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Introduccién

La Secretaria de Finanzas forma parte de la Administracién Piblica Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado
de Tabasco, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 29 fraccion III, de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco, cuya mision y vision son las siguicntes:

Misién: Ser una Dependencia que garantice un equilibrio financiero con procesos de innovacién constante en el
mancjo de la hacienda publica, que brinde y facilite con medios accesibles a los requerimientos de servicios a los
ciudadanos; responsable en la administracién del patrimonio estatal y de la deuda publica en un marco de legalidad
que asegure la transparencia en la rendicion de cuentas a la sociedad ¢ impulsando mejores niveles de bienestar
para los tabasquefios.

Visién: Emitir las directrices que rigen la politica recaudatoria, distributiva de orden financiero, inspectora y
contable de los recursos piiblicos, controlando y evaluando las finanzas piblicas con el fin de obtener 6ptimos
resultados, administrando con eficiencia y transparencia, sirviendo con calidad, responsabilidad social en el marco
del estado de derecho.

En cumplimiento al articulo 13, fracciones I y II de la Ley de Archivos para ¢l Estado de Tabasco, la Secretaria de
Finanzas, como sujeto obligado cuenta con ¢l catalogo de disposicion documental (en lo sucesivo CADIDO), como
un mecanismo de registro general y sistemitico que determina los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y el destino final de los documentos de archivo, permitiendo planificar, a
través de un esquema, la organizacién normalizada de la produccion documental de los sujetos obligados, es decir,
permite establecer el periodo durante el cual la documentacion debe resguardarse en los archivos de tramite y de
concentracion; determinar si los documentos de archivo deben ser conservados permanenicmente o bien, ser
susceptibles a la depuracién, de manera autorizada y de acuerdo con la normatividad aplicable.

Con la publicacién del CADIDO, la Sccretaria de Finanzas, contara con una herramienta de trabajo que permita la
identificacién precisa las series documentales, plazos de conservacion de la informacién til para el tramite y las
gestiones institucionales con basc en sus valores y vigencias documentales.

Asimismo, este instrumento de control permitird a cada una de las unidades administrativas de la Secretaria de
Finanzas, establecer un flujo constante de su informacion documental, mantener un mgjor control de sus

x

documentos de archivo, identificar los testimonios histéricos que produzcan cada una de cstas en ¢l desarrollo de \

sus funciones sustantivas, asi como mantener una adecuada distribucion y uso de los espacios destinados para la
guarda de expedientes en sus archivos de tramite. Las disposiciones establecidas en el CADIDO deberan ser
aplicadas y observadas por las unidades administrativas, desde el mas alto nivel jerarquico hasta ¢l operativo.

\ Objetivo General

K Regular la gestiéon documental considerando la vigencia, los plazos de conservacién, y el destino final de las series
documentales generadas, producidas y recibidas por cada una de las unidades administrativas que conforman esta

%

\ Dependencia.
Objetivos especificos del CADIDO %\

i6n y funciones de las dreas responsables dghmanejo de archiyos
ia de Finanzas.

e  Definir ¢l esquema bésico de organiza
en las unidades administrativas de la

CbQéX

“2022, A¥lo de Ricardo Flores Magén” ’

cl. +52 (993) 3 10 40 00 Av. Pasco de Ia Sicrra No. 435 Col. Reforma, C.P. 86080 /

Villahermosa, Tabasco

Pagina 2/23

|



.| FINANZAS |

SECRETARIA DE FINANZAS

e Proporcionar elementos basicos para la debida administracion de documentos y el desempefio de la
funcioén archivistica, con fundamento en las disposiciones aplicables en la materia.

e Establecer los plazos de conservacién de las series documentales en el archivo de trdmite y en el archivo
de concentracion.

e Contribuir a controlar el ciclo vital de los documentos.
Ambito de aplicacién

Las disposiciones documentales deberan ser aplicadas y observadas por las unidades administrativas de la
dependencia. En este contexto, se deberan observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia,
integridad y disponibilidad que en materia archivistica sciiala el articulo 5, de la Ley de archivos para el estado de
Tabasco.

Marco Juridico

Articulo 54, de la Ley de archivos para el estado de Tabasco, conforme al cual:

“Los sujetos obligados identificardan los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y
atribuciones, mismas que se vinculardn con las series documentales; cada una de estas contard con una ficha
técnica de valoracion que en su conjunto conformardn el instrumento de control archivistico llamado catdlogo de
disposicion documental”. Asimismo:

Constituciéon
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley de Catastro del Estado de Tabasco.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Deuda Publica del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley que Regula la Venta, Distribucién y Consumo de Bebidas Alcohélicas del Estado de Tabasco.
Ley que Regula las Casas de Empefio en el Estado de Tabasco.
Ley de Hacienda para el Estado de Tabasco.
0s

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Esta
Unidos Mexicanos.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco

e Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.

e Lineamientos que regulan el cjercicio de las atribuciones sustantivas de la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente.

Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal 2021 y 2022.

-
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Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
Ley General de Contabilidad Gubernamental. 1
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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e Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, Ayuntamientos y

los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley del Sistema Nacional de Informacién y Estadistica y Geografica.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Ley de Remuncraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

e Leyde Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos, reglamentaria del articulo 68, del titulo
VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley de Bienes del Estado de Tabasco y su Municipios.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

e & o o

Codigos
e Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

s Cddigo de Comercio.

e  (Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

e  Cddigo Civil para el Estado de Tabasco.
Reglamentos

e Rcglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento de la Ley de Catastro.

® Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad hacendaria del Estado de Tabasco y sus

Municipios.
Manuales
e Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica del Poder Ejecutivo del Estado de %
Tabasco.

Normas
* Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Resoluciones
e Resoluciéon Misceldnea Fiscal.

Metodologia de elaboracién del CADIDO \\

Las acciones que sustentan el proceso de la elaboracién y aplicaciéon del CADIDO, se realizaron con base en el
Instructivo para la elaboracién del Catilogo de disposicion documental, emitido por el Archivo General de
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Estructura del CADIDO
Funciones comunes y su fundamento legal

Como parte de la Administracién Publica Estatal, la Secretaria de Finanzas, desarrolla procesos administrativos,
financieros, juridicos y de recursos humanos, como apoyo al desarrollo de las funciones sustantivas, por tal razon,
de manera suplctoria se considera ¢l fundamento legal de las funciones comunes, bajo lo estipulado en ¢l articulo
32 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y el Reglamento Interior de la Sccretaria de
Finanzas.

Funciones sustantivas y su fundamento legal

En consideracion a lo dispuesto en el articulo 32, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y
el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, se determinan las principales funciones sustantivas,
identificando los procesos Institucionales mas relevantes.

Etapas para la integracién de CADIDO:
1) Identificacion;

2) Valoracion;

3) Regulacién y

4) Control.

Cada una de ellas comprendi6 la realizacién de tareas especificas que permitieron integrar el manejo adecuado de
la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

1) Identificacién

Esta etapa consistié en la investigacién y anélisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen
cada una de las series documentales comunes y sustantivas, las funciones y procesos, los productores y los
elementos de Archivo. Derivado de lo anterior, en el mes de septiembre del afio 2021 se realizaron reuniones y
mesas de trabajo con las unidades administrativas de la Secretaria de Finanzas, quienes revisaron y validaron los
procesos y normas relativas a sus funciones sustantivas.

También se integraron los procesos que a continuacion se describen:

a) Sec compild la informacién de la Secretaria, es decir, se validaron las disposiciones legales, actos
administrativos de la Secretaria, mismos que se enuncian en el apartado del Marco juridico.

b) Se analizé la documentacién a fin de entender la produccién documental ¢ identificar la interrelacion entre
las funciones de las Unidades Administrativas, mediante ¢l andlisis de la Ley Organica, Organigrama y
Reglamento Interior; asi como, de visualizar el flujo de informacién entrc los procesos operativos y
administrativos que se llevan a cabo en la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.
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d) Se realizaron reuniones de trabajo para identificar sus atribuciones y funciones con ¢l objeto de validar y
confirmar las secciones y series documentales comunes y sustantivas de las Unidades Administrativas, su
interrelacion y los documentos de archivo producidos durante el desarrollo de los procesos.

2) Valoracién

Para llevar a cabo csta etapa, el Area Coordinadora de Archivos promovi6, ante las unidades administrativas, el
analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacién, para fijar plazos de
conservacion, transferencias (primarias y secundarias), o bajas documentales. Para realizar este proceso, se llevé a
cabo lo siguiente:

e  Anilisis y determinacion de valores primarios (administrativo, legal, juridico, contable o fiscal). Con esta
valoracién, se establecicron los pardmetros de utilidad de la documentacién, lo que facilita la
identificacion de los plazos de conservacion de los documentos de archivo con base en las necesidades
de cada area; asimismo, se formularon las fichas técnicas de valoraciéon documental. Durante el proceso
de valoracion documental, el grupo interdisciplinario coadyuvé en el anilisis de los procesos y
procedimientos que determinaron la valoracién documental de cada una de las series y subseries
documentales de la Secretaria de Finanzas.

