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COB^£tfHO  D£i PUEBIO

ACET
ARCHIVO GENERAL 
DEL ESTADO DE TABASCO

Vlllahermosa, Tabasco, 3 de octubre de  2025 

Oficio núm. SC/AGET/519/2025 

Asunto: Actualización del dictamen de registro y  validación de instrumentos 

de  control de la Secretaría de  Administración y Finanzas

Raúl  Romero  Rojas
Responsable del Área Coordinadora de Archivos 

Secretaría de  Administración  y Finanzas

En atención al oficio SAF/ACA/135/2025, de fecha 8 de septiembre de 2025, y  

recibido el 25 de septiembre de 2025, mediante  el cual se solicitó la actualización  

del dictamen de registro y validación de los instrumentos de control archivístico  

de la Secretaría de Administración y Finanzas, y de conformidad con el artículo  

69, fracción IV,de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAETJ-o.ueUcuMa 

al Archivo General del Estado de Tabasco (AGET) para registrar y validar los 

instrumentos de control archivístico  de los sujetos obligados del Poder Ejecutivo  

estatal-, se anexa al presente la actualización dei Dictamen de  validación número 

DV/001/25 de instrumentos de control archivístico (Cuadro general de  

clasificación archivística y Catálogo de disposición documental) de la Secretaría  

de  Administración y Finanzas.

Sin más por el momento, reciba un cordial saludo.VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

C O O R O '

Ate m  e >)T»'»X>SiW

Laureano  Naranjo  Cobíán

Director General

C.c.p. Archivo

Elaboró: Rosa Elena Jesús Maldonado 
Subdirectora de Desarrollo Archivísti1 
y  Gestión del Patrimonio Documenta

statal
Reviso: D4^itila Herrera  Gómez  
Secretaria N/D
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COnilU'Iu UEL CUEBLO

ARCHIVO  GENERAL  
DEL  ESTADO  DE TASASCO

Ac t u a l izac ió n  del  d ic t amen  de  r eg is t r o  y  v al id ac ió n

DV/OOl/25

En referencia al oficio SAF/ACA/135/2025, de fecha 8 de septiembre de  

2025, mediante el cual se solicitó la actualización del dictamen del registro  

y validación de los instrumentos de control de la Secretaría de  

Administración  y Finanzas, y  de  conformidad con el artículo  69, fracción IV, 

de la Ley de archivos para e¡ estado de Tabasco (LAET), publicada en el 

Periódico Oficiai det estado de Tabasco. el 15 de  julio de 2020, entrada en  

vigor el primero de enero de 2021, misma que faculta al Archivo General 

del Estado de Tabasco (ACET) para tener el registro  y realizar la validación 

de los instrumentos de control archivísticos de los sujetos obligados del 

Poder Ejecutivo estatal, y

Co n s id er an d o

Primero. Que incluye

a) Introducción, que explica el contexto institucional;

b) Objetivo general, que  enuncia la finalidad del instrumento;

c) Ámbito de aplicación, el cual indica las áreas o unidades que  

implementarán dicho instrumento;

d) Marco  jurídico, que incorpora la fundamentación normativa interna y  

la aplicable en materia de administración de archivos y gestión  

documental;
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e) Metodología de elaboración, que explica cómo fue elaborado el 

instrumento;

f) Instructivo de uso, que señala las instrucciones que permiten ia 

comprensión  y  aplicación del instrumento;

g) Cuadro general de clasificación archivística, que indica el fondo, la 

sección, series y, en su caso, subseries documentales, así como una  

nomenclatura alfanumérica de las series documentales actualizadas;

h) Catálogo de  disposición documental, que incluyen la relación de  series 

documentales con su vigencia documental, valores documentales, 

plazos de conservación y observaciones de las series documentales  

actualizadas:

i) Hoja de cierre, que contiene ia firma del responsable del ár|ea 

coordinadora de archivos; así como una leyenda que indica el núm  

de secciones y  series documentales actualizadas;

j) Anexos, que incluye:

- Fichas técnicas de vaioración documental de las series  

documentales sustantivas  y, en su caso, subseries actualizadas;

- Documental probatorio (minuta de trabajo) de la implementación  

del Plan de Trabajo con las unidades administrativas o áreas  

generadoras para la actualización de los instrumentos de control 

archivístico;

Declaratoria para la validación de los instrumentos de control 

archivístico actualizados;
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- Acta de sesión a través de la cual el Gl emitió su opinión sobre la 

actualización de los instrumentos  de control archivístico.

Segundo. Se identificó un total de 5 series documentales para actualizar 

en los instrumentos de control archivísticos, de las cuales: 1 serie  

documental común y 4 series documentales sustantivas, mismas que  

establecen su vigencia documental (valores documentales y plazos de  

conservación correspondientes), además de incluir las observaciones  

respectivas.

Tercero. Que la identificación de las secciones, series documentales ta ^  

comunes como  sustantivas son el resultado  y  expresión de las actuaciones 

de dicha dependencia en el ejercicio  de sus atribuciones y  funciones.

Cuarto. Que los instrumentos de control archivísticos permiten registrar 

los documentos como testimonio de los actos administrativos y de las 

gestiones institucionales basadas en una norma legal, fiscal o contable.

Quinto. Que sólo se promoverán las solicitudes de destino final de las 

series documentales identificadas en los instrumentos de control 

archivísticos presentado mediante oficio dictamen DV/OOl/25 con su  

respectiva actualización.

Por lo  anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:

Dic t amen
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Con base en el análisis técnico archivístico realizado a la actualización de  

los instrumentos de control archivísticos presentado, y en la aplicación de

ia metodología, pr o c ede  su v al id ac ió n .

Vlllahermosa, Tj asco, a 3 de octubre de  2025

Autorizo

Laureano Naranjo Cobián  

Director General del Archivo General 
del Estado de  Tabasco

Dictaminó

Rosa Elena Jesús Maldonado  

Subdirectora de Desarrollo Archivístico Estatal 
y Gestión del Patrimonio Documental
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I N T R O D U C C I Ó N

D e n t ro d e l a s a t r ib u c io n e s y  e je rc ic io d e f a c u l ta d e s d e l a S e c re ta r ía d e A d f f a a a t f a ae n y  

F in a n z a s , s e r e c o n o c e l a  im p o r ta n c ia q u e t ie n e n l o s a rc h iv o s e n l a  p r e s e r v a c ió n d e l p a t r im o n io 

d o c u m e n ta l , e s p o r e s ta r a z ó n q u e , c o n b a s e e n l a  Ley general de archivos, y  Ley de archivos 

para el estado de Tabasco, s e a c tu a l iz ó e l I n s t ru m e n to d e c o n t ro l a r c h iv ís t i c o , q u e c o n te m p la e l 

c u a d ro g e n e ra l d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t ic a y  e l c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l c o n l a  

i n c o r p o r a c ió n d e l a  O f ic in a d e l a  G u b e rn a tu ra c o m o u n id a d a d m in is t ra t i v a .

C o n f u n d a m e n to e n l o s a r t í c u lo s 1 y  4 , f i * a c c ió n  L V I  d e l a  Ley general de archivos d o n d e 

s e e s ta b le c e n l o s p r in c ip io s y  b a s e s p a ra o r g a n iz a r , c o n s e r v a r , a d m in is t ra r y  p r e s e r v a r d e m a n e r a 

h o m o g é n e a “ . . . l o s a r c h iv o s e n p o s e s ió n d e c u a lq u ie r a u to r id a d , e n t id a d , ó r g a n o y  o r g a n is m o d e 

l o s p o d e r e s L e g is la t i v o , E je c u t iv o y J u d ic ia l , ó r g a n o s a u tó n o m o s , p a r t id o s p o l í t ic o s , 

f i d e ic o m is o s y  f o n d o s p ú b l ic o s , a s í c o m o d e c u a lq u ie r p e r s o n a f í s i c a , m o r a l o  s in d ic a to q u e 

r e c ib a y  e je r z a r e c u r s o s p ú b l ic o s o  r e a l ic e a c to s d e a u to r id a d d e l a  f e d e r a c ió n , l a s e n t id a d e s 

f e d e r a t iv a s y  l o s m u n ic ip io s” , l o  q u e s e r e la c io n a c o n e l n u m e r a l 1 3 d e l a  Ley de archivos para 

el estado de Tabasco, d o n d e s e s e ñ a la l a  o b l ig a c ió n q u e t ie n e n l o s s u je to s o b l ig a d o s , e n e s te c a s o 

l a  S e c re ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s , p a r a c o n ta r c o n l o s i n s t ru m e n to s d e c o n t ro l y  d e 

c o n s u l ta a r c h iv ís t ic o s c o n f o r m e a s u s a t r ib u c io n e s y  f u n c io n e s n o r m a d a s e n e l R e g la m e n to 

I n te r io r q u e e n t ro e n v ig o r  e l l  d é j u n io  d e 2 0 2 5 , m a n te n ié n d o lo s a c tu a l i z a d o s y  d is p o n ib le s , e s ta 

S e c r e ta r ia r e a l i z ó l a  r e c o le c c ió n d e d a to s n e c e s a r io s p a r a l a a c tu a l i z a c ió n d e l i n s t ru m e n to d e 

c o n t ro l a r c h iv ís t i c o e l c u a l f u e a p r o b a d o m e d ia n te e l d ic ta m e n n ú m e r o D V /0 0 1 /2 0 2 5 e m i t id o p o r 

e l A r c h iv o  G e n e ra l d e l E s ta d o d e T a b a s c o .

E s te d o c u m e n to d e ta l la c a d a u n o d e l o s p a s o s y  p r o c e s o s r e a l i z a d o s p a r a l a  a c tu a l i z a c ió n 

i n s t r u m e n to d e c o n t ro l a r c h iv ís t ic o d e l a S A F c o n l a i n c o r p o r a c ió n d e l a O f ic in a d e l a  

G u b e r n a tu r a c o m o u n id a d a d m in is t ra t iv a , c o n s is te n te s e n l le v a r a c a b o a c t iv id a d e s c o o r d in a d a s 

e n l a s q u e p a r t i c ip a r o n e l r e s p o n s a b le d e l á r e a c o o r d in a d o r a d e a r c h iv o , r e s p o n s a b le d e a rc h iv o 

d e t r á m i te ( R A T )  d e l a  O f ic in a d e l a  G u b e r n a tu ra y  l o s r e s p o n s a b le s d e l a s á r e a s p r o d u c to r a s d e 

l a  c i ta d a u n id a d a d m in is t ra t iv a , p a r a l le v a r a c a b o l a  a d e c u a d a a c tu a l i z a c ió n d e l c u a d ro g e n e r a l 

d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t ic a ( C G C A ) y  e l c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l ( C A D I D O ) , q u e 

f o r m a p a r te d e e s te i n s t r u m e n to , e l c u a l s e b u s c a a l in e a r c o n e l to ta l d e f a c u l ta d e s y  a t r ib u c io n e s 

e s ta b le c id a s e n e l R e g la m e n to I n te r io r d e S A F , v ig e n te a p a r t i r d e l 1 d e j u n io d e 2 0 2 5 ,

n  d e l \



a c tua l i z a c ió n e n l a  c u a l s e a d ic io n a a l a  s e c c ió n 7 C , u n a s e r ie d o c u m e n ta l ( 7 C .1 4 ) y  l a  s e c c ió n 

s u s ta n t iv a 1 S  c o n 4  s e r ie s s u s ta n t i v a s .

O B J E T I V O  G E N E R A L

A c tu a l i z a r c o n fo r m e a ! to ta l d e f a c u l ta d e s y  a t r ib u c io n e s e s ta b le c id a s e n e l R e g la m e n to I n te r io r d e 

S A F , v ig e n te a p a r t i r d e l 1 d e j u n io  d e 2 0 2 5 , l o s i n s t r u m e n to s d e c o n t ro l a r c h iv ís t ic o d e S A P , p a r a l a  

c o r r e c ta y  c o m p le ta o r g a n iz a c ió n , c o n s e r v a c ió n , a d m in is t ra c ió n y  p r e s e r v a c ió n h o m o g é n e a d e l o s 

a r c h iv o s , y  c u m p l im ie n to n o r m a t iv o d e a c u e r d o c o n l a  l e g is la c ió n e n m a te r ia a r c h iv ís t i c a y  l a s d e m á s 

d is p o s ic io n e s j u r íd ic a s a p l ic a b le s .

I O B J E T IV O S E S P E C ÍF I C O S

■  I d e n t i f ic a r l a s s e c c io n e s , s e r ie s y  s u b s e r ie s d o c u m e n ta le s s e g ú n l a s á r e a s p r o d u c to r a s d e l a  

d o c u m e n ta c ió n , p a r a l a  i n te g ra c ió n d e l c u a d r o g e n e r a l d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t ic a , q u e p e r m i ta l a  

o r g a n iz a c ió n d e l a c e r v o .

■  D e te rm in a r l a  v ig e n c ia d o c u m e n ta l , l o s v a lo r e s d o c u m e n ta le s ( a d m in is t r a t i v o , l e g a l / ju r íd ic o , y /o  

c o n ta b le - f is c a l ) , y  l o s p la z o s d e c o n s e r v a c ió n d e l a s s e r ie s d o c u m e n ta le s d e n t r o d e l c ic lo  v i ta l  d e 

l a  d o c u m e n ta c ió n p a r a l a  i n te g ra c ió n d e l c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l .

■  F a c i l i ta r l a  d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l ( b a ja s d o c u m e n ta le s y /o  t r a n s f e re n c ia s s e c u n d a r ia s ) c o n fo r m e 

a  l o s v a lo r e s d o c u m e n ta le s a s ig n a d o s y  l o s p la z o s d e c o n s e r v a c ió n e s ta b le c id o s p a r a c a d a s e r ie y  

s u b s e r ie d o c u m e n ta l .

