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IN T R O D U C C IO N

D e n tro d e la s a tr 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 la S e c re ta r ia d e A d m in is t ra c ió n y  

F in a n z a s (S A P ) , s e re c o n o c e la im p o r ta n c ia q u e t ie n e n lo s a rc h iv o s e n la p re s e rv a c ió n d e l 

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

archivos para el estado de Tabasco, s e e la b o ra ro n lo s I n s tru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o s , 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 if ic a c ió n a rc 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 f u n d a m e n to e n lo s a r t íc u lo s 1 y  4 , f r a c c ió n L V I  d e la  Ley general de archivos d o n d e 

s e e s ta b le c e n lo s p r in c ip io s y  b a s e s p a ra o rg a n iz a r , c o n s e rv a r , a d m in is t ra r y  p re s e rv a r d e m a n e ra 

h o m o g é n e a “ . . . lo s a rc 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 rg a n o y  o rg a n is m o d e 

lo s p o d e re s L e g is la t iv o , E je c u t iv o y J u d ic ia l , ó rg 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 id 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 rs o n a f ís ic a , m o ra l o s in d ic a to q u e 

re c ib a y  e je rz a re c u rs o s p ú b l ic o s o re a l ic e a c to s d e a u to r id a d d e la f e d e ra c ió n , la s e n t id a d e s 

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

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

la S e c re ta r ía d e A d m in is tra c ió n y  F in a n z a s , p a ra c o n ta r c o n lo s in s tru m e n to s d e c o n tro l y  d e 

c o n s u l ta a rc h iv ís t ic o s c o n fo rm e a s u s a tr ib u c io n e s y  f u n c io n e s , m a n te n ié n d o lo s a c tu a l iz a d o s y  

d isp o n ib le s , e s ta S e c re ta r ía re a l iz ó la  re c o le c c ió n d e d a to s n e c e s a r io s p a ra la  e la b o ra c ió n d e s u s 

in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o s .

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 lo s p a s o s y  p ro c e s o s re a l iz a d o s p a ra la  e la b o ra c ió n y  

a c tu a l iz a c ió n d e lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o s d e la S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  

F in a n z a s , f u e n e c e s a r io re a l iz a r a c t iv id a d e s c o o rd in a d a s e n la s q u e p a r t ic ip a ro n e l re s p o n s a b le 

d e l á re a c o o rd in a d o ra d e a rc h iv o , lo s re s p o n s a b le s d e a rc h iv o s d e t r á m i te (R A T ) y lo s 

re s p o n s a b le s d e la s u n id a d e s d e c o r re s p o n d e n c ia (R U C ) , p a ra l le v a r a c a b o la a d e c u a d a 

in te g ra c ió n d e l c u a d ro g e n e ra l d e c la s i f ic a c ió n a rc 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 ID O ) , q u e f o rm a p a r te d e e s to in s t ru m e n to s , m is m o s q u e e s tá n c o n fo rm a d o s 

p o r 1 5 s e c c io n e s (1 2 c o m u n e s y  3 s u s ta n t iv a s ) , 5 4 s e r ie s (3 7 c o m u n e s y  1 7 s u s ta n t iv a s ) y  3 4 s u b 

s e r ie s s u s ta n t iv a s .

“El presente instrumento de control archivístico, anula y reemplaza todas y cada una de las 

versiones anteriores, tanto de la Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental, como de 

la Secretaría de Finanzas, para efectos de asignar clasificación a los expedientes”.TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

Im p le m e n ta r , c o n fo rm e a la s a tr ib u c io n e s d e la  S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s , lo s in s tm m e n to s 

d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o , p a ra la c o r re c ta o rg a n iz a c ió n , c o n s e rv a c ió n , a d m in is t ra c ió n y  p re s e rv a c ió n 

h o m o g é n e a d e lo s a rc h iv o s , y  c u m p l im ie n to n o rm a t iv o d e a c u e rd o c o n la le g is la c ió n e n m a te r ia 

a rc h iv ís t ic a y  la s d e m á s d is p o s ic io n e s ju r íd ic a s a p l ic a b le s .

O B J E T I V O S  E S P E C Í F I C O S

■  I d e n t i f ic a r la 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 la s á re a s p ro d u c to ra s d e la  

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

o rg a n iz a c ió n d e l a c e rv o .

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

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

la  d o c u m e n ta c ió n p a ra la  in 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 la  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 fe re n c ia s s e c u n d a r ia s ) c o n fo rm e 

a lo s v a lo re s d o c u m e n ta le s a s ig n a d o s y  lo s p la z o s d e c o n s e rv a c ió n e s ta b le c id o s p a ra 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 .