Los resultados de esta etapa nos permiticron identificar mediante el Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y demés legislaciones aplicables, las funciones comunes y las funciones sustantivas de cada una de las
unidades administrativas, teniendo como resultado las series documentales y subseries de las unidades
administrativas que integran la Secretaria;

* Establecer plazos de conservacion de cada seric documental en los archivos de tramite o de concentracién.
* Determinar y en su caso confirmar la técnica de seleccion de cada serie comiin y sustantiva para su disposicién
documental.

* Identificar los valores primarios: administrativo, legal, fiscal o contable. X
3) Regulacién

Esta ctapa consisti6 en la integracién de la informacion de las series documentales y las fichas técnicas de -
valoracién documental en un formato que estableci6 claramente los valores documentales, plazos de conservacion,

y técnicas de seleccién de cada seric documental. El analisis de la informacion de las fichas técnicas de valoracion

se realiz6 bajo la coordinacién del Grupo Interdisciplinario de esta Dependencia, mismo que tuvo dos sesiones de

trabajo para analizar los procesos y procedimientos que dieron origen a las scries documentales.

Como resultado, se obtuvo el instrumento de control archivistico (CADIDO) que permite conocer los plazos de
conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital de la documentacion. \

3\% Instructivo de uso

En este contexto, el CADIDO sc elabor6 a partir del establecimiento de la estructura documental, plasmada en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

!
\ \\ 1. Estructura documental.
2. Valoracién documental.
3. Vigencia documental.
2 « \ Q_‘
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1. Estructura documental

El CADIDO se compone de los siguicntes clementos:
Fondo: Es cl conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de Finanzas.
Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado, de

conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Clave: Identificacion alfanumérica de las series documentales
Serie: Conjunto de documentos producidos en ¢l desarrollo de una misma atribucién general integrados en

expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
Subserie: Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una atribucién de acuerdo con alguna

disposicién legal aplicable.

2. Valoracion documental Tﬁ]

La valoracion documental es un proceso complejo, toda vez que a través de este andlisis se define el destino final
de la documentacion, delimitar su uso institucional y administrar el Ciclo vital de acuerdo a la siguiente valoracion:

Valoracion Primaria

Es la condicion de los documentos que contienen caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables de
archivos dec tramite o concentraciéon. En este periodo, un documento de archivo mantiene sus valores _
/

administrativos, legales, fiscales o contables de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

e Valor administrativo. Valor primario que tienc un documento, para la administracién del area que lo
produce, relacionado al trdmite o asunto que motivo su creacion. El valor administrativo, s¢ encuentra en
todos los documentos producidos y recibidos por las Unidades Administrativas productivas, responden a ly
procesos y actividades administrativas.

e  Valor legal. Valor primario que pueden tener los documentos, que sirven de soporte para los derechos e
intereses de los individuos y de las organizaciones, para su defensa juridica y el cumplimiento de la Ley.

e Valor fiscal. Valor primario que tienen los documentos que poscen informacién sobre el cumplimiento
de las obligaciones tributarias y, por extension, los que soportan la gestion financiera.

e Valor contable. Valor primario que ticnen los documentos que pueden servir de explicaciéon o
justificacién de operaciones destinadas al control presupuestario.

Valoracién Secundaria:

Es la identificacion y aplicacién de los usos que los documentos tendran para la investigacion cientifica y social en
todos sus campos, asi como su utilidad como fuentes de informacion de caracter Ginico o permanente, como puede

ser el valor informativo, histérico y testimonial.

e Valor Informativo. Es el valor que pueden tener los documentos que ofrecen informacién relevante para
la investigacion histérica.

e Valor Histérico. El que poseen los documentos como fuente relevante para la historia.

e Valor Testimonial. El tienen los documentos que dejan constancia de hechos o circunstancias.
Vi

3. Vigencia Documental

@é%%& A ‘J\Yl( Gy
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Plazo de conservacién en ¢l archivo de trimite. Es el tiempo, en afios, que la documentacién debera permanecer
en ¢l archivo de trdmite y esté integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de las unidades productoras de la documentacion.

Plazo de conservacién en el archivo de concentracién. Es el tiempo, en afios, que la documentacién deberd
permanecer en cl archivo de concentracion y esta integrado por los documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en ¢l hasta su disposicién documental.

El plazo de conservacion, es el tiempo que los documentos tendran que resguardarse en cada archivo, en los
archivos de tramite y de concentracidn, asi como ¢l total de afios de conservacién. Concluido el plazo en el archivo
de tramite, se podra realizar una transferencia primaria al archivo de concentracion, donde se resguardara durante
un periodo precautorio para su consulta.