Á M B I T O  D E  A P L I C A C I Ó N

L a  p r e s e r te a c tu a l i z a c ió n d e i n s t r u m e n to e s d e o b s e r v a n c ia g e n e r a l p a r a l a s á r e a s p r o d u c to r a s d e l a  

d o c u m e n ta c ió n p r o d u c id a p o r l a  O f ic in a d e l a  G u b e m a tu r a . E n  c u m p l im ie n to d e l o  e s ta b le c id o p o r l a  L e y  

general de archivos, l a  Ley de archivos para el estado de Tabasco y  l a  n o r m a t iv id a d a p l i c a b le , s e d e f in e a  

c o n t in u a c ió n e l a lc a n c e e n m a te r ia d e i n te r p r e ta c ió n , a p l i c a c ió n y  c u m p l im ie n to d e e s te i n s t ru m e n to , d e 

a c u e r d o c o n l a s r e s p o n s a b i l i d a d e s q u e c o r r e s p o n d e n a  c a d a i n s ta n c ia i n v o lu c ra d a .



a)ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA R esponsab le de su in terp retac ión

P ara efectos de in terp retac ión  de la actua lizac ión del in strum en to de con tro l arch iv ístico , el A rea  

C oord inadora de A rch ivos de la  Secreta ría de A dm in istrac ión  y  F inanzas será la  in stancia responsab le, 

encargada de in terp retar  la  c itada actua lizac ión , y  de estab lecer las pau tas y  cr iter ios  de hom ologación , a  

ñn de que todas las un idades adm in istra tivas y  áreas p roducto ras rea licen los p rocesos de gestión 

docum en ta l de m anera un ifo rm e.

b )  R esponsab les de su ap licac ión

E n  cuan to a la  ap licac ión de la  actua lizac ión del in strum en to  de con tro l  arch iv ístico , esta responsab ilidad 

recae sob re todas las áreas p roducto ras y /o un idades adm in istra tivas (que generan , rec iben , gestionan y  

resguardan docum en tac ión , en el ejerc ic io de sus atr ibuciones y  func iones in stituciona l^ )  de la  Secreta r ia 

de A dm in istración  y  F inanzas com o su jeto ob ligado por  la  Ley general de archivost y  Ley de archivos 

para el estado de Tabasco.

c) R espo nsab le de su cum p lim ien to

Superv isa r el cum p lim ien to  to ta l  de estos in strum en tos corresponde a l responsab le del área coord inadora 

de arch ivos, qu ien deberá in fo rm ar,  en t iem po y fo rm a, a l Ó rgano In terno  de C on tro l  u Ó rgano  

F isca lizador, el in cum p lim ien to parcia l o to ta l para que se sancione o se rea licen las acciones 

correspond ien tes con fo rm e a  las d isposic iones estab lecidas en la  LGA y \a LAET.

M A R C O  JU R ÍD IC O

-  L ey  G enera l de A rch ivos1

-  L ey  de A rch ivos  para  el E stado de T abasco2

-  A cuerdo (R ) C O N A R C H -0-1-24-73 

• A cuerdo que refo rm a, ad ic iona y  deroga d iversas d isposic iones de la m etodo log ía para la

e laborac ión de in strum en tos de con tro l arch iv ístico , cuad ro genera l de c lasif icac ión 

arch iv ística  y  ca tá logo de d isposic ión docum en ta l.4

-  R eg lam ento In ter ior  de la  Secreta ría de A dm in istración  y  F inanzas.

-  L ey  O rgán ica del P oder E jecu tivo  del E stado de T abasco5

1 P ub licada en el D iario  O fic ia l  de la  F ederac ión el 16 de jun io  de 2018; ú ltim a  re fo rm a  el 19 de enero de 2023
2 P ub licada en el Sup lem en to . “ C ”  del P eriód ico O fic ia l  N o. 8124 el 15 de ju lio  de 2020
3 P ub licado en el D iario  O fic ia l  de la  F ederac ión el 17 de jun io  de 2024 .
A h ttps://w w w .do f.gob .inx /2024 /A G N /M elQ do log ia elaborac ión in strum en tos con tro l arch iv istico .pd f

https://www.dof.gob.inx/2024/AGN/MelQdologia_elaboraci%c3%b3n_instrumentos_control_archivistico.pdf


G L O S A R IOVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I

A d e m á s d e l a s d e f in ic io n e s e s ta b le c id a s e n l o s a r t í c u lo s 4  d e l a  LGA y LAET p a r a p r o p ó s i to s d e e s te 

d o c u m e n to s e e n te n d e r á p o r:

D e c la r a to r ia p a r a l a  v a l id a c ió n d e i n s t r u m e n to s d e c o n t ro l a r c h iv ís t ic o : a l d o c u m e n to a t r a v é s d e l

c u a l l a  S e c r e ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s e x p o n e e l a n á l i s is d e ta l la d o y  c o m p r o b a b le q u e r e a l i z ó e n 

c o n ju n to c o n s u s á r e a s o u n id a d e s a d m in is t r a t i v a s p r o d u c to r a s d e l a d o c u m e n ta c ió n d e l a e x t in ta 

C o o r d in a c ió n G e n e r a l E je c u t i v a d e G u b e m a tu r a , p a r a l a i d e n t i f ic a c ió n d e l a e s t ru c tu r a a rc h iv ís t ic a 

( f o n d o , s e c c ió n y  s e r ie ) , a d e m á s d e e s ta b le c e r v a lo re s d o c u m e n ta le s ( p r im a r io s y  s e c u n d a r io s ) , p la z o s d e 

c o n s e r v a c ió n y  v ig e n c ia d o c u m e n ta l , d e l a s s e r ie s y , e n s u c a s o s u b s e r ie s q u e i n te g ra n l o s i n s t r u m e n to s d e 

c o n t ro l a r c h iv ís t ic o ( C G C A  y  C A D ID O ) , a te n d ie n d o l a  o p in ió n d e l g r u p o i n te r d is c ip l in a r io .

I n s ta n c ia c o m p e te n te : a q u e l la f a c u l ta d a p a r a e m i t i r e l r e g is t ro y  v a l id a c ió n d e l o s i n s t r u m e n to s d e 

c o n t ro l , e n e l c a s o d e l P o d e r E je c u t iv o e s ta ta l , e l A r c h iv o  G e n e ra l d e l E s ta d o d e T a b a s c o .

I n s t ru m e n to s d e c o n t ro l a r c h iv ís t i c o : a  l o s i n s t r u m e n to s té c n ic o s q u e p r o p ic ia n l a  o r g a n iz a c ió n , c o n t ro l 

y  c o n s e r v a c ió n d e l o s d o c u m e n to s d e a r c h iv o a l o  l a r g o d e s u c ic lo  v i ta l , q u e s o n e l c u a d r o g e n e r a l d e 

c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t i c a y  e l c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l ; i n s t r u m e n to s d e c o n s u l ta : a l o s 

i n s t r u m e n to s q u e d e s c r ib e n l a s s e r ie s , e x p e d ie n te s o d o c u m e n to s d e a r c h iv o y  q u e p e r m i te n l a  

l o c a l i z a c ió n , t r a n s fe r e n c ia o  b a ja d o c u m e n ta l .

M a t r i z  d e a n á l i s i s d e p r o c e s o s : e s u n a h e r ra m ie n ta u t i l i z a d a p a r a i d e n t i f ic a r , o r g a n iz a r y  a g r u p a r l a s 

a t r ib u c io n e s , f u n c io n e s y  a c t iv id a d e s d e n t r o d e u n a i n s t i tu c ió n c o n fe r id a s e n e l m a rc o j u r íd ic o  a p l ic a b le y  

q u e a  s u v e z f u n d a y  m o t iv a l a  c r e a c ió n d e s e c c io n e s , s e r ie s y  s u b s e r ie s .

S I G L A S  Y  A C R Ó N I M O S

I

A G E T : A r c h iv o  G e n e r a l d e l E s ta d o d e T a b a s c o 

A G N :  A r c h iv o  G e n e r a l d e l a  N a c ió n 

C A D I D O : C a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l 

C G C A : C u a d r o g e n e r a l d e c la s i f i c a c ió n a rc h iv ís t ic a 

I C A :  I n s t ru m e n to s d e c o n t ro l a rc h iv ís t i c o 

F T V D ;  F ic h a té c n ic a d e v a lo r a c ió n d o c u m e n ta l 

L A E T :  Ley de archivos para el estado de Tabasco 

L G A :  Secretaria de Administración y FinanzaskjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\OOS

5 ú l t im a r e f o r m a a p r o b a d a m e d ia n te D e c re to 0 7 9 , p u b l i c a d a e n e l P e r ió d ic o O f ic ia l d e l E s ta d o E x t r a o r d in a r io 

n ú m e r o 2 5 9 , e l 1 6  d e d ic ie m b r e d e 2 0 2 4



S A F : Coordinación General Ejecutiva de Gubernatura

M E T O D O L O G Í A

L a a c tu a l iz a c ió n d e l i n s t r u m e n to d e c o n t ro l a r c h iv ís t i c o e s tu v o a c a rg o d e l r e s p o n s a b le d e l á r e a 

c o o rd in a d o r a d e a rc h iv o s , e n c o a d y u v a n c ia c o n l a s á r e a s o p e r a t iv a s y  p r o d u c to r a s d e l a  d o c u m e n ta c ió n , 

m is m a q u e p a s ó p o r l a a p r o b a c ió n d e l g r u p o i n te r d is c ip l in a r io e n l a s e s ió n e x t ra o r d in a r ia 

S A G /G I /E X T /01 0 /2 0 2 5 . E n  p r im e r l u g a r , s e e s ta b le c ió u n  p la n d e t r a b a jo p a r a a s e s o r a r a  l o s r e s p o n s a b le s 

d e a r c h iv o d e t r á m i te e n l a  e la b o ra c ió n d e l a s f i c h a s té c n ic a s d e v a lo r a c ió n d o c u m e n ta l , p o r c a d a s e r ie 

p r o p u e s ta . E l p la n d e t r a b a jo i n c lu y ó u n c a le n d a r io d e v is i ta s a l a s á r e a s g e n e r a d o r a s , a s í c o m o u n  

c a le n d a r io d e r e u n io n e s d e l g r u p o i n te r d is c ip l in a r io , e n c o n ju n to c o n l a s u n id a d e s a d m in is t r a t i v a s y  á r e a s 

p r o d u c to r a s .

F u e n e c e s a r io p r e p a ra r l a s h e r r a m ie n ta s m e to d o ló g ic a s y  n o r m a t iv a s q u e p e rm i t ie ro n a l a s á r e a s 

p r o d u c to r a s i d e n t i f i c a r l a s f u n c io n e s y  a t r ib u c io n e s d e l a O f ic in a d e l a G u b e r n a tu r a y  e la b o ra r , e n 

c o n ju n to c o n e l G r u p o I n te rd is c ip l in a r ío , l o s c r i te r io s d e v a lo ra c ió n d o c u m e n ta l d e c o n fo r m id a d c o n l a  

LGAyLAET.

E n c o n ju n to c o n l a s u n id a d e s a d m in is t r a t i v a s y  á r e a s g e n e ra d o r a s d e l a d o c u m e n ta c ió n , s e 

e la b o r a r o n l a s f i c h a s té c n ic a s d e v a lo ra c ió n d o c u m e n ta l p a r a i n te g ra r l o s i n s t r u m e n to s d e c o n t ro l 

a r c h iv ís t ic o y  s e r e c a b a ro n l a s f i r m a s d e l o s t i t u la r e s d e l a s u n id a d e s a d m in is t r a t i v a s y  r e s p o n s a b le d e 

a r c h iv o d e t r á m i te e n l a s f i c h a s té c n ic a s d e v a lo ra c ió n d o c u m e n ta l . C o n l a F T V D  y a e la b o r a d a s y  

f i rm a d a s , s e p r o c e d ió a i n te g ra r e l c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l , c o n b a s e e n l a  i d e n t i f i c a c ió iQ le 

l a s s e c c io n e s y  s e r ie s y  e n l o  r e g is t r a d o e n l a s m e n c io n a d a s F T V D .

U n a v e z e la b o ra d o s l o s i n s t r u m e n to s d e c o n t ro l a r c h iv is t i c o s s e c o n v o c ó a l g r u p o 

i n te rd is c ip l in a r io p a r a i n f o r m a r d e l a  c o n fo r m a c ió n d e e s to s i n s t r u m e n to s , m e d ia n te l a  c e le b r a c ió n d e l a  

d é c im a s e s ió n e x t ra o r d in a r ia c e le b ra d a e l 5 d e s e p t ie m b r e d e d o s m i l v e in t ic in c o , d o n d e e l G 1 s e 

p r o n u n c ió a & v o r  d e l a  p r o p u e s ta d e e s te d o c u m e n to , l o  c u a l q u e d ó d e b id a m e n te p la s m a d o e n e l a c ta 

c o r re s p o n d ie n te d e l a  d é c im a s e s ió n e x t ra o r d in a r ia d e f e c h a 5  d e s e p t ie m b r e d e d o s m i l  v e in t i c in c o .

