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

LICENCIADO MANUEL ANDRADE DIAZ, GOBERNADOR DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TABASCO, EN EJERCICIO DE | AS FACULTADES QUE ME
CONFIEREN LOS ARTICULOS 51, FRACCION | DE LA CONSTITUCION
POLITICA LOCAL; 7, FRACCION Il Y 8 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL.ESTADO, Y.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que la Ley de Administracidn de Dacumentos del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, fue publicada en el Suplemento “B" al Periddico Oficial
namero 5962 de fecha 27 de octubre de 1999, la cual establece la responsabilidad
del Poder Ejecutivo del Estado de preservar ia memoraria documental e historica
de la gestion gubermnamental con alentar la legalidad transparencia, servidumbre y
- racionalidad, como principio rectores de la citada Ley.

SEGUNDO. Que en el Decreto 063 de fecha 22 de marzo del 2002 se publicd en
. el Peribdico Oficial Extraordinario nimero 8, de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo de! Estado, y de acuerdo a lo anterior 1a fraccion XX del articulo 38 de a
misma, establece que la Oficialia Mayor, va a administrar y controlar el Archivo
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General, mientras que ef Archivo Hlsténco continda bajo el control de la Secretaria
de Gobierno.

TERCEROQ. Que con la expedicion de la Ley Organica del Poder Ejecutivo, se
contempla fortalecer las atribuciones y la coordinacion general de los Archivos
General e Histdrico, buscando vigorizar el esquema juridico de la Administracion
Pablica Estatal, cuya finalidad es modemizar la organizacion y funcionamianto,
tanto, a nivel central y paraestatal como en su concepcién a nivel regional, para

ajustarla a las condiciones politicas, socmles y econdmicas actuales y a los
reclamos de la sociedad tabasquefia.

CUARTO. Que para la debida aplicacion de la Ley de Administracién de
Documentos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, se requiere [a expedicidn
del ordenamiento juridico en el que se contemplen las disposiciones relativas a la
planeacion, arganizacion, coordinacidn, ejecucidn y evaluacion de! funcionamiento
de los archivos del Poder Ejecutivo del Estado, asi como la recepcién,
organizacién, clasificacion, catalogacion, seleccion, mantenimianto, conservacion,
control, custodia, distribucion, difusién, investigacién, reproduccidn, resguardo,
preservacion, restauracion, depuracién, o destruccién de los documentos
. administrativos e histdricos, que integren el acervo de los archivos del Poder
Ejecutivo del Estado, adecuandocse ias disposiciones del Archivo General bajo la

adscripcion de la Oficialia Mayor conforme lo dispone la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado.

GIUINTO. Que el presente Reglamento contempla las bases para que los usuarios
y particulares puedan consultar de manera responsable los documentos

administrativos que obren en poder de los archivos General e Historico previstos
en la Ley.

Par lo que he tenido a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO DE LA LEY DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADOQ DE TABASCO.

CAPITULO |
Pisposiciones Generales

Articulo 1. El presente ordenamiento tiene por objetc Reglamentar las
disposiciones de la Ley de Administracion de Documentos def Poder Ejecutivo del

Estado de Tabasco, y ta fraccion XX| del articulo 38 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo.

Articulo 2, Ademas de las definiciones contenidas en ef articulo 4 de la Ley, se
entendera por: '

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

il. Secretaria; Secretaria de Gobiernd.
. Oficialia; Oficialia Mayor de la Administracién Pablica Estatal.

V. El Director: El titular del Archivo General o del Archivo Histarico
' indistintamente.

vV Los Archivos: El Archivo General del Poder Ejecutive y el Archivo
~ Historico del Poder Ejecutivo indistintamente. .
VI. Informacion: La contenida en documentos que los érganos de gohierno,
generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier
concepto.
VI, Comité Historico: Organo competente para seleccionar y determinar

cuales documentos deben formar parte del Archivo Histérico del Poder
Ejecutivo.
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Articulo 3. Para los efectos del articulo 3 de la Ley, [a aplicacion de este
Reglamento correspondera en la esfera de sus atribuciones, al Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, a fraves de la Secretaria o la Oficialia, en los términos que
sefiala la Legislacion Estatal vigente.,

La Ejecutivo del Estado podra celebrar convenios con los Poderes Legisiativo y
Judicial para que tengan acceso a la capacitacion y a los elementos técnicos v
materiales, para coadyuvar a la eficiencia administrativa de sus propios archivos.