* Archivo de triamite (AT).
* Archivo de concentracion (AC).
* Total (AT + AC = Total de afios de conservacion).

Técnicas de seleccion.

Son las técnicas (o procedimientos) que se aplicardn a las series documentales después de haber prescrito sus

valores primarios: eliminacién, conservacién o muestreo, esto con el objetivo de tramita su baja documental o
transferirlos a un archivo histérico.

Destino final: Seleccién de los expedientes que conforman las series documentales, cuyo plazo de conservacién o
uso ha prescrito, con ¢l fin de realizar una baja documental o transferirlos a un archivo histérico.

Baja documental: Eliminacion autorizada y controlada de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia,
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Conservacion. Proceso de transferencia secundaria de documentacién con valores historicos para su conservacion
permanente en el Archivo Histérico como parte de la memoria documental institucional.

Muestreo. Proceso por el cual se selecciona sélo una muestra de los documentos que deben conservarse y dar de :
baja los restantes; que se seiiala para varias series que son susceptibles de conservar permanentemente, las cuales
seran sometidas a valoracién bajo la técnica de muestreo cualitativo aplicable para este Catélogo.

Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros \
rubros. Aqui pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la informacién de la serie documental en
apego a la normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras.

3\‘\}
] 4) Control

Mediante la presente etapa se realiz6 la validacion y aplicacién del catdlogo por parte de los participantes en el \\
proceso de su elaboracion conforme a los datos recabados de la documentacién que se genera a nivel Institucional.

4
\ a) Esta ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar ¢l Catdlogo, en cumplimiento del articulo 69,

fraccion IV, de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

b) Una vez recibida la validacién del C tal 0 se realizara su difusion para su a
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

Vigencia Documental 3 AR Destino Finsl

Valor Documental Plazos de Conservacion Técnicas de Seleccion

Archivode  Archivo de Vigencia

4 ~ A ‘ {iminacion C cld esirec
Trdmite 1 | Conéentracion, " Completa , (Sl minacion, Conservadon |Muesireo

Serie/Subserie Administrativo Legal Fiscal/Contable

1C LEGISLACION

Disposiciones en materia de
ica llagistacién X 2 1 3 X
1Ccs c y X 2 4 6 X
1ce X 2 4 8 X
Jurdicos
1C.a0 ios, bases de cok i6 X 2 s 7 X

acuerdos, etc.)

Recursos administrativos (informes,
ey solicitudes y resoluciones) % x 3 * 7 x
1Cca2 Compilaciones juridicas X 2 3 5 X
1CAs Comités y subcomités de x 2 3 I3 X
[nomaizacién

2C ASUNTOS JURIDICOS

2ca plalm yeerthcnclon da temas X 1 2 3 x
2€5 :;::‘c.lo:;: Iy representaciones en X 2 4 6 x
3 2ce y x X 2 5 7 x
2.7 Estudio, dictimenes o informes X X X 3 4 7 X
2cs Juicios contra la dependencia x 2 5 7 x
2Ca2 Opiniones técnico juridicas X X 2 & 7 X
2cas |conformidades y peticiones X X 2 3 6 X

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

3C21  [Gestion presupuestaria x x 2 s 7 x

3c.22 Gaestién de Pago x 1 2 3 x

] ' R 1
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Serie/Subserie

Secretaria de Finanzas:del Gobierno del Estado de Tabasco

Legal Fiscal/Contable

Archivo de Archivo de
Tramite Concentracion

4C RECURSOS HUMANOS

Vigencia
Completa

Eliminacion Conservacion Muestreo

L g

F y ria de
4c.2 5 hie 2 3 5
Utilizar una técnica
4C3 Expediente nico de personal 3 15 18 X de muestreo
cualitativa
4Cc4 Registro y control de puestos y plazas 2 3 5
4Cs Némina de pago de personal 2 3 5
Control de asistencia (vacaciones,
4c8 d y i idadi 2 3 5
etc)
4C.10 Descuentos 2 3 5
[Re [
mixtas, sindicato estatal de
4c20 |trabajadores al senvicio del estado, L 4 ¢
condiciones laborales)
Expedicion de constancias y
4020 credenciales 2 3 3
SC RECURSOS FINANCIEROS
Disp en materia de Utilizar una técnica
5C.1 financieros y cortabilidad X 2 5 5 X de muestreo
|guwbemamental cualitativa
Utilizar una técnica
5CA Ingresos X 2 5 7 X de muestreo
cualitativa
Utilizar una técnica
5C.6 Registros contables X -3 7 12 X de muestreo
cualitativa
5C.10 ( ,bases de 2 5 7
|acuerdos, etc)
Utilizar una técnica
5C.16 Ampliaciones del presupuesto X 2 4 8 X de muestreo
cualitativa
Utilizar una técnica
5C.20 Compras directas. X 2 4 ] X de muestreo
cualitativa
Utikizar una técnica
5C.22 Control de cheques X 2 4 6 X de muestreo
cualitativa
Utilizar una técnica
5C23 Conciliaciones X 2 4 6 X de muestreo
cualitativa
5C.24 Estados financieros X 2 4 6 A