L a s s e r ie s d o c u m e n ta le s r e g is t ra d a s e n l a  a c tu a l iz a c ió n d e l i n s t r u m e n to d e c o n tr o l a r c h iv ís t i c o , 

s o n e l p r o d u c to d e l t r a b a jo d e a n á l is i s q u e r e a l i z a ro n l a s u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s y  á r e a s p r o d u c to r a s , e n 

c o n ju n to c o n l o s r e s p o n s a b le s d e a r c h iv o d e t r á m i te y  a r c h iv o d e c o n c e n t r a c ió n , a s i c o m o e l g r u p o 

i n te r d is c ip l in a r io . L a i d e n t i f ic a c ió n d e l a s s e r ie s , v ig e n c ia d o c u m e n ta l , q u e i n c lu y e l o s v a lo r a 

d o c u m e n ta le s p r im a r io s , p la z o s d e c o n s e r v a c ió n , p la s m a d o s e n l a s f i c h a s té c n ic a s d e v a lo ra c ió n



d o c u m e n ta l , s o n r e s p o n s a b i l i d a d d e l t i tu la r d e l á r e a g e n e ra d o r a d e b id o a q u e s o n p r o d u c to d e l t r a b a jo y  

a n á l is i s d e s u m a rc o l e g a l , n o r m a t iv o y  p r o d u c c ió n d o c u m e n ta l .

D e e s ta f o rm a , e l C A D ID O  q u e d ó s u s te n ta d o c o n l a s f i c h a s té c n ic a s d e v a lo ra c ió n d o c u m e n ta l d e 

s e r ie d o c u m e n ta l r e g is t ra d a , c a b e m e n c io n a r q u e ta n to e l c u a d ro g e n e r a l d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t i c a 

c o m o e l c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l , s e e n c u e n t ra n e la b o ra d o s e n l o s f o r m a to s v ig e n te s 

e s ta b le c id o s p o r e l A r c h iv o  G e n e r a l d e l E s ta d o d e T a b a s c o .

I N S T R U C T I V O  D E  U S O

L o s i n s t r u m e n to s d e c o n t ro l a r c h iv ís t ic o s o n h e r r a m ie n ta s té c n ic a s q u e p e r m i te n o r g a n iz a r , a m s e rv a r y  

f e c i l i ta r l a  l o c a l iz a c ió n d e l o s e x p e d ie n te s a l o  l a r g o d e s u c ic lo  d e v id a . A d e m á s d e c u m p l i r c o n l a  

n o r m a t iv id a d e n m a te r ia d e a r c h iv o s , c o n s t i tu y e n u n a b a s e p a r a l a m o d e r n iz a c ió n d e l a g e s t ió n 

d o c u m e n ta l . S u im p le m e n ta c ió n b u s c a q u e l a s á r e a s p r o d u c to r a s a s u m a n l a r e s p o n s a b i l id a d e n l a  

r e c e p c ió n , o r g a n iz a c ió n , a d m in is t r a c ió n , c o n s e r v a c ió n y  u s o d e l a d o c u m e n ta c ió n q u e g e n e r a n y  

r e s g u a r d a n , g a ra n t i z a n d o e l d e r e c h o d e a c c e s o a l a  i n f o r m a c ió n , u n a a d m in is t ra c ió n p ú b l i c a e f i c a z y  

t r a n s p a r e n te , y  l a  p r o te c c ió n d e l p a t r im o n io d o c u m e n ta l d e l f o n d o d e l a  S A F .

L a S e c re ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s r e c o n o c e l a im p o r ta n c ia d e l o s a r c h iv o s e n l a  

p r e s e r v a c ió n d e l p a t r im o n io d o c u m e n ta l y  to m a a c c ió n s o b re l a  a c tu a l iz a c ió n d e l i n s t r u m e n to d e c o n t ro l 

a r c h iv ís t i c o , d e r iv a d o d e l a  i n c o r p o ra c ió n c o m o u n id a d a d m in is t r a t i v a d e l a  O f ic in a d e l a  G u b e m a tu r a . 

P o r e l lo , y  c o n f im d a m e n to e n l a  Ley general de archivos y  l a  Ley de archivos para el estado de Tabasco, 

a c tu a l iz ó e l i n s t r u m e n to d e c o n t ro l a r c h iv ís t ic o a p r o b a d o m e d ia n te e l d ic ta m e n D V /0 0 1 /2 0 2 5 e m i t id o p o r 

e l A G E T . D e e s te m o d o , c u m p le c o n s u s o b l ig a c io n e s c o m o s u je to o b l ig a d o y  d a c u m p l im ie n to a l a  

n o r m a t iv a e n l a m a te r ia . A c tu a lm e n te , c u e n ta o f ic ia lm e n te c o n u n c u a d r o g e n e ra l d e c la s i f i c a c ió n 

a r c h iv ís t i c a y  u n  c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l .

a ) C u a d ro g e n e ra l d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t i c a ( C G C A )

E l c u a d r o g e n e r a ! d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t i c a ( C G C A ) e s u n i n s t r u m e n to d e c o n t ro l a r c h iv ís t ic o d e l a  

e x t in ta C G E G q u e , c o n fo r m e a l a r t íc u lo 1 3 d e l a  Ley de archivos para el estado de Tabasco, p e rm i te l a  

o r g a n iz a c ió n d e l o s e x p e d ie n te s g e n e r a d o s p o r e s ta S e c r e ta r ía e n e l e je rc ic io d e s u s a t r ib u c io n e s y  

f u n c io n e s . S u a p l ic a c ió n f e c i l i ta e l c o n t ro l , m a n e jo y  u n a l o c a l i z a c ió n r á p id a y  o p o r tu n a d e l a  

d o c u m e n ta c ió n . E l i n s t r u m e n to s e i n te g r a p o r l o s n iv e le s d e f o n d o , s e c c ió n y  s e r ie s d o c u m e n ta le s , l o s 

c u a le s f u e r o n p r e v ia m e n te i d e n t i f i c a d o s , j e ra r q u iz a d o s y  c o d i f i c a d o s p o r l a s á r e a s p r o d u c to r a s d e 

i n f o rm a c ió n , c o n fo r m e a  l a  m e to d o lo g ía p r o p u e s ta p o r e l C o n s e jo N a c io n a l „ d e: í r t^ ^ D ^ s ( C O N A R C H ) y  

a d o p ta d a p o r e l A r c h iv o  G e n e ra l d e l E s ta d o d e T a b a s c o ( A G E T ) .kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.11  DOS



P araZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA la  actua lizac ión del cuadro genera l de c lasif icac ión arch iv ística , fue necesar io estab lecer 

m esas de traba jo  p laneadas por  el área coord inadora de arch ivos de la  SA P , donde estuv ieron p resen tes 

los serv idores púb licos de cada área p roducto ra  y  responsab les de arch ivo  de trám ite,  que con form an la  

O fic ina  de la  G ubem atu ra . E l  ob jetivo  p r incipa l  de estas m esas de traba jo  fue fo rm a liza r  el uso del cuadro 

genera l de c lasif icac ión arch iv ística an te todas las áreas p roducto ras de la  docum en tac ión de ta l  m anera 

que de acuerdo a sus func iones iden tif ica ran  las que le correspond ía a cada una de ellas y  en su caso se 

crearan las secc iones sustan tivas. E sta etapa fue fundam en ta l para  escla recer y  d iferenc ia r  den tro  de los 

p rocesos, las funciones, las activ idades y  los asun tos. C on este ejerc ic io se ev itó crear fa lsas series 

docum en ta les por  no cum p lir  con el cr iter io  de ser docum en tos regu lados por  una m ism a norm a  ju r íd ica  o  

de p roced im ien to , o por  no responder a l carácter ser iado de los m ism os, ten iendo com o resu ltado la  

ub icac ión en el lugar  correspond ien te de las ca tegor ías de agrupam ien to .

L a  estructu ra  del C G C A  actua lizado de la  SA F  se con fo rm ó de la  sigu ien te m anera :

F O N D O

SE C C IÓ N

C O D IG O

4S

C O D IG O

4S.1

4S .2

4S .3kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
4S.4

Secreta r ía de A dm in istración y  

F inanzas

Sustan tivas

SE C C IO N E S

O F IC IN A  D E  L A  G U B E R N A T U R A

SID O S

SE R IE S

A tención C iudadana

C om un icac ión Socia l y  V ocer ía

R ep resen tac ión del E stado en la  C iudad  de M éx ico

A sesor ía G ubernam en ta l

b ) C atá logo de d isposic ión docum en ta l (C A D ID O )

E l  ca tá logo de d isposición docum en ta l es una herram ien ta  que perm ite  a  los responsab les de los arch ivos 

de tas áreas p roducto ras de la  Secreta r ía de A dm in istración  y  F inanzas, conocer los t iem pos en que los 

exped ien tes de las ser íes docum en ta les deben som eterse a l p roceso de va lo rac ión  docum en ta l, asi com o el 

t iem po en el que debe rea liza rse su transferenc ia del arch ivo  de trám ite  y /o a l de concen trac ión y  de éste 

a l h istó r ico , en caso de que ex ista ; adem ás de conocer el p roced im ien to para selecc ionar la  

docum entac ión que por  haber conclu ido sus va lo res no es necesario conservar y , en consecuencia , 

p roceder a  su ba ja  docum en ta l.

L a  actua lizac ión de este in strum en to  es de gran  im portancia  para  ev ita r  la  acum u lac ión de todos 

los docum entos que p roducen las áreas, es decir , que con tr ibuye a im ped ir  la  exp losión docum enta l

\
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d e s c o n t r o la d a q u e s a tu ra l o s e s p a c io s f í s i c o s d e s t in a d o s a l r e s g u a rd o d e l a  d o c u m e n ta c ió n y  s o b r e to d o a  

p r e s e rv a r e l m a te r ia l d o c u m e n ta l q u e p o s e a v a lo re s s e c im d a r io s .

E l C A D ID O  e s ta m b ié n u n a h e r ra m ie n ta p r im o rd ia l p a r a q u e e l á r e a c o o r d in a d o ra d e a r c h iv o s 

j u n to c o n e l g r u p o i n te rd is c ip l in a r io y  l a s á r e a s p r o d u c to r a s d e l a  S A P , l l e v e n a c a b o e l p r o c e s o d e 

v a lo ra c ió n y  d e s t in o f i n a l d e l a  d o c u m e n ta c ió n . E s te i n s t r u m e n to e s p r o d u c to d e u n  a n á l is i s r e a l iz a d o a l 

i n te r io r d e l a S e c re ta r ía , c o n e l p r o p ó s i to d e d e f in i r e l v a lo r y  p e r io d o s d e c o n s e r v a c ió n d e l a s s e r ie s 

d o c u m e n ta le s ta n to s u s ta n t i v a s c o m o c o m u n e s . L o  a n te r io r , s e l o g ra m e d ia n te u n  t r a b a jo d e d ia g n ó s t i c o , 

r e s u l ta d o d e l a s e n t r e v is ta s a  l a s p e r s o n a s s e rv id o ra s p ú b l ic a s , a s í c o m o e l e s tu d io d i r e c to d e l a s f u n c io n e s 

y  a t r ib u c io n e s d e l a  S A P . a t r a v é s d e s u r e g la m e n to i n te r io r y  Ley orgánica del Poder Ejecutivo del 

estado de Tabasco.

E s te i n s t r u m e n to p a r te d e l a  e s t ru c tu r a d e l c u a d r o g e n e r a l d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t i c a y  e n é l s e 

p u e d e n i d e n t i f i c a r a s p e c to s d e s u m a r e le v a n c ia c o m o v ig e n c ia d o c u m e n ta l ( v a lo r e s d o c u m e n ta le s y  

p la z o s d e c o n s e r v a c ió n ) . T o d a s l a s c a ra c te r ís t i c a s d e s c r i ta s f u e ro n r e s u l ta d o d e u n  a r d u o t r a b a jo e n t r e e l 

á r e a c o o r d in a d o r a d e a r c h iv o s , l o s r e s p o n s a b le s d e l a s á r e a s o p e ra t iv a s , y  l a s á r e a s p r o d u c to r a s d e l a  

d o c u m e n ta c ió n .

L a  a c tu a l iz a c ió n , a p r o b a c ió n y  p u b l i c a c ió n d e l C A D ID O , d o ta a l a  S A P d e im  i n s t r u m e n to q u e 

p e r m i ta e s ta n d a r iz a r l a  a d m in is t ra c ió n d e l a i n f o rm a c ió n q u e s e p r o d u c e e n l a s á r e a s p r o d u c to r a s , a s í 

c o m o h a c e r e f ic ie n te l a  g e s t ió n d o c u m e n ta l . E n e s ta a d e c u a c ió n d e l C A D I D O , c o m o r e s u l ta d o d e l a  

i n c o r p o ra c ió n d e l a  O f ic in a d e l a  G u b e m a tu r a c o m o u n id a d a d m in is t r a t iv a , f u e n e c e s a r io l a  a d ic ió n d e 

s e r ie s s u s ta n t iv a s q u e n o  e s ta b a c o n s id e r a d a s .lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA oe

L a  e s t ru c tu ra d e l C A D I D O  d e l a  S A P s e c o n f o rm ó d e l a  s ig u ie n te m a n e r a : « 0 B
\

F O N D O : S e c r e ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s

S E C C iO

D O C U M

N

E N T A L
4 S O F I C I N A  D E  L A  G U B E R N A T U R A

C Ó D I G

O

N O M B R E  S E R I E 

D O C U M E N T A L

V I G E N C I A  D O C U M E N T A L

O B S E R V A C I O N E S

V A L O R

D O C U M E N

T A L

P L A Z O S D E  

C O N S E R V A C I Ó N

A L /

J

F /

C

A T A C T O T

A L

4 S .1 A te n c ió n C iu d a d a n a X X 2 5 7

4 S .2 C o m u n ic a c ió n S o c ia l y  V o c e r ía X 2 5 7

4 S .3 R e p r e s e n ta c ió n d e l E s ta d o e n l a  

C iu d a d d e M é x ic o

X 2 5 7

4 S .4 A s e s o r ía G u b e r n a m e n ta l X 2 5 7

1 0



V A L O R  D O C U M E N T A L  

A =  A d m in is t ra t i v o 

L /J =  L e g a l / ju r íd ic o 

F /C =  F is c a l /C o n ta b le

P L A Z O S D E  C O N S E R V A C I Ó N 

A T =  A r c h iv o  d e T r á m i te 

A C =  A r c h iv o  d e C o n c e n t ra c ió n

O B S E R V A C I O N E S

F U E N T E S D E  R E F E R E N C IA

A c u e r d o ( R ) C O N A R C H - 0 - 1 -2 4 - 7

A c u e r d o q u e r e f o r m a , a d ic io n a y  d e r o g a d iv e r s a s d is p o s ic io n e s d e ía m e to d o lo g ía p a r a l a  e la b o r a c ió n d e 

i n s t r u m e n to s d e c o n t ro l a r c h iv ís t i c o , c u a d r o g e n e r a l d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t i c a y  c a tá lo g o d e d is p o s ic ió n 

d o c u m e n ta l .

