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OBSERVACION GENERAL .- El Articulo Segundo Transitorio abroga la Ley General de Documentacién para el Estado
de Morelos, publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, el 6 de diciembre de 1995.

- Se reforman los articulos 11, 26 segundo parrafo, 32, 33 y 47 por articulo Unico del Decreto No. 1630, publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4950 de fecha 2012/02/01. Vigencia 2012/02/02.

- Se reforma la fraccion 1, del articulo 26 por articulo Unico del Decreto No. 1316, publicado en el Periodico Oficial
“Tierra y Libertad” No. 5176 de fecha 2014/04/09. Vigencia 2014/04/10.
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MTRO. MARCO ANTONIO ADAME CASTILLO, GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS A SUS
HABITANTES SABED:

Que el Congreso del Estado se ha servido enviarme para su promulgacion lo
siguiente:

LA QUINCUAGESIMA LEGISLATURA DEL CONGRESO DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MORELOS, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE
OTORGA EL ARTICULO 40, FRACCION II, DE LA CONSTITUCION POLITICA
LOCAL, Y,

|.- DEL PROCESO LEGISLATIVO

a) En sesion del Congreso del Estado, celebrada el 14 de julio de 2009, los
integrantes de la Junta Politica y de Gobierno del Congreso, presentaron a
consideracion del Pleno, la iniciativa de Ley Estatal de Documentacion y Archivos
de Morelos, misma que abroga la Ley General de Documentacion para el Estado
de Morelos.

b) Con fecha 14 de julio de 2009, dicha iniciativa de reforma nos fue turnada a la
Comisiéon de Puntos Constitucionales y Legislacion. De esta forma la Comisién se
dio a la tarea de revisar y estudiarla con el fin de dictaminar de acuerdo a las
facultades que nos otorga la Ley Orgéanica para el Congreso.

c) En sesion de comision y existiendo el quérum reglamentario, la Comision que
suscribe el presente Dictamen aprobd el mismo para ser presentado al Pleno del
Congreso.

[I.- CONTENIDO DE LA INICIATIVA

La iniciativa presentada por los integrantes de la Junta Politica y de Gobierno
propone abrogar la Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos,
con el fin de crear la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos, misma
que actualiza y moderniza las normas en materia de archivos y documentacion en
concordancia con las nuevas disposiciones que se establecen en la Ley de
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Informacién Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales y en la propia
Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos.

Asi, exponen los iniciadores:

La generacion de la informacién en el ejercicio de la funcién publica y su apertura
per se, sin un sistema de archivos para todos los sujetos obligados en términos de
la Ley de informacion Pdublica, derecho de acceso a la informacion, resultan
insuficientes para garantizar el derecho a la informacién en virtud de que la
finalidad de la transparencia es hacer visible la informacién publica, y el rol de la
archivistica es organizar y sistematizar la informacion para hacerla efectivamente
visible.

Sin un sistema que organice la informacién puablica, no so6lo se dificulta la
basqueda y localizacion de ésta, sino también se dificulta la posibilidad de
incorporar herramientas para mejorar el desempefio institucional, al no
satisfacerse la finalidad primaria de la archivistica como mecanismo de
recuperacion documental.

Con este instrumento se pretende coadyuvar con la proteccion del derecho a la
informacion al dotarlo de una independencia paralela a los procesos
constitucionales de cambio de poder, de conclusién e inicio de funciones de los
servidores publicos, e iniciar una fase de construccion de mecanismos que
permitan medir en el mediano plazo la actividad publica.

Cierto resulta que en el Estado de Morelos ya existe un primer esfuerzo en materia
archivistica concentrada en la Ley General de Documentacion, pero el érgano
encargado de nombrar, regular, y preservar acervos, expedientes, registros y
documentos administrativos en general, Unicamente estd dirigido al Poder
Ejecutivo, por lo que es necesaria esta normatividad que a la luz de la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos, considera como sujetos obligados a todas las entidades publicas
estatales y municipales y no solo una parte de las instituciones publicas.

La actualizacion y revision del marco juridico que rige al Estado de Morelos es
tarea fundamental que lleva a cabo el Poder Legislativo, con el fin de dotar a la
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sociedad de leyes que sirvan para darle seguridad y certidumbre juridica, asi como
normas que regulen a los 6rganos de la administracion publica del Estado.