Villahermosa, Tabasco
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Serie/Subserie

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

Administrativo Legal Fiscal/Contable

Velor Documental * Plazosde Conservacién Técnicas de Seleccion

Archivo de’  Archivo de Vigengia

¥ Eliminacion Conservacién Muestreo
Tramite ~ Concentracion ' Compléta etk

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAPUBLICA
Disposici en maleria de Utilizar una técnica
8CH materiales, obras publicas, X 2 4 8 X de muestreo
consenvacion y mantenimiento cualitativa
Utilizar una técnica
8C3 Licitaciones X X X 2 4 ] X de muestreo
cualitativa
Utilizar una técnica
6CA Adquisiciones X X X 2 4 6 X de muestreo
cualitativa
Utilizar una técnica
6CE Control de contratos X X X 2 4 8 X de muestreo
cualitativa
BC.15 Arrendamientos X X X 2 4 6 X (X
Utilizar una técnica
8C.16 Disposiciones de activo fijo X 2 4 8 X de muestreo N
cualitativa
Utilizar una técnica
8C.A7 IR Y SR biare X X 2 4 8 X de muestreo
muebles cualitativa
L Utilizar una técnica
scas  [Mmentario fiico y control de bienes x X 2 4 8 x de muestreo
s cualitativa
Utilizar una técnica
nto, control
6C.19 ° ¥ X 2 4 -3 X de muestreo
de bienes muebles cualitativa
Comités y subcomités de Utilizar una técnica
8c.23 adquisiciones, amendamientos y X X X 2 4 6 X de muestreo
senvcios cualitativa
6C.25 Comité de obra publica X X 3 4 7 x
7C SERVICIOS GENERALES /‘/g
7€3 Senvicios basicos X 2 4 8 X
-
Utikizar una técnica
7c5 Servicios de seguridad y vigilancia X 2 4 6 X de muestreo
cualitativa
7¢.41 Manonlrflo‘;:o. conservacién e X 2 a 6 X
/
Martenimiento, conservacion e
7¢12 de equipo de compuo. X 3 3 L] x
7CA3 Control de parque vehicular X 2 4 8 x /
Utilizar una tépfica
7C.14 Control de combustible X 2 4 L3 X de mues
cualitativa
7C.18 Proteccion Civil X 2 4 8 x

Tel. +52 (993) 3

£ 2(’7
022, Afio dec Ricardo Flores Magén” V‘{‘ {
0 Av. Pasco de la Sicrra No. 435 Col. Reforma, C.P. 86080 ; p

Villahermosa, Tabasco



FINANZAS |

SECRETARIA DE FINANZAS

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

Archivo de  Archivo de Vigencia

A % |
Eliminacion  Conservacion Muestreo |

Serle/Subserie Administrativo Legal Fiscal/Contable Tramite.  Concentracién  Completa
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LAINFORMACION

Desarrolio e infraestructura del portal
L de internet de la dependencia X 3 8 8 X

D redes de de
8Cse datos yvoz X 3 3 [} X
8C.10 Seguridad nformatica X 3 3 [} X

Control y desarrolio del parque
8c.43 Informatico X 3 3 8 X
8C.18 Administracion y senvcios de archivo X 2 5 7 X