L e y  G e n e r a l d e A r c h iv o s , M é x ic o , C á m a ra d e D ip u ta d o s d e l H . C o n g r e s o d e l a  U n ió n , D ia r io  O f ic ia l  d e 

l a  F e d e ra c ió n , 2 0 1 8 .

L e y  d e A r c h iv o s p a r a e l E s ta d o d e T a b a s c o

M e to d o lo g ía p a r a l a  e la b o ra c ió n d e I n s t r u m e n to s d e C o n t ro l y  C o n s u l ta A r c h iv ís t i c a y  G u ía d e A r c h iv o s 

p a r a P a r t id o s P o l í t ic o s . A r c h iv o G e n e ra l d e l a N a c ió n ( A G N ) , I n s t i tu to N a c io n a l d e T r a n s p a re n c ia , 

A c c e s o a l a  I n fo r m a c ió n y  P r o te c c ió n d e D a to s P e r s o n a le s ( I N A I )  y  e l I n s t i tu to N a c io n a l D e m ó c ra ta 

( N D I ,  p o r s u s s ig la s e n i n g lé s ) , 2 0 2 1 .

R e g la m e n to I n te r io r d e l a  S e c r e ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s 

L e y  O r g á n ic a d e l P o d e r E je c u t iv o d e l E s ta d o d e T a b a s c o

rU/ ABA
%VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A N E X O S

1. C uad ro  G enera l de C lasif icac ión A rch iv ística  (C G C A )

F O N D O S e c r e ta r ia d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s

S E C C I Ó N C om unes

C O D IG O S E C C IO N E S
- - .........

7 C S E R V I C IO S G E N E R A L E S

C O D IG O SE C C IO N E S
7 C S E R V I C I O S G E N E R A L E S

S E R I E S
7 C .1 4 C o n t r o l d e C o m b u s t ib le

n



SE C C IÓ N Sustan tivas

C Ó D IG O SE C C IO N E S

4S P L A N E A C IÓ N ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA D E L  E ST A D O

C Ó D IG O SE C C IO N E S

4S O F IC IN A  D E  L A  G U B E R N A T U R A

SE R IE S

4 S . I A te n c ió n C iu d a d a n a

4 S .2 C o m u n ic a c ió n S o c ia l y  V o c e r ía

4 S .3 R e p r e s e n ta c ió n e n C iu d a d d e M é x ic o

4 S .4 A s e s o r ía G u b e r n a m e n ta llkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MlDO.<-
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2.-ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA C atá logo D e D isposic ión D ocum en ta l 

Z1 Secciones Comunes

F O N D O :

SE C C IÓ N  D O C U M E N T A L

Secreta r ía de A dm in istrac ión  y  F inanzas

7C  SE R V iaO S G E N E R A L E S

.xT ilt> O S  ^

C Ó D IG O N O M B R E  SE R IE  D O C U M E N T A L

V I G E N C I A  D O C U M E N T A L

O B SE R V A aO N E S
V A L O R

D O C U M E N T A L

P L A Z O S D E  

C O N S E R V A C I Ó N

A U J F /C A T A C T O T A L

7 C .1 4 C o n t ro l d e C o m b u s t ib le X X X 2 5 7

Z2 Secciones Sustantivas

F O N D O :

SE C aÓ N D O C U M E N T A L

Secreta r ía de A dm in istrac ión  y  F inanzas

4S O F IC IN A  D E  L A  G U B E R N A T U R A

C Ó D IG O N O M B R E  S E R I E D O C U M E N T A L

V I G E N C I A  D O C U M E N T A L

O B SE R V A C IO N E S
V A L O R

D O C U M E N T A L
P L A Z O S D E  

C O N S E R V A C IÓ N

A L /J F /C A T A C T O T A L

4 S .1 A te n c ió n C iu d a d a n a X X 2 5 7

4 S .2 C o m u n ic a c ió n S o c ia l y  V o c e r ía X 2 5 7

4 S .3 R e p r e s e n ta c ió n d e l E s ta d o e n l a C iu d a d d e 

M é x ic o

X 2 5 7

4 S .4 A s e s o r ía G u b e r n a m e n ta l X 2 5 7 lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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3 . L is ta d o d e D o c u m e n to s d e C o m p r o b a c ió n A d m in is t r a t i v a I n m e d ia ta ( D C A I )

E i l i s ta d o d e D o c u m e n to s d e C o m p r o b a c ió n A d m in is t r a t i v a I n m e d ia ta ( D C A I )  n o  s e a c tu a l i z ó » 

p o r l o  q u e p r o c e s a lm e n te r e s u l ta i n n e c e s a r io r e p l i c a r lo e n e l p r e s e n te d o c u m e n to .

H O J A  D E  C I E R R E

L a  p r e s e n te a c tu a l i z a c ió n d e C a tá lo g o d e D is p o s ic ió n D o c u m e n ta l c o n s ta d e l a  a d ic ió n d e 1 s e c c ió n 

s u s ta n t i v a c o n 4  s e r ie s d o c u m e n ta le s s u s ta n t i v a s y  1 s e r ie d o c u m e n ta l c o m ú n , m is m a s q u e e s ta b le c e n s u 

v a lo r y  v ig e n c ia d o c u m e n ta l y  p la z o s d e c o n s e r v a c ió n .

D E C L A R A T O R I A

D E C L A R A T O R I A  P A R A  L A  V A L I D A C I Ó N  D E  L A  A C T U A L I Z A C I Ó N  D E L  I N S T R U M E N T O  

D E  C O N T R O L A R C H I V Í S T I C O  ( C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S I F I C A C I Ó N  A R C H I V ÍS T I C A  

Y  C A T Á L O G O  D E  D I S P O S I C I Ó N D O C U M E N T A L ) A Ñ O  2 0 2 5 A P R O B A D O  M E D I A N T E  E L  

D I C T A M E N  D V /0 0 1 /2 0 2 5 E M I T I D O  P O R E L  A G E T .

D e c o n f o rm id a d c o n l o  e s ta b le c id o e n l o s L in c a m ie n to s p a r a e l r e g is t r o y  v a l id a c ió n d e l o s 

i n s t r u m e n to s d e c o n t r o l a r c h iv ís t i c o ( c u a d r o g e n e r a l d e c la s i f i c a c ió n a r c h iv ís t i c a y  c a tá lo g o d e 

d is p o s ic ió n d o c u m e n ta l ) d e l o s s u je to s o b l ig a d o s p o r l a  Ley general de archivos y  l a  Ley de archivo para 

el estado de Tabasco, a n te e l A r c h iv o  G e n e r a l d e l E s ta d o d e T a b a s c o .

E l  d ía 8  d e l m e s d e s e p t ie m b r e d e d o s m i l  v e in t i c in c o , l a  S e c re ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s 

d e l G o b ie r n o d e l E s ta d o d e T a b a s c o . a t r a v é s d e s u Á r e a C o o r d in a d o r a d e A r c h iv o s , e m i te l a  p r e s e n te 

D e c la r a to r ia d e V a l id a c ió n d e A c tu a l i z a c ió n d e I n s t r u m e n to d e C o n t r o l A r c h iv ís t i c o , c o n e l o b je to d e 

d o c u m e n ta r e l c o r r e c to p r o c e d e r e n l a  i d e n t i f i c a c ió n d e s e c c io n e s , s e r ie s , y  e n s u c a s o s u b s e r ie s , c o n l a  

a c tu a l i z a c ió n d e l a s F ic h a s T é c n ic a s d e V a lo r a c ió n D o c u m e n ta l y  e l C a tá lo g o d e D is p o s ic ió n D o c um e n ta l 

c o r r e s p o n d ie n te a l a ñ o 2 0 2 5 , b a jo l o s s ig u ie n te s a p a r ta d o s :

L  A n te c e d e n te s

P R IM E R O . E l R e s p o n s a b le d e l Á r e a C o o r d in a d o r a d e A r c h iv o s , p a r a l a  a c tu a l i 

I n s t r u m e n to s d e C o n t r o l A r c h iv ís t i c o , r e a l i z ó l a s s ig u ie n te s a c t i v id a d e s :

I . E s ta b le c ió u n p la n d e t r a b a jo e n c o n ju n to c o n l a s U n id a d e s A d m in is t r a t iv a s o  Á r e a s 

G e n e r a d o r a s p a r a l a  e la b o r a c ió n d e l a s F ic h a s T é c n ic a s d e V a lo r a c ió n D o c u m e n ta l p o r c a d a 

s e r ie y , e n s u c a s o s u b s e r ie d o c u m e n ta l p r o p u e s ta .

E l  p la n d e t r a b a jo i n c lu y ó :



a ) U n  c a le n d a r io d e v is i ta s a  l a s Á r e a s G e n e r a d o r a s .

b )  U n  c a le n d a r io d e r e u n io n e s d e l G r u p o I n te r d is c ip l in a r io .

I I .  P r e p a r ó c o n l a s U n id a d e s A d m in is t r a t i v a s o Á r e a s G e n e r a d o r a s, l a s ' 

m e to d o ló g ic a s y  n o r m a t iv a s q u e p e r m i t ie r o n i d e n t i f i c a r l a s f u n c io n e s y  a t r ib u c io n e s

I I I .  E la b o r ó e n c o n ju n to c o n e l G r u p o I n te r d is c ip l in a r io l o s c r i te r io s d e v a lo r a c ió n 

d o c u m e n ta l d e c o n f o r m id a d c o n l a  L e y  G e n e r a l d e A r c h iv o s y  l a  L e y  d e A r c h iv o  d e l E s ta d o d e 

T a b a s c o ;

I V .  R e q u is i tó , e n c o n ju n to c o n l a s U n id a d e s A d m in is t r a t i v a s y  Á r e a s G e n e r a d o r a s d e l a  

d o c u m e n ta c ió n , l a s F ic h a s T é c n ic a s d e V a lo ra c ió n D o c u m e n ta l p a r a i n te g ra r l o s I n s t r u m e n to s 

d e C o n t r o l A r c h iv ís t i c o o  e n s u c a s o , p a r a a c tu a l i z a r l a s s ig u ie n te s s e r ie s o  s u b s e r ie s :

a ) N o m b r e d e l a  p r im e r a s e r ie d o c u m e n ta l a  a c tu a l i z a r

b )  N o m b r e d e l a  s e g u n d a s e r ie d o c u m e n ta l a  a c tu a l i z a r

c )  Y  a s í s u c e s iv a m e n te , h a s ta e n l i s ta r to d a s l a s s e r ie s o  s u b s e r ie s q u e s e a c tu a l i z a r á n ;

V . R e c a b ó l a s f i r m a s d e c o n f o r m id a d d e l o s t i t u la r e s d e l a s U n id a d e s A d m in is t ra t i v a s y  d e 

l o s R e s p o n s a b le d e l A r c h iv o  d e T r á m i te e n l a s F ic h a s T é c n ic a s d e V a lo ra c ió n D o c u m e n ta l ;

V I . I n te g r ó e l C u a d r o G e n e r a l d e C la s i f i c a c ió n A r c h iv ís t ic a y  e l C a tá lo g o d e D is p o s ic ió n 

D o c u m e n ta l c o n b a s e e n l a i d e n t i f i c a c ió n d e l a s s e c c io n e s y  s e r ie s y  e n l o  r e g is t r a d o e n l a s 

F ic h a s T é c n ic a s d e V a lo r a c ió n D o c u m e n ta l ;

V I L F i r m ó  l a  h o ja d e c ie r r e d e l C a tá lo g o d e D is p o s ic ió n D o c u m e n ta l ;

V I I I . C o n v o c ó a l G r u p o I n te r d is c ip l in a r io p a r a i n f o r m a r d e l a c o n f o r m a c ió n d e l o s 

I n s t ru m e n to s d e C o n t r o l A r c h iv ís t i c o , m e d ia n te l a c e le b r a c ió n d e l a s e s ió n e x t r a o r d in a r ia 

c e le b r a d a e l 5  d e s e p e i tm e b r e d e d o s m i l  v e in t i c in c o .

S E G U N D O . E l  G r u p o I n te r d is c ip l in a r io s e p r o n u n c ió a  f a v o r d e l a  p r o p u e s ta d e I n s t r u m e n to s d é 

C o n t r o l A r c h iv ís t i c o e n e l A c ta c o r r e s p o n d ie n te a l a d é c im a s e s ió n e x t r a o r d in a r ia d e f e c h a 5 d e 

s e p t ie m b r e d e d o s m i l  v e in t i c in c o .

T E R C E R O . E l C A D I D O  c u e n ta c o n u n a F ic h a T é c n ic a d e V a lo r a c ió n D o c u m e n ta l p o r c a d a 

s e r ie d o c u m e n ta l r e g is t r a d a e n e l f o r m a to v ig e n te q u e d e f in ió  l a  S e c r e ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s 

d e l G o b ie r n o d e l E s ta d o d e T a b a s c o .