A M B I T O  D E  A P L I C A C I O N

E l p re s e n te in s t ru m e n to e s d e o b s e rv a n c ia g e n e ra l p a ra to d a s la s u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s y  á re a s 

p ro d u c to ra s d e d o c u m e n ta c ió n a d s c r i ta s a la  S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s . E n c u m p l im ie n to 

d e lo  e s ta b le c id o p o r la  Ley general de archivos, la  Ley de archivos para el estado de Tabasco y  la  

n o rm a t iv id a d a p l ic 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 in te rp re ta c ió n , a p l ic a c ió n y



c u m p l im ie n to d e e s te in s t ru m e n to , d e a c u e rd o c o n la s re s p o n s a b i l id a d e s q u e c o r re s p o n d e n a c a d a 

in s ta n c ia in v o lu c ra d a .TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

a ) R e s p o n s a b le d e s u in t e r p r e t a c ió n

P a ra e fe c to s d e in te rp re ta c ió n d e lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o , e l Á re a C o o rd in a d o ra d e 

A rc h iv o s d e la S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s s e rá la in s ta n e ia re s p o n s a b le , e n c a rg a d a d e 

in te rp re ta r lo s in s tru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o s , y d e e s ta b le c e r la s p a u ta s y c r i te r io s d e 

h o m o lo g a c ió n , a f in  d e q u e to d a s la s u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s y  á re a s p ro d u c to ra s re a l ic e n lo s p ro c e s o s 

d e g e s t ió n d o c u m e n ta l d e m a n e ra u n i fo rm e .

b )  R e s p o n s a b le s d e s u a p l ic a c ió n

E n c u a n to a la a p l ic a c ió n d e lo s in s tru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o , e s ta re s p o n s a b i l id a d re c a e s o b re 

to d a s la s á re a s p ro d u c to ra s y /o  u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s (q u e g e n e ra n , re c ib e n , g e s t io n a n y  re s g u a rd a n 

d o c u m e n ta c ió n , e n e l e je rc ic io d e s u s a tr ib u c io n e s y  f u n c io n e s in s t i tu c io n a le s ) d e la S e c re ta r ía d e 

A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s c o m o s u je to o b l ig a d o p o r la  Ley general de archivos, y  Ley de archivos para 

el estado de Tabasco.

c ) R e s p o n s a b le d e s u c u m p l im ie n t o

S u p e rv is a r e l c u m p l im ie n to to ta l d e e s to s in s t ru m e n to s c o r re s p o n d e a l re s p o n s a b le d e l á re a c o o rd in a d o ra 

d e a rc h iv o s , q u ie n d e b e rá in fo rm a r , e n t ie m p o y  f o rm a , a l Ó rg a n o I n te rn o d e C o n tro l u Ó rg a n o 

F is e a l iz a d o r , e l in c u m p l im ie n to p a rc ia l o to ta l p a ra q u e s e s a n c io n e o s e re a l ic e n la s a c c io n e s 

c o r re s p o n d ie n te s c o n fo rm e a la s d is p o s ic io n e s e s ta b le c id a s e n la  LGA y  la  LAET.

M A R C O  J U R I D I C O

-  L e y  G e n e ra l d e A rc h iv o s1

-  L e y  d e A rc h iv o s p a ra e l E s ta d o d e T a b a s c o2

-  A c u e rd o (R ) C O N A R C H -0 -1  -2 4 -73

-  A c u e rd o q u e re fo rm a , a d ic io n a y  d e ro g a d iv e rs a s d is p o s ic io n e s d e la m e to d o lo g ía p a ra la  

e la b o ra c ió n d e in s tru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o , c u a d ro g e n e ra l d e c la s i f ic a c ió n 

a rc h iv ís t ic 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 .4

1 P u b l ic a d a e n e l D ia r io  O f ic ia l  d e la  F e d e ra c ió n e l 1 6 d e ju n io  d e 2 0 1 8 ; ú l t im a re fo rm a e l 1 9 d e e n e ro d e 2 0 2 3

2  P u b l ic a d a e n e l S u p le m e n to . “ C ”  d e l P e r ió d ic o O f ic ia l  N o . 8 1 2 4 e l 1 5 d e ju l io  d e 2 0 2 0

3 P u b l ic a d o e n e l D ia r io  O f ic ia l  d e la  F e d e ra c ió n e l 1 7 d e ju n io  d e 2 0 2 4 .



-  R e g la m e n to I n te rn o d e la  S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s

-  L e y  O rg 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 o5 TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

G L O S A R I O

A d e m á s d e la s d e f in ic io n e s e s ta b le c id a s e n lo s a r t íc u lo s 4 d e la  LGA y  LAET p a ra p ro p ó s ito s d e e s te 

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

D e c la r a t o r ia  p a r a  la  v a l id a c ió n d e in s tr u m e n t o s d e c o n t r o 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 la  S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s e x p o n e e l a n á l is is d e ta l la d o y  c o m p ro b a b le q u e re a l iz ó e n 

c o n ju n to c o n s u s á re a s o  u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s p ro d u c to ra s d e la  d o c u m e n ta c ió n , p a ra la  id e n t i f ic a c ió n 

d e la e s t ru c tu ra 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 rv a c ió n y  v ig e n c ia d o c u m e n ta l , d e la 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 in te g ra n lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o (C G C A y  C A D ID O ) , a te n d ie n d o la  

o p in ió n d e l g ru p o in te rd is c ip l in a r io .