En este sentido, a partir de la aprobacion de la Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales, publicada el 28 de agosto de 2003,
se obliga al Estado a poner en manos de los ciudadanos la informacion publica de
todos los organos de la administracion publica, asi como a crear sistemas de
proteccién de los archivos tanto institucionales como personales que resguardan
los 6rganos de los tres poderes del Estado y los municipios, con el fin de que la
informacion publica de oficio sea puesta a disposicion de cualquier persona que
desee consultarla, con excepcion de los datos personales y con las salvedades
que establece dicha Ley.

En consecuencia, el 21 de mayo de 2009, fue publicada en el Periédico Oficial
Tierra y Libertad, nimero 4710, la reforma a la Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales, misma que en su articulo segundo
transitorio, establece que el Congreso del Estado debera realizar las adecuaciones
necesarias a la Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos, a
efecto de armonizarla con las disposiciones de dicho Decreto.

Asi, en la exposicidbn de motivos de la reforma a la Ley de Informacién Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales, menciona que se detectaron que
algunas de sus disposiciones en cuanto a la organizacion y sistematizacion de la
informacién que se encuentra en posesion de las entidades publicas, asi como la
atribucion que el Instituto Morelense de Informacion Publica tiene para dictar las
bases técnicas e institucionales implicaban contravenciones a lo establecido por
los articulos 49 y 116 de la Constitucién federal, y que el Sistema Estatal de
Documentacion y Archivo que contemplaba dicho ordenamiento duplicaba sus
funciones con el Sistema Morelense de Documentacion que contempla la Ley
General de Documentacion actualmente.

De esta manera, dicha reforma elimind las disposiciones en cuanto al Sistema
Estatal de Documentacion y Archivo, a efecto de que el Congreso previera su
reglamentacion en la Ley General de Documentacion, misma que en esta iniciativa
se desarrolla.
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Es preciso mencionar que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pudblica Gubernamental asi como su homdloga en el Estado,
descansa en el principio de acceso a la informacidén contenida en los expedientes
y documentos, que registran el ejercicio de las atribuciones de las dependencias y
entidades de la Administracion Pudblica, cada una en su ambito, por lo que los
archivos constituyen el medio que permitira el acceso a la informacion publica
gubernamental y auspiciara la rendicién de cuentas.

En consecuencia, para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion es
indispensable que los documentos estén organizados y conservados bajo criterios
uniformes de tal manera que permitan su localizacion expedita, disponibilidad e
integridad, por lo que la correcta organizacion archivistica contribuird a sentar las
bases para la modernizacion y eficiencia de las actividades de la Administracion
Publica del Estado y de los municipios, incluyendo a los organismos
descentralizados, es decir los entes publicos a los que se refiere el articulo 6,
numeral 9 de la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccién de Datos
Personales, por lo que las dependencias y entidades deberan prever la aplicacion
de tecnologias de la informacién en el manejo documental.

Es de mencionarse que el acceso restringido a la informacion reservada y
confidencial requiere asegurar su conservacion y custodia, por lo cual los archivos
se convierten en el instrumento fundamental para evitar que se usen, oculten,
destruyan, divulguen o alteren indebidamente los expedientes y documentos, y
que los servidores publicos estdn obligados a garantizar la integridad y
conservacion de los expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso y
destino final, asi como permitir la adecuada conformaciéon de la memoria
institucional de las dependencias y entidades de la Administracion publica del
Estado.

Asimismo, hacen notar que dada la naturaleza del 6rgano desconcentrado del
Ejecutivo, denominado Instituto Estatal de Documentacion, corresponde al
Ejecutivo Estatal expedir su reglamento interior, en el se regulen sus derechos,
facultades y obligaciones, el cual seguird funcionando como Organo
desconcentrado de la administracion publica del Estado para cumplir con lo
establecido en los articulos 6, 17 y 18 y demas aplicables de esta Ley y la Ley de
Informacién Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
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Morelos, por lo que los derechos de los trabajadores que laboran en dicho Instituto
quedan intocados, y se conservan en el estado en que se encontraban, rigiendose
por la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

ll.- VALORACION DE LA INICIATIVA

Los diputados que integramos esta Comision, hemos estudiado con detenimiento
la presente iniciativa, dada la importancia y trascendencia que para el Estado
tendra la reglamentacion que se esta proponiendo, reforzando la labor que realiza
el Instituto Estatal de Documentacion, el cual seguira funcionando como 6érgano
desconcentrado del Ejecutivo Estatal y conservando la plantilla laboral y los
derechos laborales de los trabajadores que forman parte del mismo, previendo en
una disposicion transitoria que el Ejecutivo Estatal publique el Reglamento Interior
de dicho Instituto.