Articulo 4. Los convenios que al efecto se suscriban, en los términos de la
legislacion aplicable seran publicados en el Periédica Oficial del Estado,

Articule 5. Los usuarios y particulares podran consultar los documentos
Administrativos e Historicos mediante solicitud dirigida por escrito a la
Bependencia 0 Entidad correspondiente, quien la autorizara, siempre y cuando se
acredite el interés juridico, sujetandose la consuta y reproduccion a lo dispuesto
por la Ley, el presente Reglamento y las disposiciones administrativas que se
dicten al respecto y cumpliendo con los formatos que para ta! efecto apruebe la
Secretaria u Oficialia a través del Director.

Articulo 6. La documentacidn administrativa e histdrica concentrada por las
dependencias y entidades en los Archivos de! Poder Ejecutivo, tendra la
particularidad del principio de confidencialidad, en el que (nicamente serd el
érganc concentrador o quién por autorizacion expresa de éste, tenga acceso a la
consuita mediante los mecanismos que para elio establezca el Director, saivo en
el caso de que se trate de documentos que por su naturaleza se encuentren en
disponibilidad de consulta abierta al publico.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 parrafo segundo de la Ley esta
prohibida la reproduccion total o parcial por cualquier método o medio, de
-cualquier material en resguardo de los Archivos del Poder Ejecutivo, sin
autorizacion expresa y por escrito del Director.



26 DE FEBRERO DE 2005 PERIODICO OFICIAL 5

Dentro de la documentacion administrativa se considera entre otras los libros de
contabilidad, registros contables, libros y registros sociales, documentos de
contabilizacion o de afectacion contable, justificativos y comprobatorios del ingreso
y gastos publicos; la informacién generada por los sistemas de contabilidad, los
catalogos de cuenta, instructives de manejo de cuenta, guias de contabilidad y
cualquier otro instructivo de caracter contable, los disefios, diagramas, manuales y
cualquier otra informacion para operar el sistema electrénice de contabilidad, los
expedientes de cierre, la informacién grabada en disco Optico, la microfitmada,
copias de documentos contables como los pagos de contribuciones vy los
depositos bancarios, asi como los documentos emitidos por la Dependencia o

Entidad en el que se tenga que entregar el original, comc es el caso de facturas o
avisos de cargo o débito,

Articulo 7. Una vez incorparada formalmente a sus acervos, la documentacion
resguardada por los Archivos, estard sujeta sin excepcién, a las normas y
condiciones de organizacién, descripcion, conservacion, reproduccion y acceso al
catalogo de vigencia que el Director establezca, para garantizar su cabal
preservacion y aprovechamiento.

Sin menoscabo de lo anterior y para los efectos det articulo 15 de la Ley, la vida
administrativa (il de los documenios administrativos - que a continuacion se
sefialan se considerara de Ia siguiente manera:

3 Para documentos administrativos de tramite, un afio, contado a pamr
del ingreso del documento al archivo General.

. Para los documentos administratives que acrediten el gasto
carriente, dos afios, contados a partir de su fecha de elaboracién.

. Para documentos administrativas contables, cinco afios, contados a
partir de su fecha de elaboracién.

IV.  Para decumentos administrativos que acrediten el gasto de inversion,
doce afios, contados a partir de su fecha de elaboracion.

Articulo 8. La organizacion y descripeién del acervo documental de tos Archivos,
se sustentara en los principios archivisticos de procedencia y de orden original,
medianie la formacion y control de fondos y colecciones en los que se mantenga o
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restituya la identidad e integridad organica de ia documentacién que incorporen y
resguarden. Sobre esta base, el Director elaborard v publicara los registros e
instrumentos para el control y {a consulta de los fondos y grupos documentales
histdricos que conformaran su acervo.

Se procurara implantar y utilizar técnicas especializadas en archivonomia y
reproduccion de documentos, cuando estos contengan materias de interés
general, historico, institucional g bien, para efectos de seguridad.

Articulo 9. Los Archivos implementaran un programa que permita instrumentar y
evaluar regularmente la conservacion y el mantenimiento fisico de sus acervos,
que prevea las condiciones, medidas y procedimientos necesarios para combatir y
avitar el deterioro o pérdida de los mismos, dando prioridad a las acciones
preventivas, por sobre las correctivas, en esta materia.