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

c o n tro 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 rc 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 r u m e n t o s d e c o n t r o l  a r c h iv ís t ic o :  a lo s in s t ru m e n to s té c n ic o s q u e p ro p ic ia n la  o rg a n iz a c ió n , c o n tro l 

y  c o n s e rv a c ió n d e lo s d o c u m e n to s d e a rc h iv o a lo  la rg o d e s u c ic lo  v i ta l , q u e s o n e l c u a d ro g e n e ra l d e 

c la s i f ic a e ió n a rc 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 ; in s tru m e n to s d e c o n s u l ta : a lo s 

in s t ru m e n to s q u e d e s c r ib e n la 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 rc h iv o y q u e p e rm i te n la  

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

M a t r iz  d e a n á l is is 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 iz a d a p a ra id e n t i f ic a r , o rg a n iz a r y  a g ru p a r la s 

a tr 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 tro d e u n a in s t i tu c ió n c o n fe r id a s e n e l m a rc o ju 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 la  c re 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

A G E T :  A rc 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 N :  A rc h iv o  G e n e ra l d e la  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 ro g e n e ra l d e c la s i f ic a c ió n a rc h iv ís t ic a

4  h t tp s : / /w v v w .d o f .g o b .m x /2 0 2 4 /A G N /M e to d o lo g ia e la b o ra c ió n in s tm m e n to s c o n tro l a rc h iv is t ic o .p d f

5  Ú lt im a re fo rm a a p ro b a d a m e d ia n te D e c re to 0 7 9 , p u b l ic 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 tra o rd in a r io 

n ú m e ro 2 5 9 , e l 1 6 d e d ic ie m b re d e 2 0 2 4
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I C A : VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA I n s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o 

F T V D :  F ic h a té c n ic a d e v a lo ra 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 :  Ley general de archivos 

S A F ; S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s

M E T O D O L O G I A

L a e la b o ra c ió n d e lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o e s tu v o a c a rg o d e l re s p o n s a b le d e l á re a 

c o o rd in a d o ra d e a rc h iv o s , e n c o a d y u v a n c ia c o n la s á re a s o p e ra t iv a s y  p ro d u c to ra s d e la  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 la a p ro b a c ió n d e l g ru p o in te rd is c ip l in a r io e n la s e s ió n e x t ra o rd in a r ia 

S A G /G I /E X T /0 0 2 /2 0 2 5. E n  p r im e r lu 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 ra a s e s o ra r a lo s re s p o n s a b le s 

d e a rc h iv o d e t r á m i te e n la e la b o ra c ió n d e la s f ic 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 o r c a d a s e r ie 

p ro p u e s ta 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 . E l p la n d e t r a b a jo in c lu y ó u n c a le n d a r io d e v is i ta s a la s 

á re a s g e n e ra d o ra s , a s í c o m o u n c a le n d a r io d e re u n io n e s d e l g ru p o in te rd is e ip l in a r io . e n c o n ju n to c o n la s 

u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s y  á re a s p ro d u c to ra s .

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

p ro d u c to ra s id e n t i f ic a r la s f u n c io n e s y  a tr ib u c io n e s d e la S A F y  e la b o ra r , e n c o n ju n to c o n e l G ru p o 

I n te rd ise ip l in a r io , lo 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 rm id a d c o n la  LGA y  LAET.

E n c o n ju n to c o n la s u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s y  á re a s g e n e ra d o ra s d e la d o c u m e n ta c ió n , s e 

e la b o ra ro n la s f ic 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 ra in te g ra r lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l 

a rc h iv ís t ic o y  s e re c a b a ro n la s f i rm a s d e lo s t i tu la re s d e la s u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s y  re s p o n s a b le d e 

a rc h iv o d e t r á m i te e n la s f ic 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 la F T V D  y a e la b o ra d a s y  

f i rm a d a s , s e p ro c e d ió a in 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 la  id e n t i f ic a c ió n d e 

la s s e c c io n e s y  s e r ie s y  e n lo  re g is tra d o e n la 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 lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o s s e c o n v o c ó a l g ru p o 

in te rd is c ip l in a r io p a ra in fo rm a r d e la  c o n fo rm a c ió n d e e s to s in s t ru m e n to s , m e d ia n te la  c e le b ra c ió n d e la  

s e g u n d a s e s ió n e x t ra o rd in a r ia c e le b ra d a e l 2 9 d e m a y o d e d o s m il  v e in t ic in c o , d o n d e e l G I  s e p ro n u n c ió a 

f a v o r d e la  p ro p u e s ta d e e s te d o c u m e n to , lo  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 sp o n d ie n te 

d e la  s e g u n d a s e s ió n e x t ra o rd in a r ia d e f e c h a 2 9 d e m a y o d e d o s m il  v e in t ic in c o .