Administracion y servicios de
8C.17 Comespondencia X 2 3 5 X \

Procesos técnicos en los servcios de
sc2 | informacion X 3 3 [} X

Senidios y productos de intemel &
8C.25 int X 3 3 6 X

9C COMUNICACION SOCIAL
|

oc4 Material multimedia X 2 2 4 X
9Cs Publicidad hstitucional X 2 3 5 X

A
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SECRETARIA DE FINANZAS

Serle/Subserie

Secretaria de Finanzas del Gobiermno del Estado de Tabasco

Administrativo Legal

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentraciéon

Vigenéia
Compléta

Eliminacién Conservacidon Muestreo

10C CONTROL YAUDITORIADE ACTIVIDADES PUBLICAS
Utlizar una técnica
10C.3 Auditoria x x 2 L 7 x de muestreo
cuniitativa
Utllizar una técnica
10C.6 de Rubros X X 2 2 4 X do muestioo
cualitativa
10C.7 Participantes en Comités x 3 6
Requerimiontos do Informncion a
1c.e dopondonclas y ontidados X 4 »
Utilizar una tocnica
10C.9 :;;":: ’y donunclas de actiidades % x 4 7 X de muestreo
cunlitativa
Poticiones, sugorenclas y
weno recomendaciones % ¥ s
1ec.11 Responsablidades x x 10 18
Utiizar una técnica &
10C.12 conformidades x 3 s X do muestreo
cunlitativa
Utiizar una técnien
10C.14 Declaraciones patimoniales x 2 3 X de muestreo
cualitative *
Utilizar una técnica
10C.16 Entroga-recepcidn X 4 L] X de muestreo
cualitativa
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
Disposiciones on materis de
e Informacion y evakmncion 2 2
do
ce do la dependoncin % r
11C.18 nforme de Goblerno ] 7
11C.19 dicadores x 2 4
| ndicadoros do desempefio, calidad y
yie2o productividad ¥ s
12C TRAN. ALA
12C.6 Comité do Transparencia X 2 4 a
12c.6 Solicitudes de acceso a la iInformacion x 2 4 6
12¢.7 Portal de Transparencie x 2 “ L] ’
o
12c.e o x 2 4 8
-
12¢.9 Chsl:eaclzﬂdo Informacion x 2 4 e
T do
RAcis yAcceso a la nformacion Piblica N 2 “ s
{
- ~ - ”
fio de Ricardo Flores Magén
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Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

X
3
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Serie/Subserie Administrativo  Legal  Fiscal/Contable "::‘;:;:' C:'n::":":’:"o“ ;‘:’:":‘; Eliminacién  Conservacion Muestreo
1S POLITICADE INVERSION
184 i X 4 3 7 X
182 Fideicomisos X 4 3 7 X
28 PROCURACION FISCAL
284 Representacion juridica en materia X 3 4 7 X
fiscal
28.11 Amparos fiscales X 3 4 7 X
Procedimientos y procesos
Qs contenciosos fiscales a nivel estatal 2 3 4 7 x
Procedimientos y procesos
2843 contenciosos fiscales a nivel federal x 3 - 7 K
Procedimiento yjuicio sobre
requerimiento de pago de poliza de
282 fianza, expedida a favor de la x 2 s 7 X
Secretaria o del Gobierno del Estado.
Procedimientos yjuicios de caracter
2821 penal sobre requerimiento de pago de X 2 5 7 X
poliza
Procedimiertos yjuicios de caracter
25.22 istrativo sobre imiento de X 2 s 7 X
pago de poiza
Representacion del Estado ante la
283 iadet y Credito X 2 5 7 X
Publico
3S AUDITORIAS FISCALES
384 |Ordenes de revision X 5 s 10 X /
3s2 Actos de fiscalizacion en materia de x 5 5 10 X
Actos de fiscalizacion en materia de
383 Istpusstos cstabaics X 5 5 10 X
Verificacion de vehiculos de
384 procedencia extranj X 1 4 5 X
385 Ejecucion fiscal federal X 2 3 5 X
v
-1 /
386 Ejecucion fiscal estatal X 2 3 § X /
Constancia de cumplimiento de
2 obligaciones fiscales (34 bis) X 2 3 s X
|
-~
- = -
v “2022 Y Adio L Ricardo Florcs Magén” &
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SECRETARIA DE FINANZAS

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

Archivode  Archivo de Vigendia

Serie/Subserie Administrativo Legal { FiscallContable Tramite - Concentracién, | Complata Eliminacion Conservacion Muestreo |
4S INGRESOS
481 ngresos estatales X X 5 3 8 X
482 Ingresos federales X 5 3 8 X
Seguimlento de los req
483 | dministrativos yjudiciales X 2 5 7 X
454 Control del Sistema Recaudador X 3 -] 8 X &
\
Ingresos propios de las dependencias Utikzar una técnica
485 del estado por derechos y X X 2 5 7 X de muestreo
aprovechamientos cualitativa
Utilizar una técnica
Recaudacion del Estado cortes y
458 X X 2 3 ] X de muestreo
ciemes de la recaudacion diaria cualitativa
Utilizar una técnica
487 vtgllml:u del‘cunpimleflo de X 2 3 5 X de muestreo
- scales cualitativa
Control de usuarios de los aplicalivos
458 del SAT X 3 5 8 X
P
K 3 459 Sendcios de asistencia fiscal X 2 5 7 X
48.10 Mutas X X 10 5 16 X //
481 Registro de ingresos contables X X X 3 7 10 X /
48.12 Padrones de cortribuyentes X 1 7 ] X 4
Validacion de vehiculos foraneos y
4513 extranjeros X 2 4 € X