El programa y ias acciones arriba mencionadas daran especial atencion a las
medidas necesarias para evitar la sustraccion ¢ destruccion deliberadas de la
documentacion de los Archivos, En caso de que se intenten o realicen estos
hechos, los responsables seran sancionados penal o administrativamente, segun
lo dispuesto por la legislacién vigente, debiendo el Director promover 10 que
corresponda ante las autoridades competentes,

Articulo 10. Los usuarios y particulares que deseen hacer uso editorial o
comercial de las reproducciones de los materiales que conforman los acervos de
dos Archivos, deberdn solicitar previamente la autorizacidon expresa de la
Dependencia, quien de juzgarla conveniente !a oforgard, sin menoscabo del
derecho de autor correspondiente, pudiendo requerir, ademas de los créditos
respectivos, la donacion de ejemplares de las publicaciones ¢ videogramas
elaborados con base en ellos, para incorperarlcs a los fondos bibliograficos,
hemercgraficos y audiovisuales que maneja. :

Articulo 11. Los Archivos, expediran con cargo al interesado copias cerlificadas
de los materiales que conforman sus acervos, utilizando para elio fos
procedimientos y tecnologias adecuados para garantizar la eficiencia y rapidez, vy
la inaiterabilidad y formalidad necesarios en el caso, cuando le sea requerido por
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algun usuario en particular o por autoridad competente y lo considere justificado vy
conveniente. Asi mismo autenticara copias u originales Unicamente de los acervos
que conserva, y las copias certificadas que expida solo serviran para acreditar que
los documentos en copias u originales existen en los términos en que son
reproducidos, y que se encuentran plenamente bajo su custodia, pudiendo con
este cardcter admitirse tales copias como pruebas en los procedimientos
administrativos y judiciales, en los términos de la legistacién correspondiente

Los servicios de reprografia y de certificacion de los Archivos, al igual que la
venta de ias publicaciones susceptibles de ser comercializadas, seran los Onicos
conceptos en los cuales la dependencia normativa pueda fijar un costo y recibir el
pago respectiva. -

Articulo 12, La documentacion histérica original que conservan los Archivos sélo -
sera consultada en l(as areas e instalaciones de éstos; sin embargo, en casos
excepcionales, el director podra autorizar la salida temporal de [a documentacion
historica para consulta o exhibicion externas, previas las garantias de su
integridad fisica y recuperacion.

Articulo 13. El personal responsable de la incorporacion y custodia de la
documentacion resguardada en los Archivos debera guardar discrecion y reserva
respecto a los materiales que se encuentren a su cargo en los términos del
presente Reglamento; a la vez, brindard con mayor eficiencia la orientacién y los
servicios que sean sclicitades por el pablico en cuanto a la consulta de los deméas
materiales y acervos de los Archivos. La indiscrecion o la fuga de informacion
restringida, asi como el ocultamiento de documentacidn susceptible de ser
consultada seran sancionadas de acuerdo con lo previsto en 1a legislacién vigente.

Articulo 14. Las normas de organizacién, descripcion y consulta de los fondos y
materiales biblicgraficos, hemerogréficos v audiovisuales que los Archivos rednan
para el cumplimiento de su ohjeto seran establecidas por el Director, con base en
los principios bibliotecarios y hemerotecarios pertinentes.



8 PERIODICO OFICIAL 26 DE FEBRERO DE 2005

CAPITULOII
De los Archivos General e Historico del Poder Ejecutivo

Articulo 15. Ademas de los réquisitos gue sefiala e segundo parrafo de! articulo
10 de la Ley, para desemperfiar el cargo de Director de los Archivos, se requiere,

- a) Ser ciudadano Mexicano en ejercicio de sus derechos;
b} Tener 25 afios cumplidos en la fecha de su designacion;

¢) No haber sido condenado por delito que merezca pena corporal;
d} No ser ministro de culto religioso;

e) No ser miembro activo del Ejército, Armada o Fuerza Aérea.

Los Directores de los Archivos informaran por escrito trimestralmente a su superior
jerarquico sobre las- acciones desarrolladas por la recepcion, revision,
clasificacion, archive, conservacion y depuracion de su acervo documental.

Articulo 16. Para los efectos del articulo 11 de la Ley, la identificacion,

clasificacion y catalogacion de los documentos adminisirativos se realizara de
la siguiente manera:

Identificacion: El Director implementara un sistema de signos, simbolos o
claves identificadoras que permita identificar las unidades documentales y

muestre sus relaciones entre si, de acuerdc con la normatividad y
procedimientos archivisticos vigentes.

Clasificacion: Se establecer& un sistema de localizacién de los documentos
publicos y registros que permita su consulta de forma accesible y ordenada.