L a s s e r ie s d o c u m e n ta le s re g is t ra d a s e n lo s in s tru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o , s o n e l p ro d u c to 

d e l t r a b a jo d e a n á l is is q u e re a l iz a ro n la s u n id a d e s a d m in is t ra t iv a s y  á re a s p ro d u c to ra s , e n c o n ju n to c o n lo s



re s p o n s a b le s d e a rc h iv o d e t r á m i te y  a rc h iv o d e c o n c e n tra c ió n , a s i c o m o e l g ru p o in te rd is c ip l in a r io . L a  

id e n t i f ic a c ió n d e la 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 , v ig e n c ia d o c u m e n ta l , q u e in c lu y e lo s v a lo re s 

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 rv a c ió n , p la s m a d o s e n la s f ic 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 re s p o n s a b i l id a d d e l t i tu la r d e l á re a g e n e ra d o ra d e b id o a q u e s o n p ro d u c to d e l t r a b a jo y  

a n á l is is d e s u m a rc o le g a l , n o rm a t iv o y  p ro 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 la s f ic 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 y  s u b s e r ie re 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 ra l d e c la s i f ic a c ió n 

a rc h iv ís t ic 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 tra n e la b o ra d o s e n lo s f o rm a to s 

v ig e n te s e s ta b le c id o s p o r e l A rc h iv o  G e n e ra l d e l E s ta d o d e T a b a sc o .TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

L o s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o s o n h e r ra m ie n ta s té c n ic a s q u e p e rm i te n o rg a n iz a r , c o n s e rv a r y  

f a c i l i ta r la lo c a l iz a c ió n d e lo s e x p e d ie n te s a lo  la rg 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 la  

n o r m a t i v id a d e n m a te r ia d e a rc h iv o s , c o n s t i tu y e n u n a b a s e p a ra la m o d e rn iz a c ió n d e la 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 la s á re a s p ro d u c to ra s a s u m a n la re s p o n s a b i l id a d e n la  

re c e p c ió n , o rg a n iz a c ió n , a d m in is t ra c ió n , c o n s e rv a c ió n y  u s o d e la d o c u m e n ta c ió n q u e g e n e ra n y  

re s g u a rd a n , g a ra n t iz a n d o e l d e re c h o d e a c c e s o a la in fo rm a c ió n , u n a a d m in is t ra c ió n p ú b l ic a e f ic a z y  

t r a n s p a re n te , y  la  p ro te c c ió n d e l p a tr im o n io d o c u m e n ta l d e la  S A P .

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

p re s e rv a c ió n d e l p a tr im o n io d o c u m e n ta l . P o r e l lo , y  c o n f u n d a m e n to e n la  Ley general de archivos y  la  

Ley de archivos para el estado de Tabasco, e la b o ró s u s p ro p io s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o . 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 la  n o rm a tiv a e n la  

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

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

S A P q u e , c o n fo rm e a l a r t íc u lo 1 3 d e la Ley de archivos para el estado de Tabasco, p e rm i te la  

o rg a n iz a c ió n d e lo s e x p e d ie n te s g e n e ra d o s p o r e s ta S e c re ta r ía e n e l e je rc ic io d e s u s a tr 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 a c i l i ta e l c o n tro l , m a n e jo y  u n a lo c a l iz a c ió n rá p id a y o p o r tu n a d e la  

d o c u m e n ta c ió n . E l in s t ru m e n to s e in te g ra p o r lo s n iv e le s d e f o n d o , s e c c ió n , s e r ie s y s u b s e r ie s 

d o e u m e n ta le s , lo s c u a le s f u e ro n p re v ia m e n te id e n t i f ic a d o s , je ra rq u iz a d o s y  c o d i f ic a d o s p o r la s á re a s



p ro d u c to ra s d e in fo rm a c ió n , c o n fo rm e a la  m e to d o lo g ía p ro 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 A rc h iv o s 

(C O N A R C H ) y  a d o p ta d a p o r e l A rc 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 ) .