C U A R T O . E l C u a d r o G e n e r a l d e C la s i f i c a c ió n A r c h iv ís t i c a y  e l C a tá lo g o d e D is p o s ic ió n 

D o c u m e n ta l s e e n c u e n t r a n a c tu a l i z a d o e n l o s f o r m a to s v ig e n te s e s ta b le c id o s p o r e l A r c h iv o  G e n e r a l d e l 

E s ta d o d e T a b a s c o .

Q U I N T O . L a s s e r ie s d o c u m e n ta le s r e g is t r a d a s e n l o s i n s t r u m e n to s d e c o n t r o l a r c h iv ís t i c o , 

p r o d u c to d e l t r a b a jo d e a n á l i s i s q u e r e a l i z ó e l R e s p o n s a b le d e l Á r e a C o o r d in a d o r a d e 

U n id a d e s A d m in is t r a t i v a s y  Á r e a s G e n e r a d o r a s , e n c o n ju n to c o n l o s R e s p o n s a b le d e A r c h iv o  d e T r á m i te 

y  A r c h iv o  d e C o n c e n t ra c ió n , a s i c o m o e l G r u p o I n te rd is c ip l in a r io .

S E X T O . L a  i d e n t i f i c a c ió n d e l a s s e r ie s , a s í c o m o l o s v a lo r e s d o c u m e n ta le s p r im a r io s , p la z o s o s | 

c o n s e r v a c ió n y  v ig e n c ia s d o c u m e n ta le s , p la s m a d o s e n l a s F ic h a s T é c n ic a s d e V a lo ra c ió n D o c u m e n ta l , 

s o n r e s p o n s a b i l i d a d d e l t i t u la r d e l á r e a g e n e r a d o r a d e b id o a  q u e s o n p r o d u c to d e l t r a b a jo y  a n á l i s i s d e s u *  

m a r c o l e g a l , n o r m a t iv o y  p r o d u c c ió n d o c u m e n ta l .

S E P T I M O . E l  I n s t ru m e n to d e C o n t r o l A r c h iv ís t i c o s c u e n ta n c o n l o s s ig u ie n te s a p a r ta d o s :

l i v ís t i c o , s o n e l 

! A r c h iv o s , l a s
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9.

In troducción  

O b jetivo  genera l
2 .1 O b jetivos específicos 
Á m b ito  de ap licac ión 

M arco  ju r íd ico  

G losar io
S ig las y  acrón im os 

In strum en to  de con tro l  arch iv ístico  

F uen tes de referencia 

A nexos
9 .1 C uad ro  de C lasif icac ión A rch iv ística
9 .2 C atá logo de D isposic ión D ocum en ta l
9 .3 L istado  de D C A I
9 .4 In structivo  de l lenado del C A D ID O

II.  C om peten cia

L a  Secreta ría de A dm in istración  y  F inanzas, a través de su Á rea  C oord inadora  de A rch ivos, es 

com peten te para  em itir  y  f irm ar  la  p resen te decla ra to r ia , de con fo rm idad  con los ar tícu los 4, fracción  X ,  y  

28, fracción  1, de la  L ey  G enera l de A rch ivos.

I I I .  C onsiderac iones y  fundam en tos

P or lo  an ter io r ,  es p roceden te em itir  la  p resen te D ecla ra to r ia , de ta l  fo rm a  que sea rem itida  a l 

A rch ivo  G enera l del E stado de T abasco , jun to  con el In strum ento  de C on tro l  arch iv ísticos y  las F ichas 

T écn icas de V alo rac ión D ocum en ta l, para em itir  el D ictam en de V alidación , de con fo rm idad con lo  

d ispuesto en el ar tícu lo  13 fracción  I  y  I I  de la  L ey  de A rch ivo  del E stado de T abasco

P r im ero . T a l com o se acred ita de los an teceden tes, se actua lizó el In strum en to  de C on tro l  

A rch iv ístico  y  las F ichas T écn icas de V alo rac ión  D ocum en ta l, de con form idad  con lo  estab lec ido en los 

L ineam ien tos para  el R eg istro y  V alidac ión  de los In strum en tos de C on tro l  A rch iv ístico  (C uad ro  G enera l 

de C lasif icac ión A rch iv ística  y  C atá logo de D isposic ión D ocum en ta l) de los Su jetos O b ligados de la  L ey  

G enera l de A rch ivos.

Segundo. D e los an teceden tes P r im ero , fracción V III  y  Segundo se adv ier te que el G rupo  

in terd isc ip lina r io  d io su v isto bueno de la correcta in tervención de las personas serv idoras púb licas 

du ran te el p resen te p roced im ien to , así com o del con ten ido de las F ichas T écn icas de V alo ración  

D ocum en ta l, los In strum en tos de C on tro l  A rch iv ístico , y  de las consideraciones que susten ten y  acred iten 

el cum p lim ien to  de lo  d ispuesto en la  L ey  G enera l de A rch ivos.

IV .  D ecisión

P or  las considerac iones expuestas en el apar tado an ter io r,  se determ ina lo  sigu ien te:

P r im ero . Se decla ra que esta in stanc ia docum en tó de fo rm a  sa tisfacto r ia el desahogo del 

p roced im ien to de actua lizac ión del C uad ro  G enera l de C lasif icac ión A rch iv ística , F ichas T écn icas de

16



V a lo r a c ió n D o c u m e n ta l y  C a tá lo g o d e D is p o s ic ió n D o c u m e n ta l , s e i d e n t i f ic a ro n 1 s e c c ió n s u s ta n t iv a c o n 

4  s e r íe s d o c u m e n ta le s s u s ta n t iv a s y  1 s e r ie d o c u m e n ta l c o m ú n .

S e g u n d o : Q u e e s r e s p o n s a b i l i d a d d e l a  S e c re ta r ía d e A d m in is t r a c ió n y  F in a n z a s , l o s p la z o s d e 

c o n s e r v a c ió n y  v ig e n c ia s d o c u m e n ta le s p la s m a d o s e n l o s I n s t ru m e n to s d e C o n t ro l A r c h iv ís t ic o s ; d e b id o a  

q u e s o n p r o d u c to d e l a n á l is i s y  a p ro b a c ió n d e s u G r u p o I n te r d is c ip l in a r ío , p o r l o  c u a l n o  l o s e x im e d e l o s 

e f e c to s q u e p u d ie r a n d e r iv a r s e d e n o  r e a l iz a r u n  a n á l is i s e x h a u s t iv o p a r a l a  e la b o r a c ió n d e l a s F T V D , a s í 

c o m o l a  i n c o r re c ta a p l ic a c ió n d e e s te i n s t r u m e n to , c o n fo r m e a l m a rc o j u r íd ic o  a p l ic a b le y  v ig e n te .

T e r c e r o . P r o c e d e r e a l iz a r l a s g e s t io n e s a n te e l A r c h iv o  G e n e r a l d e l E s ta d o d e T a b a s c o , p a r a q u e 

e m i ta e l D ic ta m e n d e V a U d a c ió n p r e v is to e n e l a r t i c u lo 6 9 f r a c c ió n I V  d e l a  Ley de Archivos para el 

Estado de Tabasco.VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A si lo determ inó el R esponsab le del Á rea C oord inadora de A rch ivos de la Secreta r ia de 

A dm in istrac ión  y  F inanzas

^ vy isto  B ueno

R aú l R om ero R ojas

R esponsab le del Á rea  C oord inadora  de A rch ivo

G lo r ia  A dr iana  M ^ lu les  M olina  

R esponsab le del A rch ivó le  C oncen trac iónkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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CUBERNATURA
OFICINA  DE LA  CUBERNATURA

FICHA  TÉCNICA  DE VALORACIÓN  DOCUMENTAL  

POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha  técnica  de  valoración  documental

Nombre  de  la  sección  documental:  4S  Oficina  de  la  Cubernatura

Área  de  Identificación

Nombre  de  la  unidad  administrativa:  Oficina  de  la  Cubernatura  

Nombre  del  área:  Unidad  de  Atención  y  Audiencia  Ciudadana

Area  de  contexto

1. Código  de  la  serie:  4S.1 Nombre  de  la  serie:  Atención  Ciudadana

2. Clave  de  la  subserie:  N/A Nombre  de  la  subserie:  N/A

3. Función  por  la  cual  se  genera  la  serie:

Constitución Política de! Estado Libre y  Soberano de Tabasco, artículo 7  

fracción IV. lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"Ejercer el de petición por escrito, en forma pacífica y respetuosa; a 

toda petición la autoridad ante quien se ejercite, dictará su proveído dentro de  

quince días hábiles cuando las leyes no señalen otros términos;’1

Reglamento  Interior  de  la  Secretaría  de  Administración  y  Finanzas, artículo  80  

fracciones lltlll,Vlllt IX  y X  . "Recibir y responder las peticiones ciudadanas 

dirigidas a la persona titular del Poder Ejecutivo en los términos del artículo 8vo. 
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanosy demás disposiciones 

aplicables; Registrar y gestionar con las dependencias y entidades de la 

Administración Pública las peticiones ciudadanas que se reciben por distintas  

modalidades; Requerir a las Dependencias de la Administración Pública reportes  

sobre avances de atención a las peticiones ciudadanas que les sean canalizadas; 
Informar a los peticionarios vía electrónica, telefónica o presencial sobre los 

avances de sus solicitudes registradas; Informar los alcances de las peticiones  

ciudadanas  en proceso de atención y  concluidas;"

3.1 Función  por  la  cual  se  genera  la  subserie:
N/A

4. Áreas  de  la  misma  unidad  administrativa  que  intervienen  en  la  generación,

recepción,  trámite  y  conclusión  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  

sene:

Titilar de la Ofícina de la Cubernatura, Unidad de  Transparencia y  Archivo, Oficina 

de Coordinación y Enlace Gubernamental.

Palacio  de  Gobierna  Independencia.  No. 2. Col. Centro, C.P. 66000, Villahermosa, Tabasco. Tel. 993 358 0400 ext  10068 Corréo
electrónico: transparenda.archivo.gubernatura@tabasco.gob.mx C

\
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COSICRNO OU  PUlttO

CUBERNATURA lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
OFICINA DE LA CUBERNATURA

5. Áreas  de otras  unidades  administrativas  relacionadas  con  la gestión  y  

trámites  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  serie  o  subseríe:

Despacho de la Secretaría.

6. Fechas  extremas  de  la  serie:
Año inicial Año final

2025 N/A

6.1 Fechas  extremas  de  la  subseríe:
Año inicial . Año  final

N/A N/A

7. Documento  de  conclusión  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie.

N/A

8. Términos  relacionados  de  la  serie  o.  en  su  caso,  subserle  documental.

Derecho de petición, atención ciudadana, audiencia pública.

9. Breve  descripción  del  contenido  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subseríe:
En esta serie se encuentran los expedientes relacionados a la recepción, 

seguimiento e informe de las solicitudes de atención ciudadana.

10. Tipo  documental:  Petición, anexo de petición, Formato de base de datos  

electrónica, oficios, aviso de notificación, informe.

10.1 Tipo  de  soporte  documental:

Físico, digital y electrónico.

11. ¿La documentación  que  genera  la  serie  o, en  su  caso,  subseríe  contiene  

datos  personales?

SíX No_

Lista  de  datos  personales  que  contiene  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie:  ^

Identificables: domicilio particular, teléfono particular, nombre. CURP, clave de elector, 

nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, OCR, fecha de nacimiento.

Biométhcos: huella dactilar.
Características físicas: rasgos faciales (fotografía), estatura, peso.
Salud: tipo de sangre, enfermedades mentales o física.
Académicos: cédula profesional, certificado de estudios, Hoja de  Vida.
Informáticos: correos electrónicos personales.
Patrimoniales: Cuenta bancaria, escritura pública, poder notarial, derecho  de posesión. 

Laborales: referencias laborales, solicitud de empleo.
Procedimientos seguidos en forma de  juicio: Juicios sin causar estado.
Tránsito  o migratorios: Pasaporte, licencia de  conducir.

\

4
Palacio  de  Gobierno.  Independencia,  No. 2. Col. Centro. C.P. 86000. Villahermosa. Tabasco. Tel.  993 3S8 0400. ext.  10068. Correo

electrónico; transpaferTcia.archivo.gubernatura@tabasco.gob.mx
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12, ¿La documentación  que  genera  la  serie  o, en  su  caso,  subserie  contiene  

datos  personales  sensi bles?
Sí^X_ N o __

Lista de  datos personales  sensibles que  contiene la serie o, en  su caso, subserie;

Sensibles: datos  de menores, ETS, religión, preferencia  sexual, orientación polftíca 

Salud; enfermedades mentales o  físicas.

13, Vigencia  documental  de  la  serie  o, en  su  caso  subserie

Archivo de  Trámite Archivo de  

Concentración
Vigencia Total

2 5 7

14. Valores  documentales  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subseri e:

Administrativo:  X

Ley  de  Archivos  para  e!  Estado  de Tabasco, art. 36.
El sujeto obligado deberá asegurar que se cunnplan los plazos de conservación 

establecidos en el catálogo de disposición documental y que los mismos no  

excedan el tiempo que la normatividad específica que rija las funciones y  

atribuciones del sujeto obligado disponga, o  en  su caso, del uso, consulta  y  utilidad 

que tenga  su información. En ningún caso el plazo podrá exceder de 25 años 

Legal;  X

Ley  Genera! de  Responsabilidades  Administrativas, art. 74.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarías o  

de los órganos internos  de control para imponer las  sanciones prescribirán en tres 

años contados a partir del día siguiente al que se hubieran cometido las 

infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado. Cuando se trate de  

faltas administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de prescripción será 

de siete años, contados en los mismos términos del párrafo anterior.
Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarías  o  

de los órganos internos de control para imponer lassanciones prescribirán en tres 

años contados a partir del día siguiente al que se hubieran cometido las 

infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado. Cuando se trate de  

faltas adrriinistrativas graves o faltas de particulares, el plazo de prescripción será 

de siete años, contados en los mismos  términos del párrafo anterior.

