomentar la imparticion de conferencias, seminarios, cursos y demas eventos relativos a fin de fortalecer la
operacion de los archivos del Poder Ejecutivo del Estado;

XI. Promover el establecimiento de mecanismos de coordinacion con los archivos de la Federacion y otras
Entidades Federativas;

XII. Proponer la creacién de comisiones especiales temporales que coadyuven en la realizacion de tareas
especificas para el cumplimiento de los objetivos del Archivo General;

XIIl. Vigilar el cumplimiento de esta Ley, sus reglamentos y otras disposiciones en la materia; y
XIV. Las demas que le confiera esta Ley y otras disposiciones que al efecto se expidan.

ARTICULO 13.- El Archivo Histérico del Poder Ejecutivo del Estado se integrara con los documentos que
habiendo sido clasificados como historicos por el Comité Historico, sean entregados por cualquier titulo para ser
administrados por él.

Los documentos que integren el Archivo Histérico del Poder Ejecutivo del Estado Unicamente podran ser
consultados por los Usuarios y los Particulares dentro de sus instalaciones de acuerdo con el reglamento que al
efecto se expida.

El acervo de este Archivo se podra incrementar y mejorar a través de la celebracion de convenios con los
responsables de los archivos historicos de los otros Poderes del Estado y de los municipios de Tabasco; asi
como los archivos de la Federacién, cualquier Poder de las otras Entidades Federativas; asociaciones civiles o
instituciones Particulares.

ARTICULO 14 - El Director del Archivo Histérico del Poder Ejecutivo del Estado, sera el encargado de administrar
los documentos historicos y tendréa las siguientes facultades y obligaciones:

|. Dirigir al Archivo Historico y representarlo ante cualquier instancia;

Il. Procurar integrar el Archivo con documentos histéricos originales, evitando en lo posible la guarda de
documentos ilegibles;

Il. Integrar todos aquellos documentos que en su conjunto formen evidencias historicas importantes;
IV. Realizar la reproduccion de documentos con valor histérico, cuando por su estado fisico se ponga en peligro

su preservacion. De igual forma realizar dicha reproduccion si el valor historico de cualquier documento fuere de
caracter excepcional;
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V. Fomentar la celebracion de convenios con el fin de incrementar y mejorar la administracion del acervo histérico
del archivo a su cargo, con los responsables de los Archivos Historicos de los otros Poderes del Estado; de los
municipios de la Entidad; los archivos de la Federacion, asi como cualquier Poder de las otras Entidades
Federativas; asociaciones civiles o instituciones Particulares;

VI. Promover la adquisicion o rescate de los documentos originales o reproducciones de ellos que, producidos o
existentes en otros lugares del Pais o del extranjero, tengan valia histérica para el Estado;

VII. Recibir por cualquier titulo legal los documentos histéricos de propiedad privada o pertenecientes a otros
archivos publicos, otorgando constancia de tal hecho;

VIII. Permitir a los Particulares la reproduccidn del acervo historico, siempre y cuando se realice con las técnicas
que garanticen su preservacion e impidan su deterioro;

IX. Promover proyectos de modernizacion para la administracion de documentos histéricos; y
X. Las demas que le confiera esta Ley y otras disposiciones que al efecto se expidan.

CAPITULO TERCERO
Del Comité Historico.

ARTICULO 15.- El Comité Historico tendra la funcién primordial de determinar cuales de los documentos que,
segun las normas de vigencia hayan agotado su vida administrativa util, sean de suficiente importancia para
considerarse documentos dignos de formar parte del Archivo Historico del Poder Ejecutivo del Estado; y autorizar
la destruccion de aquellos que no lo sean.

Asimismo, el Comité Histdrico participara en el establecimiento de las politicas generales de funcionamiento del
Archivo Histdrico del Poder Ejecutivo del Estado.

El criterio de depuracion de documentos que seguird el Comité, estara determinado por el valor administrativo,
legal, fiscal e historico que estos reporten y, en su caso, por las necesidades administrativas de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo del Estado.