P a ra la  in te g ra c ió n d e l c u a d ro g e n e ra l d e c la s i f ic a c ió n a rc h iv ís t ic a , f u e n e c e s a r io e s ta b le c e r m e s a s 

d e t r a b a jo p la n e a d a s p o r e l á re a c o o rd in a d o ra d e a rc h iv o s d e la S A P , d o n d e e s tu v ie ro n p re s e n te s lo s 

s e rv id o re s p ú b l ic o s d e c a d a á re a p ro d u c to ra y  re s p o n s a b le s d e a rc h iv o d e t r á m i te , q u e c o n fo rm a n la  

S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s . E l  o b je t iv o p r in c ip a l d e e s ta s m e s a s d e t r a b a jo f u e f o rm a l iz a r e l 

u s o d e l c u a d ro g e n e ra l d e c la s i f ic a c ió n a rc h iv ís t ic a a n te to d a s la s á re a s p ro d u c to ra s d e la  d o c u m e n ta c ió n 

d e ta l m a n e ra q u e d e a c u e rd o a s u s f u n c io n e s id e n t i f ic a ra n la s q u e le  c o r re s p o n d ía a c a d a u n a d e e l la s y  e n 

s u c a s o s e c re a ra n la s s e c c io n e s s u s ta n t iv a s . E s ta e ta p a f u e f u n d a m e n ta l p a ra e s c la re c e r y  d i fe re n c ia r 

d e n tro d e lo s p ro c e s o s , la s f u n c io n e s , la s a c t iv id a d e s y  lo s a s u n to s . C o n e s te e je rc ic io s e e v i tó c re a r f a ls a s 

s e r íe s d o c u m e n ta le s p o r n o c u m p l i r c o n e l c r i te r io d e s e r d o c u m e n to s re g u la d o s p o r u n a m is m a n o rm a 

ju r íd ic a o d e p ro c e d im ie n to , o p o r n o re s p o n d e r a l c a rá c te r s e r ia d o d e lo s m is m o s , te n ie n d o c o m o 

re s u l ta d o la  u b ic a c ió n e n e l lu g a r c o r re sp o n d ie n te d e la s c a te g o r ía s d e a g o lp a m ie n to .

L a  e s t ru c tu ra d e l C G C A  d e la  S A P s e c o n fo rm ó d e la  s ig u ie n te m a n e ra ;

F FONDO

S SECaON

SECRETARÍA DE ADMINISTr Ác IÓN Y FINANZASTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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rffe' ASUNTOS JURÍDICOS
PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACtÓN

_ SERIES
Programas y proyectos en materia de recursos humanos 

Aser ie Expediente Onico de Personal
" Registro V Control de Plazas

Nómina de pago de personal

Planeadón del Desarrollo del Estado

f -i.oecBir ” Seguimíentoy Evaluación del Desarrollo del Estado
: OUpOCKIC ■MMSMHMfiM

Evaluación del desempeño gubernamental

D e ig u a l f o rm a , t r a s la f u s ió n d e la s e x t in ta s S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n e I n n o v a c ió n 

G u b e rn a m e n ta l y  S e c re ta r ía d e F in a n z a s (a h o ra in te g ra d a s e n la  S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s ) , 

s e d e ro g a ro n a lg u n a s s e c c io n e s , s e r íe s y  s u b s e r ie s d o c u m e n ta le s , a l n o c o r re s p o n d e r a d o c u m e n to s 

a rc h iv ís t ic o s a p l ic a b le s . U n a v e z in c o rp o ra d o e l C G C A c o m o p a r te d e lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l 

a rc h iv ís t ic o , s e p o d rá e s ta n d a r iz a r la  a d m in is t ra c ió n d e la  in fo rm a c ió n g e n e ra d a p o r la s d is t in ta s á re a s d e 

la S A F , a s í c o m o o p t im iz a r e l f u n c io n a m ie n to d e la s u n id a d e s o p e ra t iv a s q u e c o n fo rm a n e l S is te m a 

I n s t i tu c io n a l d e A rc h iv o s .



b )VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA C a t á lo g o d e d is p o s ic ió n d o c u m e n t a l ( C A D I D 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 e s u n a h e r ra m ie n ta q u e p e rm i te a lo s re s p o n s a b le s d e lo s a rc h iv o s 

d e la s á re a s p ro d u c to ra s d e la S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s , c o n o c e r lo s t ie m p o s e n q u e lo s 

e x p e d ie n te s d e la s s e r ie s d o c u m e n ta le s d e b e n s o m e te rs e a l p ro c e s o d e v a lo ra c ió n d o c u m e n ta l , a s í c o m o e l 

t ie m p o e n e l q u e d e b e re a l iz a rs e s u t r a n s fe re n c ia d e l a rc h iv o d e t r á m i te y /o  a l d e c o n c e n tra c ió n y  d e é s te 

a l h is tó r ic o , e n c a s o d e q u e e x is ta ; a d e m á s d e c o n o c e r e l p ro c e d im ie n to p a ra s e le c c io n a r la  

d o c u m e n ta c ió n q u e p o r h a b e r c o n c lu id o s u s v a lo re s n o e s n e c e s a r io c o n s e rv a r y , e n c o n s e c u e n c ia , 

p ro c e d e r a s u b a ja d o c u m e n ta l .