Fiscal  o  contable:  N/A

15. ¿La  serie  o,  en  su  caso,  subserie  tiene  valor  histórico?  Sí _X» No____

16. Selección  documental

Eliminación Conservación
Total Muestreo

X

4

-' —*• • • M.Mi • I tSi/aca, lauoa^u.  Icfl.

electrónico: tfanspafencia.archivo.gubern3tura@tabasco.qob.mx

mailto:tfanspafencia.archivo.gubern3tura@tabasco.qob.mx
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17. Criterio  o  justificación  por  el cual  eligen  el tipo  de  selección  documental  

para  la  serie  y,  en  su  caso t subseríe  documental. lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
La Oficina de la Gubernatura revisó, analizó su marco lega! normativo e identificó  

la producción documental de la presente serie, la cual cuenta con valores  

secundarios; los plazos de conservación, vigencias documentales y el tipo de  

selección documental se oficializaron mediante la firma de la presente ficha 

misma que acompaña a los instrumentos de control archivísticos, por lo que, su 

selección documental será del tipo total.

ÁREA  DE RESPONSABILIDAD  DE LA  SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE  

PROPUESTA ____________________________________________ _______ _—

18. Nombre  del  área responsable  donde  se localiza  la serie  o, en su  caso,

subseríe:  A •
Erika Maritza Palomeras Lamas. Titular de la Unidad de Atención y Audiencia

Ciudadana.

19. La  persona  servidora  pública  responsable  de  la  unidad  administrativa  de  la  

serie  o,  en  su  caso,  subserie  documental:
Fernando Vázquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona  servidora  pública  responsable  del  archivo  de  trámite  de la  

unidad  administrativa:
Ana Graciela Padrón Pérez. TiUyIar de la Unidad de Transparencia y Archivo de la 

Oficina de la Gubernatura.

Fern/ndo  Vázquez  Rosas
Titular de/a Oficina de la Gubernatura

EriksKMaritza  Palomeras  Lamas
Titular de la Unidad de Atención  y  

Audiencia Ciudadana.

Ana  Graciela  PáHrón  Pérez
Responsable del Archivo  de  Trámite

Palacio de Gobierno. Independencia. No. 2. Col. Centro. C.P. 86000. VIlahermos^Tabasco. Tel. 993 3SB  0400. ext.  10068. Correo
electrónico: transparencia.archivo.gubernatura@labasco.gob.mx

mailto:transparencia.archivo.gubernatura@labasco.gob.mx
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FICHA  TÉCNICA  DE  VALORACIÓN  DOCUMENTAL  

POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha  técnica  de  valoración  documental

Nombre  de  la  sección  documental:  4S  Oficina  de  la  Cubernatura

Área  de  identificación

Nombre  de  la  unidad  administrativa:  Oficina  de  la  Cubernatura

Nombre  del  área:  Coordinación  General  de  Comunicación  Social  y  Vocería  del  
Gobierno  del  Estado.

Área  de  contexto

1. Código  de la serie: 4S.2  

Gubernamental
Nombre  de la serie:  Comunicación  Social

Z Clave  de  la  subseríe:  N/A Nombre  de  la  subserie:  N/A

3. Función  por  la  cual  se  genera  la  serie: BA

Ley  Genera! de Comunicación  Social, art. 22.lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
La Secretaría Administradora será la encargada, en el ámbito de  su competencia, 

de prestar asistencia técnica y evaluación de las Estrategias, Programas y las 

Campañas de Comunicación Social de las dependencias y entidades de la 

administración pública, a fin de que se lleven a cabo bajo los principios a los que  

se hace referencia en esta Ley. La Secretaría Administradora será la encargada de  

la planeación y  evaluación de los Programas  Anuales de Comunicación Social que  

elaboren los Entes Públicos respectivos, a fin de que se lleven a cabo bajo los 

principios a los que se hace referencia en esta Ley.”

Reglamento  Interior  de  la  Secretaría de  Administración  y  Finanzas, artículo  83  

Fracción ll.

“Formular y  conducir la política de  comunicación  social del Gobierno del Estado"

3.1 Función  por  la  cual  se  genera  la  subserie:
N/A

4. Áreas  de  la  misma  unidad  administrativa  que  intervienen  en  la  generación,  

recepción,  trámite  y  conclusión  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  

serie: 4
Palacio  da  Ooblerno.  Indapendenda  No  2 col. Centro. C.P. 66000. Vlllahermosa. Tabasco. Tel.  993 358  0400. e«. 10068. Correo

electrónico, transparencia.archivo.gubematura@itabasco,gob.mx
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Titular de la Oficina de la Gubernatura, Unidad de  Transparencia y  Archivo, Oficina  

de Coordinación y Enlace Gubernannental, Unidad de Producción Audiovisual, 

Unidad de Difusión e Identidad  Institucional, Unidad de Información del Ejecutivo.

5. Áreas  de otras  unidades  administrativas  relacionadas  con  la gestión  y  

trámites  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  serie  o  sub serie:

Despacho de la Secretaría.

Año inicial Año  final

2025 N/A

Año inicial Año  final

N/A N/A

7. Documento  de  conclusión  de  la  serie  o t  en  su  caso,  subserie,

N/A

8. Términos  relacionados  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie  documental.
Evento oficial, material audiovisual, boletín, diseño y producción gubernamental.

9. Breve  descripción  del  contenido  de  la  serie  o, en  su  caso,  subserie:
En esta serie se encuentran los expedientes relacionados a la difusión, imagen y  

producción gubernamental.

10. Tipo  documental:  Oficios, memorando, base de datos electrónicas (Excel), 

material audiovisual, comunicado, consentimiento informado.

10.1 Tipo  de  soporte  documental:
F ís ic o y  e le c tr ó n ic o .

11. ¿La documentación  que  genera  la  serle  o, en  su  caso,  subserle  contiene  

datos  personales? VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SíX N o_ _

Lista  de  datos  personales  que  contiene  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie:
Identificables; nombre de particular, firma autógrafa, domicilio particular, teléfono  

particular, CURP, clave de elector, nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, OCR, 

fecha de nacimiento.
Biométricos: huella dactilar.
Características físicas: rasgos faciales (material audiovisual).

12. ¿La documentación  que  genera  la serie  o, en  su  caso,  subserie  contiene  

datos  personales  sensibles?
Sí_X_  No__ _____________________________________ — -----------------------------------

Palacio  de  Gobierno.  Independencia.  No.  2, Col. Centro. C.P. 86000, '^ 1" ahe7os^J a^ aa^° aoT®¡n^ 3  358 04°0’eXt-10068- COrre°
electrónico: transparencia.archivo.gubernaturaígitabasco.gob.mx
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Lista  de  datos  personales  sensibles  que  contiene  la  serie  o,  en  su  caso ff 
subser ie: lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sensibles: datos y material audiovisual de menores y grupos de personas en  

situación de vulnerabilidad social.

! 13. Vigencia  documental  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie
Archivo de Trámite Archivo de  

Concentración
Vigencia Total

2 5 7 años

14. Valores  documentales  de  la  serle  o, en  su  caso t subser ie:
Administrativo:  X Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36, El sujeto
obligado deberá asegurar que se cumplan los plazos de conservación 

establecidos en el catálogo de disposición documental y que los mismos no  

excedan el tiempo que la normatividad específica que rija las funciones y  

atribuciones  del sujeto obligado disponga, o  en su caso, del uso, consulta y  utilidad 

que tenga su información. En ningún caso el plazo podrá exceder de 25 años.

Legal;  N/A

Fiscal  o  contable:  N/A

15. ¿La  serie  o f en  su  caso,  subserie  tiene  valor  histórico?  Sí _X» No___

16. Selección  documental

Eliminación Conservación
Total Muestreo

X

17. Criterio  o  justificación  por  ei cuai  eiigen  el tipo  de  selección  documental  

para  la  sene  y, en  su  caso  subserle  documental.
La Oficina de la Gubernatura revisó, analizó su marco legal normativo e identificó  

la producción documental de la presente serie, la cual cuenta con valores 

secundarios: los plazos de conservación, vigencias documentales y el tipo de  

selección documental se oficializaron mediante la firma de la presente ficha 

misma que acompaña a los instrumentos de control archivisticos, por lo que su  

selección documental será del tipo total. '

PR0PUESTAESP0NSAB1LIDAD  DE LA s er ie y ’ en  SU CAS0' SUBSERIE

18. Nombre  dei  área responsable  donde  se locaiiza  la serie  o, en su  caso  

subserie:

Vocería Dannlán Pérez Ruíz- Coordinador General de Comunicación Social y ^

Palacio de  Gobierno, independericia No. 2. Col. Centro. C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco. Tel. 993 358 0400 ext Í0068 Correo

electrónico. transparencia-archivo.gubernatura(gitafaasco.gob.mx
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19. La  persona  servidora  pública  responsable  de  la  unidad  administrativa  de  la  

serie  o y en  su  caso  subserie  documental: lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Fernando Vázquez Rosas. Titular de la Oficina de  la Gubernatura.

20. La persona  servidora  pública  responsable  del  archivo  de  trámite  de la  

unidad  administrativa:
Ana Graciela Padrón Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y  Archivo de la 

Oficina de la Gubernatura.

Fernando  Vázquez  Rosas
Titular  de/la Oficina de la Gubernatura

Héctor'D^smT^  Pérez  Rufz

Coordinador General de  

Comunicación Social y  Vocería

Ana  Graciela  Padrón  Perez
Responsable del Archivo de  Trámite

Palacio  de  Gobierno.  Independencia.  No.  2. Col.  Centro.  C.P. 86000. Villahermosa.  Tabasco.  Tel.  993 358  0400. ext.  10068. Correo
electrónico: transparencia.archivo.gubernatura@tabasco.gop.mx

mailto:transparencia.archivo.gubernatura@tabasco.gop.mx
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FICHA  TÉCNICA  DE VALORACIÓN  DOCUMENTAL  

POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha  técnica  de  valoración  documental

Nombre  de  la  sección  documental;  4S Oficina  de  la  Cubernatura

Área  de  identificación

Nombre  de  la  unidad  administrativa:  Oficina  de  la  Cubernatura

Nombre  del  área:  Representación  del  Gobierno  de  Tabasco  en  la Ciudad  de  

México.

^rea  de  contexto

1. Código  de  la  serie;  4S3
en  lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla Ciudad en México

Nombre  de  la  serie:  Representación  del Estado

Z  Clave  de  la  subserie:  N/A Nombre  de  la  subserie:  N/A

3. Función  por  la  cual  se  genera  la  serie: BA

Constitución  Política  del Estado  Libre  y  Soberano  de Tabasco, artículo  52  Para
el despacho de los asuntos de su competencia, el Titular del Poder Ejecutivo, 

contara con el auxiliode la Administración Pública Estatal, la cual será centralizada  

y paraestatal conforme a las leyes que expida el Congreso, mismas que  

establecerán el número y competencia de las dependencias centralizadas y  

definirán las bases generales de creación de las entidades paraestatales, así como  

las relaciones entre dependencias y  entidades.;”

Reglamento  Interior de  la  Secretaría  de  Administración  y  Finanzas, artículo  81  

fraccionesIV, V, Vi, Vil. "Mantener el funcionamiento de la Casa de la Cultura en  

coordinación con la Secretaría de Cultura, dando seguimiento a las gestiones 

necesarias para ello; Plantear y  desarrollar estrategias para promover al Estado de  

Tabasco, por acuerdo  de la persona titular del Poder Ejecutivo, con la participación  

de las Dependencias, Entidadesy Órganos que correspondan, ante las instancias 

publicas, diplomáticas, turísticas, culturales y deportivas tanto públicas como  

privadas que tengan sede en la Ciudad de México; Desarrollar, en coordinación  

con la Secretaría de Cultura, las exposiciones, eventos culturales y artísticos para 

difusión turística del Estado de  Tabasco; Presentar la información y  los análisis a la 

persona titular del Poder Ejecutivo sobre acontecimientos  ocurridos en la Ciudad 

de México, que tengan repercusiones para el Estado, así como los de  

trascendencia nacional e internacional. Reforzar las relaciones, vínculos de  

cooperación  y  asistencia mutua con las representaciones en la Ciudad de México  

de otras entídade^ederativas; Brindar atención y  orientación a la ciudadanía que

Palacio  de  Gobierno. Independencia No. 2, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco. Tel. 993 358 0400. ext  10068
electrónico, transparencia.arch1vo.gubernatura@tabasco.90b.mx

¿l
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sé encuentre en la Ciudad de México respecto a trámites y servicios estataies o  

federales;"

3.1 Función  por  la  cual  se  genera  la  subserie;

N/A

4. Áreas  de  la  misma  unidad  administrativa  que  intervienen  en  la  generación,  

recepción,  trámite  y  conclusión  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  

serie:
Titular de la Oficina de la Gubernatura, Unidad de  Transparencia  y  Archivo, Oficina 

de Coordinación y Enlace Gubernamental.

5. Áreas  de otras  unidades  administrativas  relacionadas  con  la gestión  y  

trámites  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  serie  o  subserie:

Despacho de la Secretaría.

6. Fechas  extremas  de  la  serie:
Año inicial Año  final

2025 N/A

A  l  Perhas  extremas  de  la  subserie:
Año inicial Año final

N/A N/A

7. Documento  de  conclusión  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie.

N/A

8. Términos  relacionados  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie  documental.
Acontecimientos relevantes, eventos oficiales, Casa Tabasco, Ciudad de México.