Pigina 15/2°
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ECRETARIA DE FINANZAS

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

e ——

Técnicas de Seleccién

Valor D ocumental

Archivode  Archivo de Vigencia £
Serie/Subserie Administrativo Legal Fiscal/iContable Tramite’ |Concentracién Completa Eliminacion  Conservacidn Muestreo

5S POLITICA HACENDARIA
Ci comités y de
84 Coordinacién Hacendaria x L * 7 x
Control de comprobacién de los
582 recursos federales recibidos y X 3 4 7 X
transferidos
583 Aportaciones y participaciones X X 3 4 7 X
584 Sistema de coordinacion fiscal X 1 4 5 X
585 Cuenta comprobada X 2 10 12 X
68 LICENCIAS E INSPECCIONES
654 Licencias de alcohol X 6 L 12 X

68.2 Licencias de casa de empefio

653 Revocacidn de icencias X 8 6 12 X

78 POLITICA CATASTRAL

784 Padrdn cu:ﬂnl ;‘I.n:uwdondc X 6 19 25 X
Utilizar una técnica
782 Formas catastrales X X 2 5 7 X de muestreo
cualitativa
783 Operaciones catastrales X L] 19 25 X
—% 784 ::‘mnvmmm enpoltica x X 2 s 7 X
88 CONTROL DEL GASTO PUBLICO
de de Utilizar una técnica
L presupuesto de cqu.u;s x 5 S5 10 X de muustreo
cualtativa
: Utilizar una técnica
robacién d
882 2:'“::' ndel presopussls oy x 5 5 10 x de muestreo
cualtativa
Utilizar una técnica
283 | Adecuaciones presupuestales X 5 5 10 X de muestreo
cualitativa
- Utilizar una técnipa”
834 c de ap de X 3 4 7 X de muestreo”
:ualtah}‘

b 4X

X 42 |
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SEC

ETARIA DE FINANZAS

Vigencia Documental

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco

Destino Final

Valor Documental

Plazos de Conservaciéon

Técnicas de Ioedén

Serie/Subserie Fiscal/Contable N:":::::e c:;zs:::::fon C\I(I)?‘e';zl:‘ Eliminacion Conservacion Muestreo
9S POLITICA PRESUPUESTARIA
8.4 Control presupuestal % 3 5 8 X
98,14 |Andlisis presupuestaly inanciero X 3 5 8 X
Valdacld istro p dela
492:2. gestién del pago yfo comprobacién x > s L ¥
82 gistro y comp P X 3 5 8 X
253 Eval y control del gasto pibico 6 2 8 X
Conciliaciones presupuestales del
9831 gasto piblico 6 2 8 X
9832 Autoevaluaciones timestrales de las
dependencias y entidades 6 2 8 X
Informes del sistema de recursos
9833 Niederales transferidos s = . x
del ejercici | del
" gasto piblico 3 4 7 X
108 TESORERIA DEL ESTADO
1084 Control de aperturas de cuentas P 6 12 X
108.2 Control de abono en cuenta 3 [} 12 X
S i a recursos fe ramo|
1983 33 yconvenios federalizados 8 % 12 X
1084 Deuda publica (] 6 12 X
1085 Fianzas y garantias 6 6 12 X
418 REGISTRO DE OPERACIONES FINANCIERAS DE ENTES PUBLICOS Y MUNIKCIPIOS
Utilizar una técnica
184 Registros contable de operaciones X 6 18 25 X de muestreo
cualitativa
118.2 Estados financieros X 2 5 7 b3
. R s y
1183 a euehta piblica X 2 s 7 X
Utikizar una técnica
1184 |Auditoria gubemamental x € 19 25 X de muestreo A
itativa

<~
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SECRETARIA DE FINANZAS

Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo.

Ademis de los documentos de archivo, existen documentos de comprobaciéon administrativa inmediata y
documentos de apoyo informativo, los cuales, una vez cumplida su vigencia en el archivo de tramite se eliminaran;

previo al tramite de los procedimientos archivisticos correspondientes.

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata, son documentos creados o recibidos en el curso
de tramites administrativos. Son producidos en forma natural en funcion de una actividad administrativa. Estos
documentos no se transfieren al archivo de concentracion. Se eliminan con un acta administrativa con responsiva
del 4rea generadora a través del responsable del Archivo de Tramite y en su caso, se solicitara la presencia de un
representante del Organo Interno de Control, cuando se determine la fecha y hora de su retiro.