E s te in s t ru m e n to e s d e g ra n im p o r ta n c ia p a ra e v i ta r la  a c u m u la c ió n d e to d o s lo s d o c u m e n to s q u e 

p ro d u c e n la s á re a s , e s d e c i r , q u e c o n tr ib u y e a im p e d i r la  e x p lo s ió n d o c u m e n ta l d e s c o n tro la d a q u e s a tu ra 

lo s e s p a c io s f ís ic o s d e s t in a d o s a l re sg u a rd o d e la d o c u m e n ta c ió n y  s o b re to d o a p re 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 u n d a r io s .

E l C A B 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 ra q u e e l á re a c o o rd in a d o ra d e a rc h iv o s 

ju n to c o n e l g ru p o in te rd is c ip l in a r io y  la s á re a s p ro d u c to ra s d e la S A F , l le v e n a c a b o e l p ro c e s o d e 

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

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

d o c u m e n ta le s ta n to s u s ta n t iv a s c o m o c o m u n e s . L o  a n te r io r , s e lo 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 ic o , 

re s u l ta d o d e la s e n tre v is ta s a la s p e rs 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 re c to d e la s f u n c io n e s 

y  a tr ib u c io n e s d e la S A F , a t r a v é s d e s u re g la m e n to in te r io r y  Ley orgánica del Poder Ejecutivo del 

estado de Tabasco.

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

p u e d e n id e n t i f ic a r a s p e c to s d e s u m a re 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 re s d o c u m e n ta le s y  

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

á re a c o o rd in a d o ra d e a rc h iv o s , lo s re s p o n s a b le s d e la s á re a s o p e ra t iv a s , y  la s á re a s p ro d u c to ra s d e la  

d o c u m e n ta c ió n .

L a a p ro b a c ió n y  p u b l ic a c ió n d e l C A B ID O , d o ta a la S A F d e u n in s t ru m e n to q u e p e rm i ta 

e s ta n d a r iz a r la  a d m in is t ra c ió n d e la  in fo rm a c ió n q u e s e p ro d u c e e n la s á re a s p ro d u c to ra s , a s í c o m o h a c e r 

e f ic ie n te la  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 B ID O , c o m o re s u l ta d o d e la  f u s ió n e n tre la  

S e c r e ta r ía d e A d m in is t ra c ió n e I rm o v a c ió n G u b e rn a m e n ta l y  la S e c re ta r ía d e F in a n z a s , a h o ra S e c re ta r ía 

d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s , f u e n e c e s a r io la  e l im in a c ió n d e s e r íe s y  s u b s e r ie s q u e s e e n c o n tra b a n e n 

to ta l d e s u s o o  d u p l ic a d a s y  f u e ro n a ñ a d id a s o tra s q u e , e n e l d o c u m e n to o r ig in a l d e a m b a s S e c re ta r ía s , n o  

h a b ía n s id o c o n s id e ra d a s .

L a  e s t ru c tu ra d e l C A B ID O  d e la  S A F  s e c o n fo rm ó d e la  s ig u ie n te m a n e ra :



F O N D O : S e c r e t a r íaVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 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 X  D O C U M E N T A L I C  L E G I S L A C I Ó N

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

M G E N C L A  D O C C M E N T A L

O B S E R V A a 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

I C .I O I n s t r u m e n t o s j u r íd ic o s  c o n s e n s ú a le s X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 2 C  A S U N T O S  J U R Í D I C O S

2 C .3 R e g is tr o y  C e r t i f ic a c ió n

2 C .5
A c t u a c io n e s y  r e p r e s e n ta c io n e s e n  m a t e r ia l

le g a l

X X 2 5 7

2 C .8 J u ic io s c o n t r a  la  d e p e n d e n c ia X X 2 5 7

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

A =  A d m in is t ra t iv 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 IO N 

A T =  A rc h iv o  d e T rá m i te 

A C =  A rc h iv o  d e C o n c e n tra c ió n

O B S E R V A C IO 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 rd o (R ) C O N A R C H -0 -1 -2 4 -7

A c u e rd o q u e re fo rm a , a d ic io n a y  d e ro g a d iv e rs a s d is p o s ic io n e s d e la  m e to d o lo g ía p a ra la  e la b o ra c ió n d e 

in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o , c u a d ro g e n e ra l d e c la s i f ic a c ió n a rc h iv ís t ic 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 ra l d e A rc 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 re s o d e la  U n ió n , D ia r io  O f ic ia l d e 

la  F e d e ra c ió n , 2 0 1 8 .

L e y  d e A rc h iv o s p a ra 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 ra la  e la b o ra c ió n d e I n s t ru m e n to s d e C o n tro l y  C o n s u l ta A rc h iv ís t ic a y  G u ía d e A rc h iv o s 

p a ra P a r t id o s P o l í t ic o s . A rc h iv o G e n e ra l d e la 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 ra n s p a re n c ia , 

A c c e s o a la I n fo rm a c ió n y  P ro te c c ió n d e D a to s P e rs o n a le s ( IN 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 in g lé s ) , 2 0 2 1 .