La aprobacion de esta iniciativa de Ley que abroga la Ley General de
Documentacion vigente, incluye las disposiciones que en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica correspondan, y que nos mandata el articulo
segundo transitorio de la reforma a la ley en materia de transparencia; asimismo,
retoma los lineamientos que en materia archivistica han emitido los o6rganos
garantes de la transparencia a nivel federal y local, por lo que esta iniciativa
actualiza y dota al Estado de una Ley moderna, que refuerza el Sistema Estatal de
Archivos, dependiente del Instituto Estatal de Documentacion, con el propdésito
fundamental de proteger los archivos y documentacion de los entes publicos de
los tres niveles de gobierno y aquellos documentos privados a los que les sea
aplicable esta Ley.

De esta manera, coincidimos con los iniciadores en el propésito de proteger los
archivos y documentos en poder de las entidades publicas, ya que es fundamental
para el Estado la conservacion y proteccion de los documentos que forman parte
de la memoria histérica del Estado, asi como establecer y modernizar los sistemas
de documentacion y archivos en todas las entidades publicas, estatales y
municipales, a efecto de protegerlos y ponerlos al alcance de todo ciudadano que
desee consultarlos, sin mas limitaciones que las establecidas en las propias leyes,
por lo que consideramos procedente la iniciativa presentada.
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Por lo anteriormente expuesto, esta Soberania ha tenido a bien expedir la
siguiente:

LEY ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS DE MORELOS.

ARTICULO UNICO.- Se aprueba la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos, para quedar como sigue:

LEY ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS DE MORELOS
TITULO PRIMERO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.- La presente Ley es de observancia general en el Estado de
Morelos; sus disposiciones son de orden publico e interés social y tienen por
objeto:

|.- Establecer los criterios generales en materia de coordinacion, administracion
y conservacion archivistica de toda la documentacién en poder de los sujetos
obligados por la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos; e

[l. Implementar los instrumentos de sistematizacion de los archivos de gestion
e historico en los términos que marca la Ley.

ARTICULO 2.- Ademas de lo determinado en el articulo 8°, de la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos, para efectos de la presente ley se entiende por:

I. Administracién documental: Sistema archivistico destinado a planear, dirigir y
controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion
y destino de los documentos que componen un archivo.

II. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, emitidos y acumulados en un proceso natural, como consecuencia del
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continuo cumplimiento de las atribuciones que las leyes respectivas confieren a
todas y cada una de las entidades publicas del Estado de Morelos.

[ll. Archivo de gestion o tramite: La unidad documental de uso constante, que
se integra con documentos en tramite o vigentes de las unidades organicas de
las diversas entidades publicas.

IV. Archivo de transferencia o concentracidon: La unidad documental que se
integra con documentos que ya no estén activos en las diversas unidades
organicas de las entidades publicas, pero que el contenido de su informacion
se consulta ocasionalmente y es necesario conservarlos un tiempo definido
hasta que se decida si son suprimidos o reune los requisitos para ser
considerados como documentos historicos.

V. Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, sistematizar, conservar
y administrar, la memoria documental institucional.

VI. Archivos histéricos: Los que se constituyan con aquellos documentos cuyo
contenido es de gran trascendencia y digno de memoria, debiendo ser
permanente su conservacion.

VII. Baja documental: Eliminacibn de aquella documentacién que haya
prescrito en su totalidad la valia de los datos y registros en ella contenidos.

VIIl. Catalogo general de informacion archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en los criterios emitidos por el
SEDA.

IX. Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la
dependencia o entidad.

X. Destino final: Seleccion en los archivos de tramite o concentracion de
aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin
de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

XI. Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de la funcion publica, registrada en una unidad de informacién en
cualquier tipo de soporte (papel, cinta, disco magnético, pelicula, fotografia,
etcétera) en lenguaje natural o convencional.

XIl. Documento de archivo: Aquel que registra un hecho o acto de autoridad,
de cualquier tipo, administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las
entidades publicas.
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XIll. Documento electronico: Informacion que puede constituir un documento
de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para su consulta.

XIV. Expediente: Unidad documental constituida por un conjunto de
documentos relacionados e identificados organica y funcionalmente por un
mismo asunto, en una entidad publica.

XV. Formato para la identificacion de informacion clasificada: Documento que
establece los valores documentales, los plazos de clasificacion, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y demas requisitos de conformidad con el
Reglamento sobre Clasificacion de la Informacion Publica emitido por el
Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica.