ARTICULO 16.- El Comité Histérico se integraré por:

l. Un Presidente;

Il. Un Secretario;

1. Un Vocal.

Los miembros del Comité Historico seran nombrados y removidos libremente por el Titular del Poder Ejecutivo del

Estado y deberan contar con la experiencia y capacidad profesional para valorar los documentos con apego a las
disposiciones de la materia.
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En todo caso los miembros deberan tener educacion profesional terminada y probada en cualquiera de las
siguientes areas: Historia, Archivonomia, Biblioteconomia, Arqueologia o Antropologia.

El Comité Histdrico podra establecer comisiones honorificas integradas por profesionales de las ciencias, artes o
tecnologias necesarias para apoyarlo en la valoracion de documentos, los cuales podran ser seleccionados de
entre los miembros docentes de la Universidad Juarez Auténoma de Tabasco o de otras Instituciones de
Educacion Superior.

ARTICULO 17.- Los miembros del Comité tendran funcién permanente; pero invariablemente celebraran una
sesion ordinaria semestral, a partir del nombramiento respectivo. Se llevaran a cabo tantas sesiones
extraordinarias como sean necesarias, atendiendo al volumen de trabajo e importancia de los acuerdos a tomar,
de los que se levantara acta detallada.

ARTICULO 18.- Son facultades y obligaciones del Presidente del Comité:

l. Establecer las politicas, lineamientos y directrices para el funcionamiento del Comité y representarlo ante
cualquier instancia;

II. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité;
. Rendir un informe semestral de las actividades y metas alcanzadas por el Comité;

V. Vigilar el establecimiento de los mecanismos de administracion de documentos existentes en los archivos
del Poder Ejecutivo del Estado;

V. Enviar al Secretario de Gobierno el acta de catalogacion de documentos que pueden ser destruidos;

VI. Promover y supervisar las investigaciones de nuevas técnicas de administracion de documentos;

VII. Promover cursos de capacitacion y actualizacion para el personal de los archivos del Poder Ejecutivo del
Estado;

VIIl.  Establecer técnicas que permitan la mejor administracion de los documentos que integren el acervo de

los archivos del Poder Ejecutivo del Estado;

IX. Convocar a los miembros del Comité a las sesiones;

X. Autorizar el orden del dia, asi como las actas y acuerdos del Comité, y

XI. Las demas que le confiera esta Ley y otras disposiciones que al efecto se expidan.
ARTICULO 19.- Son facultades y obligaciones del Secretario del Comité:

l. Suplir las ausencias temporales del Presidente;

Il. Auxiliar al Presidente en sus funciones;
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[l Coordinar a las comisiones que se integren para la valoracion de documentos;

V. Compilar las normas que rigen la administracion de documentos y promover su difusion a todo el
personal que tenga relacion con ellos;

V. Fomentar la publicacion de folletos, revistas y el establecimiento de exposiciones que difundan la historia
del Estado de Tabasco, concentrada en el acervo existente en los archivos del Poder Ejecutivo del Estado;

VI. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite;

VII. Elaborar las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité e inscribirlas en el libro que al
efecto se lleve, previa autorizacion de su Presidente;

VIl Vigilar las actividades administrativas del Comité;
IX. Vigilar el cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones del Comité;

X. Participar en el establecimiento de las politicas y técnicas sobre consulta y vigilancia de los documentos
existentes en los archivos del Poder Ejecutivo del Estado;

XI. Proponer la inclusion de asuntos en el orden del dia de las sesiones del Comité; y

XII. Las demas que le confiera esta Ley y otras disposiciones que al efecto se expidan.
ARTICULO 20.- Son facultades y obligaciones del Vocal:

l. Suplir las ausencias temporales del Secretario;

II. Auxiliar al Secretario en sus funciones;

[l Coadyuvar con las comisiones que se integren para la valoracion de documentos;

V. Participar en el establecimiento de las politicas y técnicas sobre consulta y vigilancia de los documentos
existentes en los archivos del Poder Ejecutivo del Estado;

V. Llevar un registro que contenga la evaluacion de los documentos que para tal efecto le fueren reportados
al Comité por el Archivo General del Poder Ejecutivo del Estado;

VI. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite;

VII. Proponer la inclusion de asuntos en el orden del dia de las sesiones del Comité; y

VIIl.  Las demas que le confiera esta Ley y otras disposiciones que al efecto se expidan.
CAPITULO CUARTO

De las Infracciones y Sanciones
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ARTICULO 21.- Queda prohibida la enajenacién de los documentos administrativos e histéricos que obren en
cualquiera de los archivos del Poder Ejecutivo del Estado.