Catalogacion: Se elaborard un conjunto de auxiliares' de localizacion de
documentos plblicos y de registros, con fa finalidad de describir su contenido a
traves de guias, catalogos, indices e inventarios, con el propdsito de facilitar su
disposicion y distribucidn en relacion a su contenido y estructura.

- CAPITULO W
Archivo de Tramite

Articulo 17. El Archivo de Tramite llevara el control administrativo intema de ta
documentacion generada por las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, para la rapida localizacion de la informacién de los
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documentos generados por la tramitacién cotidiana respecto a los asunios

desempefiados por sus funciones, el control se implementar con los siguientes
medios:

l. Ejecutar todos aquelios procedimientos, medidas y actividades que
emita el Director,

(. Seleccionar los documentos y expedientes con el objeto de realizar
la transferencia primaria al archive de concentracién. '

. Remitir al Archivo de Concentracién la documentacion contenida en
cajas, expedientes, legajos, libros, folletos y cualquier otra forma que
por su naturaleza deba conservarse, asi como toda documentacin
de tramite que haya concluido.

CAPITULO IV
- Archivos de Concentracion

Articulo 18. Los archivos de concentracion son Unidades Administrativas Internas
establecidas en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, para
administrar los documentos transferidos por los archivos de tramite que va no

estén activos para sus fines y sean susceptibles de ser consultados por {o que
deben conservarse en términos de las leyes.

Articulo 19. Corresponde ai Archivo de Concentracion el ejercicio de las
siguientes funciones: '

l. Recibir y resguardar la documentacion no activa de los expedientes,

legajos, libres, folfetos y cualquier otro objeto que por su naturaleza _
deban conservarse.

Il Autorizar por escrito la consulta de expedientes o documentos que
estan bajo su cargo a las areas administrativas de las Dependencias
¢ BEntidades del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

I, Llevar un inventario de préstamos para consulta de expedientes,
legajos, libros y folletos a su cargo.

V. Realizar, en su caso, las transferencias secundarias de Ilos
documentos, expedientes, legajos, libros, folletos y cualquier otro
documento que por su naturaleza deba enviarse al Archivo General.

Articulo 20. Corresponde al Archive General ol ejercicic de las siguientes
funciones: '
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l. Recibir y resguardar los documentos administrativos que envien los

archivos de concentracién de las dependencias y entidades del
Poder Ejeculiva.

Il Identificar, clasificar y catalogar los documentes administrativos que
obren en su poder de acuerde con la Ley, el presente reglamento y
‘demas disposiciones administrativas que se dicten al respecto.

il Permitir el acceso de los usuarios y particulares que cuenten con
aytorizacidn  expresa para la consulta de [os documentos
administrativos que se encuentren bajo su responsabilidad.

V. Las demas que le confiera la Ley, el presente reglamento y las
disposiciones que al efecto se expidan.

CAPITULO V
Comité Histarico

Articulo 21. Ademas de los requisitos que sefiala el articulo 16 de la Ley,
para ser miembro del Comite Historico se requiere:

a) Ser ciudadano Mexicano en gjercicio de sus derechos;

b} Tener 25 afios cumplidos en la fecha de su designacion;

c) No haber sido condenado por delito que merezca pena corporal;
d)} No ser ministro de culto religioso;

e) No ser miembro activo de! Ejército, Armada o Fuerza Aérea.

- Articulo 22, El acta llevada a efecte por el Comité Historico para determinar
cuales documentos formaran parte del Archivo Historico v los que se habran de

destruir, conservar, gravar o microfilmar, deberd estar debidamente fundada y
motivada.

Articulo 23. Los documentos que hayan agotado su vida administrativa dtil y no
sean considerados histdricos por el Comité Histérico, deberan ser depurados en
un plaze no mayor de un afio a partir de su recepcton.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estade. “
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SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones administrativas de igual
rango que se opongan al presente Reglamento.

TERCERO. £n tanto se integre el Archivo Histdrico del Poder Ejecutivo del
Estado, el Ejecutivo Estatal designara a servidores publicos que integraran el
Comité Historico, quienes tendran la facutad que la Ley de Administracion de
Documentos del Poder Ejecutivo v este Reglamento les otorga.

CUARTO. Las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo realizaran la
transferencia de sus archivos de conformidad en lo previsto en 1a Ley, el presente
Reglamento y las disposiciones gque emita la Direccion correspondiente.

/

LiC, JAIME

SECRET DE GOBIERND