XVI. Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales.

XVII. Inventarios documentales: Instrumentos archivisticos que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

XVIIl. Plazo de conservaciéon: Periodo de guarda de un archivo o documento
atendiendo a su vigencia o etapa archivistica.

XIX. Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Puablica: El que emita
el Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica.

XX. SEDA: Sistema Estatal de Documentacion y Archivo.

XXI. Sistema de conservacién de archivos: Conjunto de procedimientos y actos
dirigidos a la preservacion y prevenciéon de alteraciones en los documentos del
archivo.

XXII. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de un
archivo de concentracion al archivo historico.

XXIII. Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de su administracion y archivo.

XXIV. Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene su
valia documental, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

ARTICULO 3.- Los titulares de las entidades publicas por medio del area
coordinadora de archivos son los responsables de garantizar el cumplimiento de la
presente ley con los criterios especificos en materia de organizacion y
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conservacion de la informacidon que posean y entregar los reportes de avance que
determine el SEDA.

ARTICULO 4.- Los sujetos obligados que tengan en posesion un documento
publico seran responsables de su adecuada y oportuna administracién, conforme
a lo previsto por la presente Ley, su Reglamento y demds disposiciones
aplicables.

ARTICULO 5.- Cualquier reglamentacion o acuerdo emitido por las Entidades
Publicas en la materia, debera ser notificado al SEDA.

CAPITULO Il
DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES

ARTICULO 6.- Los sujetos obligados contaran en su estructura organica con
Unidades Documentales que tendran a su cargo los archivos publicos previstos en
esta Ley. Para ello consideraran en su presupuesto la creacion o instrumentacion
de dichas unidades.

Todos los archivos publicos formaran parte del Sistema Estatal de Documentacién
que estara coordinado por el Instituto Estatal de Documentacion del Estado de
Morelos.

ARTICULO 7.- Las Unidades Documentales de los sujetos obligados, llevaran a
cabo, en los términos que determinen esta ley y demas disposiciones aplicables,
la sistematizacion de la documentacion e informacion que los mismos generen.

ARTICULO 8.- Los sujetos obligados determinaran, conforme al ambito de su
competencia y a las necesidades del servicio a su cargo, la estructura que deban
adoptar las Unidades Documentales.

El personal a cargo de las Unidades Documentales sera responsable de la
documentacion e informacién que produzcan, administren, manejen, archiven o
conserven.
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ARTICULO 9.- Los documentos de interés publico podran ser consultados en las
Unidades Documentales dispuestas para este fin, las cuales estableceran los
lineamientos a que se sujetaran los usuarios en lo referente al manejo y cuidado
de los mencionados documentos, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y
la legislacion aplicable en materia de acceso a la informacién publica.

ARTICULO 10.- Los documentos generados con motivo de una funcién puablica
son patrimonio Estatal y municipal, por lo que bajo ninglin concepto se consideran
propiedad de quien lo produjo.

ARTICULO *11.- Los documentos que los servidores publicos generen o reciban
en el desempefio de su funciébn, cargo o comision, deberan integrarse y
organizarse en cada ente publico, a efecto de que en el tiempo correspondiente
se registren en las unidades documentales correspondientes, a efecto de

garantizar el control, la propiedad y la utilidad publica de dichos documentos.
NOTAS:

REFORMA VIGENTE.- Reformado por articulo Unico del Decreto No. 1630, publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4950 de fecha 2012/02/01. Vigencia 2012/02/02. Antes
decia: Los documentos que los servidores publicos generen o reciban en el desempefo de su
funcion, cargo o comisién, deben registrarse en las unidades documentales correspondiente, a
efecto de garantizar el control, la propiedad y la utilidad publica de dichos documentos.

ARTICULO 12.- Cuando un servidor publico concluya su empleo, cargo o
comision, entregara a quien corresponda toda la documentacién que obre en su
poder, conforme a lo establecido en la presente ley y demas disposiciones
aplicables.

ARTICULO 13.- Todos los servidores publicos son responsables de la
conservacion, buen estado y custodia de los documentos que se encuentran bajo
su responsabilidad, por tanto, procuraran que éstos se conserven en lugares y
condiciones idoneas y evitaran actos que impliqguen dafio o destruccion.

ARTICULO 14.- La depuracién de documentos se realiza considerando la utilidad,
importancia y valor de los mismos.