Asimismo, queda prohibida la reproduccion total o parcial por cualquier método o medio, de cualquier material en
resguardo de tales archivos, sin autorizacion expresa y escrita del Director del Archivo General. Todos los
derechos de autor de los documentos que integren los Archivos General e Historico a que se refiere esta Ley, son
propiedad del Estado de Tabasco, y se regiran en los términos de la Ley de la materia.

Ningun Usuario o Particular podra adaptar, modificar, sustraer, alterar, mutilar o hacer sefialamientos en los
documentos administrativos e histdoricos. Unicamente se permitirdn las acotaciones necesarias para la
catalogacion archivonomica de los documentos realizada por los Administradores de Archivos con facultades para
ello.

La destruccidon de un documento sélo podra ser permitida si obedece a una accién de depuracion documental,
avalada por escrito por la autoridad competente.

Las personas que intervengan en la restauracion de documentos, que alteren la informacion contenida en ellos
para su beneficio o perjuicio de un tercero, seran sancionados conforme a las leyes penales del Estado.

ARTICULO 22.- Los Usuarios y Administradores de Archivos, miembros del Comité Historico y demas servidores
publicos adscritos a los Archivos General e Histdrico del Poder Ejecutivo del Estado deberan cumplir con las
obligaciones contenidas en la presente Ley y en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado

ARTICULO 23.- Las infracciones a esta Ley y a las demas disposiciones reglamentarias en esta materia,
cometidas por Particulares, se sancionaran de la siguiente manera:

a) A quienes realicen, coadyuven, participen, inciten, faciliten o se beneficien con cualquiera de las conductas
prohibidas en el articulo 21 de esta Ley, se les impondra multa de tres a quinientas veces el salario minimo
vigente en el Estado, al cometerse la infraccion, segun su gravedad. En casos de reincidencia, la multa aplicable
sera de cuando menos noventa veces el salario minimo.

b) A quienes participen de los actos a que se refiere el articulo 7 de la presente Ley, se les impondra multa de
cincuenta a mil veces el salario minimo vigente en el Estado, a la fecha de cometerse la infraccion, segun la
gravedad de su participacion en tales hechos.

c) Suspension temporal o definitiva del acceso a los archivos abiertos al publico, como medida de seguridad.
Adicionalmente se hara la denuncia de tales hechos a las autoridades competentes por los delitos que resulten.
ARTICULO 24.- Las multas sefialadas en este capitulo seran impuestas por el Director del Archivo General del
Poder Ejecutivo del Estado o por el servidor publico en quien se delegue esta facultad, previa audiencia del

infractor, concediéndole al efecto un término de veinte dias improrrogables para su defensa y la rendicion de las
pruebas que aporte para ello.
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Para la imposicion de las multas se tomarad en consideracion las circunstancias economicas y personales que
acredite el infractor; la gravedad de la infraccion y del dafio causado al acervo y a la memoria documental del
Estado de Tabasco, asi como las circunstancias de modo, tiempo y lugar de ejecucion, que seran razonadas en
la resolucién que se dicte.

Las multas a que se refiere esta Ley podran ser recurridas ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Estado de Tabasco, en los términos de su Ley.

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERQO. La presente Ley entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periodico Oficial

del Estado.

ARTICULO SEGUNDO. Se deroga la fraccion XXXVIII del articulo 24 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco; asi como todas las disposiciones que se opongan a la presente Ley.

ARTICULO TERCERO. Para su operacion inicial los Archivos General e Histérico del Poder Ejecutivo del Estado,
asi como del Comité Histdrico, contaran con la estructura administrativa minima necesaria, la cual podra
adecuarse conforme a la disponibilidad presupuestal.
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