9. Breve  descripción  del  contenido  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie:
En esta serie se encuentran los expedientes relacionados con los eventos 

gubernamentales, la atención a ciudadanos tabasqueños respecto a trámites y  

servicios en la Ciudad de México y la promoción  y difusión cultural del Estado.

10. Tipo  documental:  Base de datos electrónica (Excel), material audiovisual, 

oficio, formato  de solicitud de trámite  y/o servicio.

10.1 Tipo  de  soporte  documental:
Físico, digital y electrónico.

11. ¿La documentación  que  genera  la  serie  o, en  su  caso,  subserie  contiene  

datos  personales?
Sí _X_ No  _  f  ,
Lista  de  datos  personales  que  contiene  la  serle  o,  en  su  caso,  subserie:

Palacio  de  Gobierno.  Independencia.  No, 2. Col. Centro. C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco. Te!.  993 358 0400. ext.  10068. Correo
electrónico: transpar6ncia.archivo.gubernatura@tabasco.gob.mx

A.
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Identificables: nombre de particular, firma autógrafa, domicilio particular, 

teléfono particular, CURP, clave de elector, nacionalidad, lugar de nacimiento, 

sexo, OCR, fecha de nacimiento.
Biométricos: huella dactilar.
Características físicas: rasgos faciales (material audiovisual).

12. ¿La  documentación  que  genera  la  serie  o t en  su  caso t subseríe  contiene  

datos  personales  sensibl es?
Sí_X_ No__

Lista  de  datos  personales  sensibles  que  contiene  la  serie  o,  en  su  caso,  

subser ie:

Sensibles: datos y material audiovisual de menores y grupos de personas en  

situación de  vulnerabilidad social.

13. Vigencia  documental  de  la  serle  o,  en  su  caso t subser le:
Archivo de Trámite Archivo de  

Concentración
Vigencia Total

2 5 7 años

14. Valores  documentales  de  la  serie  o,  en  su  caso  subser ie:

Administrativo:  BALey  de Archivos  para et Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto 

obligado deberá asegurar que se cumplan los plazos de conservación 

establecidos en el catálogo de disposición documental y que los mismos no  

excedan el tiempo que la normatívidad específica que rija las funciones y  

atribuciones  dei sujeto obligado  disponga, o  en su caso, del uso, consulta  y  utilidad  

que tenga su información. En ningún caso el plazo podrá exceder de 25 años.

Legal:  N/A

Fiscal  o  contable:  N/A

15. ¿La  serie  o,  en  su  caso,  subserie  tiene  valor  histórico?  Sí _X_ No___

16. Selección  documental

Eliminación Conservación
Total Muestreo

X

17. Criterio  o  justificación  por  el cual  eligen  el tipo  de  selección  documental  

para  la  serie  y,  en  su  caso,  subserie  documental.
La Oficina de la Gubernatura revisó, analizó su marco legal normativo e identificó  

la producción documental de la presente serle, la cual cuenta con valores  

secundarios; los plazos de conservación, vigencias documentales y el tipo de  

_seleccion documenté se oficializaron mediante la firma de la presente ficha

Palacio de Gobierno. Centro, C.P. 86000. Villahermosa. Tabasco. Tel. 993 3S8 0400. ext. 10068. Correo

electrónico. transparencia.archivo.gubernatura(g)tabasco.gob.mx
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misma que acompaña a los instrumentos de control archivísticos, por lo que, su  

selección documental será del tipo  total.

^EA  DE RESPONSABILIDAD  DE LA  SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE  

PROPUESTA

18. Nombre  del  área responsable  donde  se localiza  la serie  o v en su  caso,  

subse rie:
Máximo Zetina de la O. Titular de la Representación del Gobierno de  Tabasco en  

la Ciudad de México.

19. La  persona  servidora  pública  responsable  de  la  unidad  administrativa  de  la  

serie  o, en  su  caso  subserie  documen tal:
Fernando Vázquez Rosas. Titular de la Oficina de la Cubernatura.

20. La persona  servidora  pública  responsable  del  archivo  de  trámite  de la  

unidad  adminis trativa:
Ana Graciela Padrón Pérez. Titular de la Unidad de  Transparencia y  Archivo  de la 

Oficina de la Cubernatura.

Fernando  Vázquez  Rosas

Titular de la Oficina de la Cubernatura

Ana  Graciela  Padrón  Pérez

Responsable del Archivo de  Trámite

Paludo  de  Gobierno.  Independencia.  No.  2, Col. Centro. C.P. 86000. Villahermosa. Tabasco. Te!.  993 358 0400. ext.  10068. Correo  
electrónico: transparencia.afchivo.gubernatura@tabasco.gob.mx

mailto:transparencia.afchivo.gubernatura@tabasco.gob.mx
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FICHA  TÉCNICA  DE VALORACIÓN  DOCUMENTAL  

POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha  técnica  de  valoración  documental

Nombre  de  la  sección  documental:  4S  Oficina  de  la  Cubernatura

Area  de  identificación

Nombre  de  la  unidad  administrativa:  Oficina  de  la  Cubernatura  

Nombre  del  área:  Coordinación  de  Asesores

Area  de  contexto

1. Código  de  la  serie:  4S.4 Nombre  de  la  serie:  Asesoría  Gubernamental

2. Clave  de  la  subserie:  N/A Nombre  de  la  subseríe:  N/A

3. Función  por  la  cual  se  genera  la  serie:

Constitución Política dei Estado Ubre y  Soberano de Tabasco, artículo 51  

fracción  XIV. lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFormular el Programa Anual de Gobierno de acuerdo a un estudio 

que para tal efecto  se elabore, mediante una adecuada planificación, en el que se 

jerarquicen las necesidades públicas a satisfacer, buscando con el mayor rigor el 
máximo aprovechamiento de los recursos disponibles;

Reglamento  interior  de  la  Secretaría de  Administración  y  Finanzas, artículo  82  

fracciones lltlll,lVy V. Dar seguimiento a los programas, proyectos y políticas  

públicas que la persona titular del Poder Ejecutivo le solicite; Solicitar a las 

Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal la información  

técnica y datos que resulten necesarios para el cumplimiento de sus funciones; 

Dar seguimiento a indicadores relevantes de temas de carácter económico, social 
y político que le encomiende la persona titular del Poder Ejecutivo; Proveer a la 

persona titular del Poder Ejecutivo de la información y datos que le solicite para 

sus actividades y toma de decisiones.

3.1 Función  por  la  cual  se  genera  la  subserie:
N/A

Palacio  de  Gobierno.  Independencia.  No.  2. Col.  Centro.  C.P. 86000. Villahermosa.  Tabasco.



TAiaj®kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
BASS
CO©

coei£RNOt»uZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA hjaio

CUBERNATURA
OFICINA  DE LA  GUBERNATUBA

4. Áreas  de  la  misma  unidad  administrativa  que  intervienen  en  la  generación,  

recepción,  trámite  y  conclusión  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  

serle:
Titular de ia Oficina de la Gubernatura, Unidad deTransparenciay  Archivo, Oficina  

de  Coordinación  y Enlace Gubernamental.

5. Áreas  de otras  unidades  administrativas  relacionadas  con  la gestión  y  

trámites  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  serie  o  subseri e:

Despacho de la Secretaría.

6. Fechas  extremas  de  la  seri e:
Año inicial I Año final

2025 N/A

I

Año inicial Año  final

N/A  1 N/A

7. Documento  de  conclusión  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie.

N/A

8. Términos  relacionados  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie  documental.

Asesoría gubernamental, políticas públicas, seguimiento de program^;;;:^  

gubernamentales.

9. Breve  descripción  del  contenido  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subserie.  \
En esta serie se encuentran los expedientes relacionados con el seguimiento de  

los programas y políticas públicas  y la base de datos estadísticos  y  de interés para 

la toma de decisiones del Titular del Poder Ejecutivo.

10. Tipo  documental:  Base de datos electrónica (Excel), material audiovisual 

informes.

10.1 Tipo  de  soporte  documental:
Físico  y electrónico.

11. ¿La documentación  que  genera  la serie  o, en  su  caso,  subserie  contiene  

datos  personales?
Sí__ No  _X_

12. ¿La documentación  que  genera  la  serie  o, en  su  caso,  subserie  contiene  

datos  personales  sensibles?

Sí__ No  _X_

Palacio  de  Gobierno.  Independencia.  No.  2. Col.  Centro.  C.P. B6000.  Villahermosa.  Tabasco.
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13. Vigencia  documental  de  la  serie  o t en  su  caso,  subseríe lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Archivo de  Trámite Archivo de  

Concentración
Vigencia Total

2 5 7 años

14. Valores  documentales  de  la  serie  o,  en  su  caso,  subseríe:

Administrativo:  BALey  de  Archivos  para ei Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado deberá asegurar que se cumplan los plazos de conservación 

establecidos en el catálogo de disposición documental y que los mismos no  

excedan el tiempo que la normatividad específica que rija las funciones y  

atribuciones  del sujeto  obligado disponga, o  en  su caso, del uso, consulta  y  utilidad  

que tenga su información. En ningún  caso el plazo podrá exceder de 25 años.

Legal:  N/A

Fiscal  o  contable:  N/A

15. ¿La  serie  o,  en  su  caso  subserie  tiene  valor  histórico?  Sí _X_ No___

16. Selección  documental

Eliminación Conservación
. Total Muestreo

X

17. Criterio^  o  justifícación  por  el cual  eligen  el tipo  de  selección  documental  

para  la  serie  y,  en  su  caso  subserie  documental.
La Oficina de la Gubernatura revisó, analizó su marco legal normativo e identificó  

la producción documental de la presente serie, la cual cuenta con valores 

secundarios; los plazos de conservación, vigencias documentales y el tipo de  

selección documental se oficializaron mediante la firma de la presente ficha  

misma que acompaña a los instrumentos de control archivísticos por lo que su  

selección documental será del tipo total.

V
/

ÁREA  DE RESPONSABILIDAD  DE LA  SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE  

PROPUESTA

18. Nombre  del  área responsable  donde  se  localiza  la serle  o, en  su  caso,  

subseríe:

Darvin González Ballina. Titular de la Coordinación de Asesores.

a
Palacio de Gobierno, independencia. No.  2. Col.  Centro.  C.P. 86000, Villahermosa.  Tabasco.
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19. La  persona  servidora  pública  responsable  de  la  unidad  administrativa  de  la  

serie  o t en  su  caso,  subserle  documen tal:
Fernando Vázquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona  servidora  pública  responsable  del  archivo  de  trámite  de  la  

unidad  administr ativa:
Ana Graciela Padrón Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y  Archivo de la 

Oficina de la Gubernatura.

Femando  Vázquez  Rosas

Titular de la Oficina de la Gubernatura

*5onzález-Bállina

íuiar de la Coordinación de  

Asesores.

Ana  Oramela  Padróñ  Pérez

Responsable del Archivo de  Trámite

■
Palacio  da  Gobierno.  Independencia.  No.  2. Col. Centro. C.P. 66000. Villahermosa.Tabasco.
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FICHA  TECNICA  DE VALORACION  DOCUMENTAL  

POR SERIE Y EN SU CASO  SUBSERIE

Ficha  técnica  de  valoración  documental

Nombre  de  la  sección  docume ntal:  7C  Servicios  Generales

Area  de  identificación

Nombre  de la unidad  administra tiva:  Dirección  General  de Administración  y lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Finanzas

Nombre  del  área:  Unidad de  Administración y  Finanzas

Area  de  contexto

1. Código  de  la  serie:  7C14 Nombre  de  la  serie:  Control de  Combustible

2. Clave  de  la  subseríe:  N/A Nombre  de  la  subserie:  N/A

3. Función  por  la  cual  se  genera  la  serie:

Ley Interior de la Secretaría de Administración  y  Finanzas artículo T5 fracción

XV: Administrar, autorizar y verificar la asignación de dotación de combustible de  

las Unidades Administrativas de la Secretaría:

3.1 Función  por  la  cual  se  genera  la  subserie:

N/A

4. Áreas  de  la  misma  unidad  administrativa  que  intervienen  en  la  generación,  

recepción,  trámite  y  conclusión  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  

serie:

Dirección  Financiera  y  Unidad  de  Administración  y  Finanzas
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5. Áreas  de otras  unidades  administrativas  relacionadas  con  la gestión  y  

trámites  de  los  asuntos  o  temas  a los  que  se  refiere  la  serie  o  subserie :

Todas  las  Unidades  administrativas  de  la  Secretaria.

6. Fechas  extremas  de  la  serie:

Año  inicial Año  final lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2025 N/A

6.1 Fechas  extremas  de  la  subserie:

Año inicial Año  final

N/A N/A

7. Documento  de  conclusión  de  la  serie  o,  en  su  caso  subserie.

N/A

8. Términos  relacionados  de  la  serie  o,  en  su  caso  subserie  documental.  

Bitácora,  comprobación,  combustible.

9. Breve  descripción  del  contenido  de  la  serie  o,  en  su  caso  subseríe:

En  esta serie se encuentra integrada la documentación de administración, 

dotación y comprobación del combustible otorgado a las unidades motrices de  

la Secretaría.

10. Tipo  documental:

Oficio,  bitácora,  factura,  contrato,  convenio.

10.1 Tipo  de  soporte  documental:  Físico, digital  y  electrónico.

11. ¿La  documentación  que  genera  la  serie  o,  en  su  caso  subserie  contiene  datos  

personales?

Sí No X
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12. ¿La  documentación  que  genera  la  serie  o,  en  su  caso  subserie  contiene  datos  

personales  sensib les?