CAPITULO Il
DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
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El proceso de depuracion que se realice en las unidades organicas, los
responsables deben consultar y considerar la opinion del area coordinadora de
archivos de cada entidad publica o del SEDA, segun sea el caso, respecto del
destino de los documentos objeto de depuracion.

Al realizar la depuracion de documentos y entregar la unidad documental
correspondiente del acervo que ya no esté activo, la unidad organica emisora
debe elaborar un inventario y un calendario de vigencia de los documentos
entregados. Al término de este plazo, se resguardaran hasta cumplir con el tiempo
gue se establezca para su existencia. Concluido el periodo, se determinara si
procede su destruccién o conservacion historica.

ARTICULO 15.- Ningin documento puede ser destruido a criterio personal. El
area coordinadora de archivo, el archivo histérico o el Instituto Estatal de
Documentacion, segun sea el caso, en coordinacion con la unidad organica que lo
genero, son quienes resuelven si procede o0 no la destruccion correspondiente.

ARTICULO 16.- Pueden ser destruidos aquellos documentos que la unidad
organica de donde proceden considere inactivos, asi como aquellos que hayan
cumplido treinta afios de existencia contados a partir de la fecha en que se
produjeron; lo anterior, siempre y cuando no se haya determinado previamente
gue no satisface los requisitos para ser integrados al testimonio historico.

Al acto de destruccion de documentos deben asistir los responsables de la unidad
organica que los hayan generado, asi como los integrantes del area coordinadora
de archivo y el Instituto Estatal de Documentacién quienes daran constancia por
escrito del acto realizado.

CAPITULO IV
DEL SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS

ARTICULO 17.- Se denomina Sistema Estatal de Documentacion y Archivos al
conjunto de elementos que integran tanto el acervo documental del Estado, como
el conjunto de normas, reglamentos y lineamientos que aseguran su
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sistematizacién, administracion, resguardo y conservacion archivistica y las
unidades administrativas a que se refiere esta ley.

Se compone de mecanismos legales, organizativos y operativos, asi como de las
acciones de coordinacion, cooperacion y concertacion, mediante las cuales los
sujetos obligados por la Ley de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de
datos Personales del Estado de Morelos, organizan, sistematizan y resguardan los
archivos publicos, con el fin de asegurar el acceso a la informacién publica y a
rescatar, organizar y salvaguardar la memoria historica, publica y administrativa
del Estado de Morelos.

ARTICULO 18.- Forman parte del Sistema Estatal de Documentacion y Archivo el
Instituto Estatal de Documentacion, el IMIPE, cada una de las areas coordinadoras
de archivo, las distintas unidades documentales integradas por los archivos,
bibliotecas, hemerotecas y cualesquiera otros acervos en que se encuentren
documentos para gestion, custodia, organizacién o consulta, en posesion de los
sujetos obligados por la Ley de Informacion Publica, asi como las que fueren
creadas en el futuro.

ARTICULO 19.- Corresponde al Instituto Estatal de Documentacion:

|. Garantizar la debida y adecuada organizacion y conservaciéon de la
informacion que posea el Poder Ejecutivo

[I. Organizar cursos seminarios y eventos técnicos y académicos, para
promover la adecuada capacitacion de las areas coordinadoras de archivos.

[ll. Organizar y dirige el archivo histérico del Estado de Morelos.

IV. Administrar el archivo de concentracion del Poder Ejecutivo y de las
entidades publicas con las que firme convenio.

V. Presentar las denuncias administrativas que correspondan por la no
conservacion adecuada de los archivos publicos.

VI. Monitorear que las areas coordinadoras de archivos del ejecutivo cumplan
con las obligaciones que les establece la presente Ley.

VII. Monitorear y asegurar la implementacion de la administracion documental
del Poder ejecutivo.

VIII. Dar apoyo técnico a las areas coordinadoras de archivo que lo soliciten.
IX. Implementar, organizar y administrar el archivo histérico del Estado.
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ARTICULO 20.- Los sujetos obligados por la Ley de Informacion Publica
mantendran debidamente organizados los documentos en sus respectivas areas,
para su facil localizacion y consulta, haciendo uso del sistema, métodos y técnicas
estandarizados para la sistematizacion de la informacion, asi como el uso de las
nuevas tecnologias aplicables. El IMIPE vigilara que los sujetos obligados tengan
implementada y funcionando su administracion documental y su area coordinadora
de archivo.