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

L e y  O rg 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
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A N E X O S

1 .VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA C u a d r o  G e n e r a l d e C la s i f íc a c ió n A r c h iv ís t ic a  ( C G C A )

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

S E C C I Ó N C o m u n e s

C Ó D I G O S E C C I O N E S

IC L E G IS L A C IÓ N

2 C A S U N T O S J U R ÍD IC O S

3 C P R O G R A M A C IÓ N , O R G A N IZ A C IÓ N  Y  P R E S U P U E S T A C IÓ N

4 C R E C U R S O S H U M A N O S

5 C R E C U R S O S F IN A N C IE R O S

6 C R E C U R S O S M A T E R IA L E S  Y  O B R A  P U B L IC A

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

8 C T E C N O L O G ÍA S Y  S E R V IC IO S D E  L A  IN F O R M A C IÓ N

9 C C O M U N IC A C IÓ N  S O C IA L

lO C C O N T R O L D E  A U D IT O R ÍA  D E  A C T IV ID A D E S  P U B L IC A S

l ie P L A N E A C IÓ N , IN F O R M A C IÓ N , E V A L U A C IÓ N  Y  P O L ÍT IC A S

1 2 C T R A N S P A R E N C IA  Y  A C C E S O A  L A  IN F O R M A C IÓ N

C Ó D I G O S E C C I O N E S

I C L E G I S L A C I Ó N

S E R I E S

IC .IO In s t ru m e n to s ju r íd ic o s c o n s e n s ú a le s

2 C A S U N T O S J U R Í D I C O S

S E R I E S

2 C .5 A c tu a c io n e s y  re p re s e n ta c io n e s e n m a te r ia l le g a l

2 C .8 J u ic io s c o n tra la  d e p e n d e n c ia

2 C .9 J u ic io s d e la  d e p e n d e n c ia

2 C .I2 O p in io n e s T é c n ic o J u r íd ic a s

3 C P R O G R A M A C I Ó N ,  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  P R E S U P U E S T O

S E R I E S

3 C .2 2 G e s t ió n d e P a g o s

4 C R E C U R S O S H U M A N O S

S E R I E S

4 C .2 P ro g r a m a s y  p ro y e c to s e n m a te r ia d e re c u rs o s h u m a n o s

4 C .3 E x p e d ie n te U n ic o d e P e rs o n a l

4 C .5 N ó m in a d e p a g o d e p e rs o n a l

5 C R E C U R S O S F I N A N C I E R O S

S E R I E S

5 C .2 0 C o m p ra s d i re c ta s

6 C R E C U R S O S M A T E R I A L E S  Y  O B R A S  P Ú B L I C A S

S E R I E S

6 C .4 A d q u is ic io n e s

6 C .I7 In v e n ta r io f ís ic o  y  c o n tro l d e b ie n e s m u e b le s
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6 C .1 9 A lm a c e n a m ie n to , c o n tro l y  d is t r ib u c ió n d e b ie n e s m u e b le s .

6 C .2 3 e o m i té y  S u b c o m i té s d e A d q u is ic io n e s , A r re n d a m ie n to s y  S e rv ie io sTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
7 C S E R V ie iO S G E N E R A L E S

S E R I E S

7 C .5 S e rv ic io s d e s e g u r id a d y  v ig i la n c ia

7 C .1 6 P ro te c c ió n e iv i l

8 C T E e N O L O G I A S  Y  S E R V I G I O S  D E  L A  I N F O R M A G I Ó N

S E R I E S

8 C .1 6 A d m in is t ra c ió n y  S e rv ic io s d e A rc h iv o

8 C .1 7 A d m in is t ra c ió n y  S e rv ic io s d e G o r re s p o n d e n c ia

9 C e o M U N ie A e ió N s o g ia l
S E R IE S

9 C .5 P u b l ic id a d in s t i tu c io n a l

lO C e O N T R O L  Y  A U D I T O R Í A  D E  A G I I V I D A D E S  P Ú B L I G A S

S E R I E S

1 0 C .3 A u d i to r ía

1 0 C .7 P a r t ic ip a c io n e s e n C o m ité

l ie P L A N E A C IÓ N , IN F O R M A C IÓ N , E V A L U A C IÓ N  Y  P O L ÍT IC A S

S E R IE S

l ie .9 S is te m a s d e in fo rm a c ió n , e s ta d ís t ic a d e la  d e p e n d e n c ia

i ie . i4 G ru p o I n te r in s t i tu c io n a l d e I n fo rm a c ió n (C o m ité s )