Técnicas de Seleccién

Nombre de formato Vigencia
1 Volantes de correspondencia entregada a las diferentes areas —
administrativas
2 Minutarios 1 afo
3 Copias de conocimiento 1 afio
4 Notas informativas 1 afio
5 Copias de invitaciones a Eventos 1 afio
Copias de reportes e informes diarios, semanales,
6 quincenales, mensuales, trimestrales, semestrales o anuales 1afio
7 Solicitud de envio de correspondencia 1 afo
8 Copias de listas de asistencias de personal 1 ano
9 Copias de formato de solicitd de servicios 1 afo
10 Copias de servicio técnico 1 ano
11 Formatos para reservar auditorio o salas 1 aflo
12 Formatos de control de servicios de limpieza 1 afio
13 Copias de solicitudes de papeleria 1 afio
14 Copias de solicitud de pasajes aereos 1 afo
15 Copias de bitacoras 1 afo
16 Copias de formatos de Incapacidades Médicas 1 afo
17 Versiones preliminares de documentos 1 afio

Eliminacion:- Por tratarse de
documentaciéon que no retine
caracteristicas de ser
documentos de archivo. Una
vez concluida su vigencia 'y en
cumplimiento a la normatividad
se realiza mediante el
levantamiento de un acta
administrativa.

XN

Ricardo Florcs Magén”
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Hoja de cierre:

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 23 secciones y 146 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, plazos de conservacion y destino final.

El CADIDO, fue integrado y revisado, por el Grupo Interdisciplinario en su tercera reunién ordinaria del ejercicio
2022, cclebrada el dia 18 de julio del 2022. Asimismo, se presenta a continuacién y se encuentra listo para su
aplicacién en materia de Archivos de la Secretaria de Finanzas del Gobierno de Tabasco.

Area Coordinadora de Archiy a Secretaria de Finanzas 7

4

EuRa Marcely’Ochoa Romero
Encargada egLoordinadora de Archivos

Titulares de las Unidades Administrativas e Integrgntes del Grupo Interdisciplinario de Archivos

\
Dok A Qowais )2(/

Piotr Aleksander Dobrusin Ziemba
Titular de la Unidad de Apoyo Técnico

3
L+
e
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mundo Rosique) va[cnzuela'
Titular de la Unidad dg/Techologias de la

Informacién y GOmunicaciones
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7

% Tel. +52 (993) 3 10 40 00 Av. Pasco de la Sierra No. 435 Col. Reforma, C.P. 86080

4 - D

\J?ﬁ_mgig ora
Titular de la Unidad d¥ Txz

o !
T tx' "'}\‘
Renato AMNAsSHATIA
Titular de la Unidad AN

/

Felipe Sinthez Brito
Progirador Fiscal

Gerard Gucli'croPércz

Coordinador Ggneral de Auditoria Fiscal /

(M

¥
Roberto Ortiz Contreri —
Tifular de la Unidad de Ejecucion Fiscg

D
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SECRETARIA DE FINANZAS

Hoja protocolaria de firmas, del Grupo Interdisciplinario de la Secrgtaria de Finanzas.

gy

1
Victor Manuel Orozco Escorza
Coordinador General de Inversiones y Fideicomisos

LBcatru Andrea Sanchcz CruL
Coordinadora General Técnico

R

Juam Francisco Cabrera Gutiérrez
Subsecretario de Ingresos

Valeria Gu ve/Reyes Garcia
Titular de la Unidad de Aqmir cion de Sistemas Tributarios

/My

D

Ana
Direct

aria Pérez Oliva
ra de Recaudacion

Juan Francisco Cabrera Gutiérrez
¢ la Direccion Técnica acion

Hoja protocolaria de firmas, del Grupo Inlerdxscnplmano de la Secretaria de Finanzas. ({
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7
,‘> .

rmando Pina Gufiérrez
Subsecretario de Egresos

7 ?
‘\

Lili Georgina de la Cruz AriascG
Directora de Programacion y Gasto Publico

Tomas Fra Morales Cardenas
Directoyd€ Politica Presupuestal

a Torre Madrigal
de Tesoreria

N

Hoja protocolaria de firmas, del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas.
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Sergio He ménéz Torres
Director de Céntabilidad Gubernamental

Titular del Organo Interno de Control de la Secretaria de Finanzas

Hoja protocolaria de firmas, del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Finanzas.

“2022, Ao iq. Ricardo Flores Magén”

Tel. +52 (993) 3 10 40 00 Av. Pasco de la Sicrra No. 435 Col. Reforma, C.P. 86080

Villahermosa, Tabasco

N

(7?/

£

Pagina 23/23 X