ARTICULO 21.- Los archivos histéricos, previa celebracion de los convenios que
para tal efecto se celebren, se ubicaran en la cede que ocupe el archivo histérico
del Estado de Morelos a cargo del Instituto Estatal de Documentacion, a efecto de
promover su resguardo y preservar el patrimonio histérico y cultural que
representa para el Estado de Morelos.

ARTICULO 22.- La sistematizacion archivistica de las entidades publicas esta
dirigida a garantizar la pronta localizacion, integridad y conservacion de la
documentacion que posean, para facilitar los procesos de busqueda documental
en materia de acceso a la informacion publica.

ARTICULO 23.- Las entidades publicas conformaran un area coordinadora de
archivos determinada por el titular de la entidad publica, en el caso de que no
exista un area de archivos o un area afin en la entidad publica, el titular de la
misma nombrara al area que hara las veces de area coordinadora de archivos, la
cual, independientemente de su conformaciéon debe contar con personal que
acredite conocimiento y experiencia en el area.

ARTICULO 24.- El area coordinadora de archivos tiene las siguientes funciones:
I. Definir con el Instituto Estatal de Documentacion o el IMIPE, segun sea el

caso, la implementacion de criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos.

) CAPITULO V
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
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II. Establecer con el titular de la entidad publica la reglamentacion referente a
los procesos que tengan relacion con el flujo de la documentacion dentro de la
misma.

lll. Presentar al Consejo de Informacion Clasificada el manual de
procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la informacion.

IV. Presentar al Instituto Estatal de Documentacion y al IMIPE el plan de
trabajo aprobado por el titular de la entidad publica.

V. Elaborar, en coordinacion con las areas administrativas de la entidad publica
los instrumentos de control archivistico determinados por el Instituto Estatal de
Documentacion o el IMIPE, segun sea el caso.

VI. Establecer en conjuncion con el Instituto Estatal de Documentacion y el
IMIPE los programas de capacitacion y asesoria archivistica para la entidad
publica.

VIl. Coordinar con el personal de informética de la entidad publica, los
programas destinados a la automatizacion de los archivos y a la gestion de
documentos electronicos.

VIII. Apoyar a la Unidad de Informacién Publica en el cumplimiento al orden
archivistico.

IX. Definir los criterios archivisticos especificos al interior de la entidad publica
para el control administrativo de la documentacion, tales como la nomenclatura
o los tiempos de actualizacién de los catalogos de archivo de tramite y de
concentracion.

X. Determinar junto con el titular de la entidad publica el nimero de areas
responsables de realizar las funciones basicas de control documental.

XI. Determinar el formato de inventario que deben realizar las unidades
administrativas resultado de los procesos de los sistemas de archivo de tramite
y de archivo de concentracion.

XIl. Establecer e implementar los procedimientos de los archivos de tramite y
de concentracion de conformidad con la presente Ley.

Xlll. Resguardar los catalogos de informacion archivistica que le sean
entregados como resultado de la sistematizacion del archivo de tramite y de
concentracion.

XIV. Aprobar con el titular de la entidad publica los dictamenes y catalogos de
transferencia documental del archivo de concentracion al archivo historico y
remitir al Instituto Estatal de Documentacion y el IMIPE copia de los mismos.
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XV. Elaborar con el titular de la entidad publica y el encargado del archivo
histérico la propuesta de dictamenes y catalogos de baja documental de la
entidad publica, asi como remitir al Instituto Estatal de Documentacion y al
IMIPE copia de la documentacién en comento.

XVI. Determinar los criterios de identificacion de la documentacion del archivo
histérico y de concentracion en posesion de las unidades administrativas de la
entidad publica.

ARTICULO 25.- En cada entidad publica, de conformidad con las funciones del
area coordinadora de archivos y la presente ley, se implementara un sistema de
control archivistico en el que se contengan los siguientes apartados:

|. Archivo de Tramite.
Il. Archivo de Concentracion.
I1l. Archivo historico.

Conforme a las condiciones presupuestales solo el archivo de gestion y el histérico
pueden concentrarse en la misma unidad administrativa.

ARTICULO *26.- Cada unidad administrativa debe elaborar los catalogos con la
informacion contenida en los expedientes del archivo que corresponda de
conformidad con las determinaciones del area coordinadora de archivos, en todo
caso, quienes remitirdn los catalogos al area en cuestion son:

I. En el Poder Ejecutivo: Los Directores Generales; para el caso de los
Organismos Descentralizados y Fideicomisos los Directores de area o aquellos
Servidores Publicos que se encuentren en el puesto jerarquico inmediatamente
inferior al encargado del Organismo.