Sí No X

13. Vigencia  documental  de  la  serie  o, en  su  caso  subserie lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Archivo de Trámite Archivo  de

Concentración

Vigencia Total

2 5 7

14. Valores  documentales  de  la  serie  o,  en  su  caso  subseríe:

Administrativo;  X Ley  de  BAArchivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto  

obligado  deberá asegurar que se cumplan los plazos de conservación establecidos 

en el catálogo de disposición documental y que los mismos no excedan el tiempo  

que la normatividad específica que rija las funciones y atribuciones del sujeto  

obligado disponga, o en su caso, dei uso, consulta y utilidad que tenga su  

información. En ningún caso el plazo podrá exceder de 25 años.

Legal:  X Ley  general de responsabilidades  administrativas, art. 74  

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarías o  

de los órganos internos de control para imponer las sanciones prescribirán en tres  

años contados a partir del día siguiente al que se hubieran cometido las 

infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado. Cuando se trate de  

faltas administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de prescripción será  

de siete años, contados en los mismos términos del párrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarías o Vv 

de los órganos internos de control para imponer las sanciones prescribirán en tres 

años contados a partir del día siguiente al que se hubieran cometido las l\ 

infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado. Cuando se trate de  x

faltas administrativas graves o faltas de particulares, el plazo de prescripción será  

de siete años, contados en  los mismos términos dei párrafo anterior.

Fiscal o  contable: X  Norma  de  Archivo Contable Gubernamental  NACG  01. 

Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental 

Apartado de plazos de guarda y custodia
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Tratándose de documentación que ampare gasto corriente e ingreso, su período 

mínimo de conservación es de  5 años; para la relativa a inversiones en activos fijos, 

obras públicas, así como la que sustente recomendaciones u observaciones de  

áreas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para el fincamiento  

de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Público, litigios pendientes, 

observaciones o controversias de cualquier índole, una vez concluidos éstos, será  

de 12 años.

15. ¿La  serie  o,  en  su  caso  subseríe  tiene  valor  histór ico?  Sf___No  _X_

Eliminación
Gonservación

Total Muestreo

X

17. Criterio  o  justificación  por  el cual  eligen  el tipo  de  selección  documental  

para  la  serie  y, en  su  caso  subserie  documental.

La dirección General de Administración y Finanzas, revisó, analizó su marco legal, 

normativo e identificó la producción documental de la presente serie, estableció  

valores documentales; plazos de conservación, vigencias documentales y el tipo  

de selección documental, además oficializó mediante la firma de la presente ficha  

misma que acompaña a los instrumentos de control archivístico.

ÁREA DE RESPONSABILIDAD  DE LA SERIE Y. EN SU CASO SUBSERIE  

PROPUESTA  ____________________________ _

18. Nombre  del área responsable  donde  se localiza  la serie  o, en su  caso  

sub seríe:

Raúl Romero Rojas, Titular de la Unidad de  Administración  y Finanzas

19. La  persona  responsable  de  la  unidad  administrativa  de  la  serie  o,  en  su  caso  

subseríe  docum ental:

Luis Alberto Martínez Ortega.- Director General de  Administración y Finanzas
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20. La  persona  responsable  del  archivo  de  trámite  de  la  unidad  administrativa lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Adela Sánchez Pérez.- Responsable de  Archivo en  Tramité de la Dirección General 

de Administración y Finanzas

Elaboró

Adela 'Pérez

Responsable de Archivo en Tramité de la 

Dirección General de Administración y 

Finanzas

:orizó

Luís Albei artíf^z Ortega  

Director Genefál de Administración  

y Finanzas

Responsable de la información

Raúl Romero Rojas

^\h \s t r a

^W^»OS^
Titular de Unidad de Administración ^ ____

„N,DADOEADMlNISTRAClf.J

Y  f in an zasFinanzas.
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DECIMA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO  

INTERDISCIPLINARIO

En la ciudad de Víllahermosa. capital del estado de Tabasco. siendo las 

once horas del día cinco de septiembre del año dos mil veinticinco, 

quienes suscriben la presente acta; Ana Graciela Padrón Pérez, Titular de  

la Unidad de Transparencia y Archivos de la Oficina de la Cubernatura. en  

suplencia de Fernando Vázquez Rosas. Titular de la Oficina de  

Cubernatura: Luis Alberto Martínez Ortega. Director General de  

Administración y Finanzas; Raúl Romero Rojas. Responsable del Área  

Coordinadora de Archivos; Renato Arlas Arias. Titular de la Unidad de  

Apoyo Jurídico; Eduardo Estañol Vidrio. Coordinador General de  

Vinculación  con el COPLADET; Germán Arturo Gutiérrez Cortés, Titular del 

Órgano Interno de Control; José Obet Santiago Matus. Titular de la Unidad L (j 

de Transparencia: Víctor Cuauhtémoc Gutiérrez Notario, Titular de la  

Unidad de Comunicación Social e Imagen Gubernamental; Diana Bonilla  

Mata. Coordinadora General de Modernización Administrativa e  

Innovación Gubernamental; Edmundo Rosique Valenzuela, Director 

General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones; Anya  

Xchebeliatz García Arriaga. Directora de Seguimiento de los Ingresos; 

Alejandro Alamüla de la Fuente, Director General de Licenciaste  

Inspecciones; Oscar Alberto Azcona Priego. Director de Auditoría Fisc 

María Arenas Benhumea, Directora de Catastro y Freddy Castañeda León?  

Director de Tesorería; se reunieron en la sata de juntas de la Unidad de  

Administración y Finanzas, ubicada en Av. Paseo de la Sierra, número 435. \ 

de la Colonia Reforma, en esta ciudad capital, con la finalidad de dar y 

cumplimiento a lo dispuesto en los artículos 4, fracción XXXI; 11. fracción J 

V; 48. 49. 50. 5^ y 52 de la Ley de Archivos para e/ Estado de Tabasco y

i
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proceder a la celebración de la décima sesión extraordinaria del Grupo  

Interdísciplinario de la Secretaría de Administración y Finanzas  

correspondiente al ejercicio dos mil veinticinco, bajo el siguiente:------------

ORDEN DEL  DÍA

PRIMERO.- Bienvenida y exposición de motivos.------------- ----------------

SECUNDO.- Lista de asistencia...................................................................

TERCERO.- Lectura y aprobación del orden del día.------—-...................

CUARTO.- Aprobar la actualización del Instrumento de Control

Archivístico SAF con dictamen DV/001/2025.——.......... ......................

QUINTO.- Clausura de la sesión............................................... -................

DESARROLLO  DE LA  SESIÓN  Y  ACUERDOS

Primero:  Para desahogar el primer asunto del orden del día, el 

Responsable del Área Coordinadora de Archivos les da la más cordial 

bienvenida a los integrantes del Grupo Interdísciplinario y agradece eK  

compromiso de la Oficina de la Gubernatura en la organización dekVuN  

Patrimonio Documental de su unidad administrativa, adicionándose al 

instrumento de control archivístico de SAF. i /

Segundo:  Para desahogar el segundo asunto del orden deí día. se procedió  

al pase de lista de asistencia, verificándose que se encuentran presentes 

a mitad de los integrantes del Grupo Interdísciplinario más un integrante, ^ 

por lo que se declar^^e existe quorum para sesionar.-
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Tercero:  Acto seguido se procedió a desahogar el tercer asunto del orden  

del día, se hizo lectura del orden del día para conocimiento de los

presentes y se sometió a votación, siendo aprobado por unanimidad........

Cuarto:  Para el cuarto asunto, el Responsable del Área Coordinadora de  

Archivos, procede a hacer de conocimiento y poner a consideración de  

este Grupo Interdisciplinario. mediante presentación electrónica (se anexa  

en formato electrónico PDF), las 6 Fichas Técnicas de Valoración  

Documental, el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo  

de Disposición Documental aprobado mediante el dictamen BA/j

DV/001/2025. con la adición de las 6 FTVD citadas....... ................................ U

En ese tenor, el Grupo Interdisciplinario procede a la aprobación de los  

siguientes:............... .....................—.....................................................................

—........ -...........................................Acuerdos ..................................... ....................

Acuerdo SAF/CI/EXT/010/2025-001 ; Se aprueba por unanimidad de votos, 

las Fichas Técnicas de Valoración Documental, correspondientes a 2  

secciones (1 común 7C y 1 sustantiva 4S), 5 series (1 común 7C.1A y 4

sustantivas 4S.1. 4S.2, 4S.3 y 4S.4)..........—................................—......................

Acuerdo SAF/CI/EXT/010/2025-002:  Se aprueba por unanimidad de votos /D

el Cuadro General de Clasificación Archivística actualizado................... —— *

Acuerdo SAF/CI/EXT/010/2025-003: Se aprueba por unanimidad de votos  

el Catálogo de Disposición Documental actualizado....... ............................—

Quinto;  Una vez desahogados los asuntos del orden del día, y no habiendo 

más asuntos que tratar, se declaró formalmente clausurada la décima  

sesión extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de la Secretaría de  

Administración y Finanzas, correspondiente al ejercicio dos mil 

veinticinco, siendo las 12:00 horas de la presente fecha. - 

Firman el acta al m^rraen y calce los que en ella intervinieron, dotándola  

validez



ÚOmtfLNOZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADtl  PUEBLO

i FINANZAS lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SECKrrARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
Y  FINANZAS ACTA \ÚWER0 SAF/CI/EXT/Ol 0/2025

Nombre Cargo Firi^i^  \\

Luis  Alberto

Martínez Ortega

Director General de

Administración y

Finanzas

Raúl Romero Rojas Responsable del Área  

Coordinadora  de

Archivos

Renato Arias Arias Titular de la Unidad de

Apoyo Jurídico

Eduardo  Estañol

Vidrio

Coordinador General de

Vinculación con el

COPLADET

Germán  Arturo

Gutiérrez Cortés

Titular del Órgano  

Interno de Control

José Obet Santiago

Matus

Titular de la Unidad de

Transparencia

Víctor Cuauhtémoc

Gutiérrez Notarlo

Titular de la Unidad de

Comunicación Social e

Imagen Gubernamental

Diana Bonilla Mata Coordinadora General

de  Modernización

Administrativa  e

Innovación

Gubernamental
4 '

Av ^scaj/k la Sierra #435 Cot, Reforma. C  P 86080 Villahormosa. Tabasco. México Tel +52 (993) 3 10 40 00 labasco.gob.mx/finanzas
r
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FINANZAS
SECRETARÍA  DbAUMINI&l  RACIÓN 
Y  FINANZAS lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAACTA NÚMERO  SAF/GI/EXT/010/2025

Edmundo Rosique  

Valenzuela

Anya Xchebelíatz  

García Arríaga

Alejandro Alamílla  

de la Fuente

Ana Graciela Padrón  

Pérez en suplencia  

de  Fernando

Vázquez Rosas

Director General de  

Tecnologías de la  

Información  y

Comunicaciones

Directora de

Seguimiento de los 

Ingresos

Director General de  

Licencias  e

Inspecciones

Titular de la Oficina de  

la Gubernatura 'as
Director de Auditoria  

Fiscal

Oscar Alberto

Azcona Priego

Mana  Arenas

Benhumea

Directora de Catastro

Director de  TesoreríaFreddy Castañeda

León

Hoja protocolaria de\firrf\as de la décima sesión extraordinaria deí Cri/po Interdisciplinari 

Secretaría de AdminisVaci^n y Finanzas, del Acta número SAF/GI/EXT/010/2025, de fecha cin

de la 

:o de

S^ptterñBre del áñd dós yeimrciñ-es:
Av. Pasco de la Sierra IfASS Col Rcfo C P 86080 Villahermosa, Tabasco. México Tal. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco  gob.mx/ñnanzas
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! BASi  

d  ! COft
nNAWU

n^EGISTRO  DE ASISTENCIA  DEL  GRUPO

Hora rio;  

11:00a.m.

TEMA  A

TRATAR: lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

DECIMA SESION

EXTRAORDINARIA DEL

GRUPO

FECHA: VIERNES 5 DE  SEPTIEMBRE  DE  2025

LUGAR;

SALA DE JUNTAS DE LA

UNIDAD  DE

ADMINISTRACIÓN  Y

FINANZAS

UBICACIÓN; VILLAHERMOSA. TABASCO

DEPENDENCIA: SECRETARÍA  DE ADMINISTRACIÓN  Y FIN

Nombre Cargo \\ Firma

Luis Alberto

Martínez Ortega

Director General de

Administración y Finanzas

Raúl Romero Rojas
Responsable del Área

Coordinadora de Archivos

Renato Arias Arias
Titular de la Unidad de Apoyo

Jurídico

I BA*/ \



1

EduardoZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA Estañol

Vidrio

Coordinador Genera! de

Vinculación con el COPLADETkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

#

Germán Arturo

Gutiérrez Cortés

Titular del Órgano Interno de

Control

José Obet Santiago

Matus

Titular de la Unidad de

Transparencia

Víctor Cuauhtémoc

Gutiérrez Notario

Titular de la Unidad de

Comunicación Social e

Imagen Gubernamental

f

Diana Bonilla Mata

Coordinadora General de

Modernización Administrativa

e Innovación GubernamentalBA

J
f

/



I lkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

DirectorZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA General de  

Tecnologías de la Información  

y Comunicaciones

Edmundo Rosigue  

Valenzuela

Directora de Seguimiento de  

los Ingresos

Anya Xchebeliatz  

García Arríaga

Alejandro Alamilla  

de la Fuente

Director General de Licencias  

e Inspecciones

Ana Graciela  

Padrón Pérez en  

suplencia de  

Fernando Vázquez 

Rosas

Titular de la Oficina de la

Gubernatura

Oscar Alberto  

Azcona Priego
Director de Auditoría Fiscal



.*

MaríaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA Arenas
Directora  de  Catastro

Benhumea

Freddy  Castañeda  

León
> Director  de  Tesorería

I