II. En los ayuntamientos: La oficina del Presidente Municipal, los Directores
Generales, Secretarios o el servidor publico con un puesto afin de conformidad
con la estructura organica aprobada por el ayuntamiento, los regidores, el
sindico, y el Secretario del ayuntamiento.

lll. En el Poder Judicial: En el Tribunal Superior de Justicia; los jueces, las
salas, y las oficinas administrativas que formen parte de él, la oficina del
Presidente del Tribunal; EI Consejo de la Judicatura; en el Tribunal Estatal
Electoral: cada una de las Ponencias, la Secretaria General, la Direccion
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Administrativa y la oficina del Presidente del Tribunal, en el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, cada una de las Salas, la oficina del Presidente del
Tribunal, la Secretaria General, y la Direccion Administrativa; en el Tribunal
Unitario de Justicia para Adolescentes: los titulares de las areas administrativas
y los jueces que lo integran.

IV. En el Poder Legislativo: Las comisiones del Congreso, la Auditoria Superior
de Fiscalizacion, el Instituto de Investigaciones Legislativas, la Junta de
Coordinacion Politica, la Mesa Directiva, la conferencia para la Direccion y
Programacion de los Trabajos Legislativos, la secretaria del congreso y la
secretaria de administracion y finanzas.

V. En los 6rganos autdbnomos: En el Instituto Estatal Electoral: la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Partidos Politicos, la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y
Educacién Civica, la Secretaria Ejecutiva, la Oficina del presidente del Instituto;
para el IDEFOMM, todas sus coordinaciones y la Direccién General; en la
Universidad Autonoma del Estado de Morelos, la Rectoria, la Secretaria
General, la Secretaria Académica, la Direccion General de Investigacion y
Postgrado, la Secretaria de Extensién, y la Coordinacion General de
Planeacion y Desarrollo; en la Comision Estatal de Derechos Humanos, todas
sus visitadurias, las Direcciones, la Oficina del Presidente de la Comision, y la
Secretaria Ejecutiva; en el IMIPE, el pleno, la Secretaria Ejecutiva, y las
Direcciones Generales.

La formulacion y entrega de los catalogos de referencia debe realizarse de manera
anual dentro de los primeros 30 dias naturales del mes de enero, en los términos y

por los funcionarios mencionados con antelacion.

NOTAS:

REFORMA VIGENTE.- Reformada la fraccién | por articulo Unico del Decreto No. 1316, publicado
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5176 de fecha 2014/04/09. Vigencia 2014/04/10.
Antes decia: I. En el poder ejecutivo: Los Directores Generales; para el caso de los organismos
descentralizados y fideicomisos los Directores de area o aquellos servidores pulblicos que se
encuentren en el puesto jerarquico inmediatamente inferior al encargado del organismo; para el
caso de la defensoria publica, la documentacion generada por ésta debe ser integrada por el area
coordinadora de archivos de la Secretaria de Gobierno.

REFORMA VIGENTE.- Reformado el parrafo segundo por articulo Unico del Decreto No. 1630,
publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4950 de fecha 2012/02/01. Vigencia
2012/02/02. Antes decia: La formulacion y entrega de los catalogos de referencia debe realizarse
de manera semestral en los términos sefialados con anterioridad dentro los primeros 20 dias
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hébiles posteriores al cumplimiento de cada semestre en los términos y por los funcionaros
mencionados con antelacion.

ARTICULO 27.- El area coordinadora de archivos, en materia del archivo de
trdmite, esta obligada a:

I. Determinar los criterios para integrar los expedientes del archivo en cuestion.

II. Conservar los catalogos de la documentacidn que se encuentra activa y
turnar a la Unidad de Informacién Publica el catalogo de aquella que haya sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme a las determinaciones del
Consejo de Informacion Clasificada en caso de ser necesario.

[ll. Emitir anualmente el inventario del archivo de tramite.

ARTICULO 28.- El area coordinadora de archivos, en materia del archivo de
concentracion, debe:

I. Recibir los catalogos de los archivos de tramite de la documentacion activa;
II. Elaborar y Conservar los catalogos de la documentacion activa hasta cumplir
su vigencia documental conforme al Catalogo General de Informacién, o al
cumplir su periodo de reserva,
[ll. Solicitar al titular de la entidad, en su caso, con el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su
transferencia secundaria de conformidad con los presentes la presente.
1. Elaborar los inventarios y dictamenes de baja documental junto con el
archivo historico;
2. Valorar en coordinacion con el archivo historico, en su caso, los
documentos y expedientes que correspondan por la evaluacion a resguardo
del mismo, asi como la determinacion del tiempo para tal fin.

CAPITULO VI
DEL ARCHIVO HISTORICO

ARTICULO 29.- Todos los sujetos obligados deben contar con un area de archivo
historico, aplicando las regulaciones de conservacion que establezca el area
coordinadora de archivos y la presente ley.

En todo caso, el archivo historico o el area que funja como tal para las siguientes
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entidades publicas en lo particular sera:

I. En el Poder Ejecutivo: El Instituto Estatal de Documentacion del Estado de
Morelos.

II. En el Poder Legislativo: El Instituto de Investigaciones legislativas del
Congreso del Estado.

[ll. En el Poder Judicial: El &rea de Archivo General.

IV. En los 6rganos auténomos: La responsabilidad de la gestion del archivo
histdrico recaera en los titulares y representantes administrativos.

V. En los municipios: la responsabilidad de la gestion del archivo historico
recae en el Secretario del ayuntamiento, hasta que se realice la publicacion en
la que se determine a otra area administrativa.

Para el caso de las entidades que por razones justificables a criterio del Instituto
Estatal de Documentacion y Archivo, no puedan conformar por si un area de
archivo historico, deberan observar lo establecido en la presente Ley.

ARTICULO 30.- El area de archivo historico tiene las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos, en materia de archivo de
concentracion, en la elaboracién del cuadro general de clasificacion, el
catalogo de disposicién documental y el inventario general;

II. Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener
valor historico;

lll. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el éarea
coordinadora de archivos;

IV. Establecer en coordinacion con el area coordinadora de archivos un
programa que permita respaldar los documentos histéricos a través de
sistemas electronicos.

V. Definir los criterios de conservacion de la documentacion junto con el area
coordinadora de archivos;

VI. Aprobar en conjunto con el area coordinadora de archivos y el titular de la
entidad publica los catédlogos, el dictamen y el inventario de la documentacién
en transferencia secundaria.
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VII. Elaborar la propuesta junto con el titular de la entidad publica del dictamen
y el catalogo de baja documental, asi como remitir una copia de ambos
documentos al Instituto Estatal de Documentacion.

VIII. En caso de que se encuentren archivos dafiados emitir junto con el titular
de la unidad administrativa correspondiente, un acta circunstanciada detallando
la informacion contenida asi como el estado en que se encuentra dicha
documentacion; lo anterior para determinar las medidas de conservacion
necesarias para el caso en particular.

IX. Promover el conocimiento de la documentacion en su poder que tenga un
alto valor historico.

CAPITULO VII
DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL EN LO GENERAL

ARTICULO 31.- Se entiende por transferencia documental el transito de ciertos
expedientes del archivo de concentracién al archivo histérico. De conformidad con
lo anterior, toda la documentacién la resguardaran las respectivas areas de control
y para su vigilancia se elaboraran catalogos tanto de archivo de trdmite como de
concentracion que resguarda el area coordinadora de archivos en los términos que
marcan la presente ley. Los catalogos de control documental seran elaborados por
aguellos servidores publicos que designe el titular de la unidad administrativa
correspondiente.

ARTICULO *32.- Previa entrega de los formatos correspondientes por parte del
area coordinadora de archivos, las unidades administrativas realizardn los
catalogos correspondientes a los archivos de trdmite y de concentracion de
conformidad con lo determinado por el area coordinadora de archivos y lo
entregaran a esta area dentro de los primeros 20 dias habiles del mes siguiente a

aguel en que se cumpla cada semestre del afio.

NOTAS:

REFORMA VIGENTE.- Reformado por articulo Unico del Decreto No. 1630, publicado en el
Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4950 de fecha 2012/02/01. Vigencia 2012/02/02. Antes
decia: Previa entrega de los formatos correspondientes por parte del area coordinadora de
archivos las unidades administrativas realizaran los catalogos correspondientes a los archivos de
trdmite y de concentracién de conformidad con lo determinado por el area coordinadora de
archivos y lo entregaradn a esta area dentro de los primeros 20 dias habiles del mes siguiente a
aquel en que se cumpla cada trimestre del afio. El area coordinadora de archivos revisara los
catalogos emitidos por las unidades administrativas, a través de los funcionarios especificados en
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