i ie . i8 In fo rm e d e g o b ie rn o

i ie . i9 I n d ic a d o re s

i2 e T R A N S P A R E N C I A  Y  A C C E S O  A  L A  I N F O R M A C I Ó N

S E R I E S

1 2 C .5 C o m ité d e T ra n s p a re n c ia

1 2 e .6 S o l ic i tu d e s d e A c c e s o a la  I n fo rm a c ió n

1 2 C .7 P o r ta l d e T ra n s p a re n c ia

1 2 C .1 0 S is te m a d e D a to s P e rs o n a le s

S E C C I Ó N S u s t a n t iv a s

C Ó D I G Ó S E C C I Ó ] M E S

IS P L A N E A C IÓ N  D E L  E S T A D O

2 S A D M IN IS T R A C IÓ N  Y  F IN A N Z A S  D E L  E S T A D O

3 S R E C A U D A C IÓ N  D E L  E S T A D O

C Ó D I G O S E C C I O N E S  ,

I S P L A N E A C I Ó N  D E L  E S T A D O

S E R I E S

IS . l P la n e a c ió n , s e g u im ie n to y  e v a lu a c ió n d e l D e s a r ro l lo d e l E s ta d o

S U B S E R I E S

IS .1 .1 P la n e a e ió n d e l D e s a r ro l lo d e l E s ta d o

IS .1 .2 S e g u im ie n to G u b e rn a m e n ta l

IS .1 .3 E v a lu a c ió n d e l d e s e m p e ñ o g u b e rn a m e n ta l

N
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S E R I E SVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 S .2 P o l í t ic a C a ta s t ra l

S U B S E R I E S

IS .2 .1 P ro c e s o e n m a te r ia C a ta s t ra l

IS .2 .2 A c tu a l iz a c ió n d e P a d ró n C a ta s t ra l

2 S A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  F I N A N Z A S  D E L  E S T A D O

S E R I E S

2 S .1 A d m in is t ra c ió n d e R e c u rs o s H u m a n o s

S U B S E R I E S

2 S .1 .1 P ro g ra m a s y  P ro y e c to s

2 S .1 .2 E x p e d ie n te d e p e rs o n a l

2 S .1 .3 P la n t i l la d e P e rs o n a l

2 S .1 .4 C á lc u lo d e N ó m in a

2 S .1 .5 G e s t ió n y  V a l id a e ió n P re s u p u e s ta l e n M a te r ia d e R e c u rs o s H u m a n o s

S E R I E S

2 S .2 R e c u rso s M a te r ia le s

S U B S E R I E S

2 S .2 .1 C o m ité d e C o m p ra s

2 S .2 .2 P ro c e s o s d e A d q u is ic io n e s

2 S .2 .3 R e g is t ro d e P ro v e e d o re s d e l p o d e r e je c u t iv o

S E R I E S

2 S .3 S e rv ic io s G e n e ra le s

2 S .4 P a tr im o n io d e l E s ta d o

S U B S E R I E S

2 S .4 .1 B ie n e s M u e b le s

2 S .4 .2 B ie n e s I n m u e b le s

S E R I E S

2 S .5 P re s u p u e s to y  C o n ta b i l id a d G u b e rn a m e n ta l

S U B S E R I E S

2 S .5 .1 A d e c u a c io n e s p re su p u é s ta le s

2 S .5 .2
C u m p l im ie n to n o rm a t iv o e n m a te r ia p re s u p u e s ta l y  c o n ta b le (a u to e v a lu a c io n e s , 

c o n e i l ia c io n e s , in fo rm e s )

2 S .5 .3 C o n tro l d e c u e n ta s b a n c a r ia s

2 S .5 .4 D e u d a P ú b l ic a

2 S .5 .5 A u d i to r ía G u b e rn a m e n ta l

2 S .5 .6 C o n ta b i l id a d C e n tra l iz a d a

S E R I E S

2 S .6 In s t ru m e n to s J u r íd ic o s d e l E s ta d o

S U B S E R I E S

2 S .6 .1 In s t ru m e n to s J u r íd ic o s d e l E s ta d o e n m a te r ia H a c e n d a r ía

2 S .6 .2 In s t r u m e n to s J u r íd ic o s d e l E s ta d o e n m a te r ia d e F id e ic o m is o s e I n v e rs io n e s

S E R I E S
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2 S .7 D e fe n s a d e l E s ta d oTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
S U B S E R I E S

2 S .7 .1 A m p a ro s e n M a te r ia F is c a l

2 S .7 .2 C o n te n c io s o E s ta ta l

2 S .7 .3 C o n te n c io s o F e d e ra l

2 S .7 .4 R e q u e r im ie n to d e F ia n z a s

2 S .7 .5 P ro c e d im ie n to s E s ta ta le s

2 S .7 .6 P ro c e d im ie n to s F e d e ra le s

S E R I E S

2 S .8 G e s t ió n E s ta ta l d e R e c u rs o s F e d e ra le s y  m u n ic ip a le s

2 S .9 T e c n o lo g ía , I tm o v a c ió n y  M o d e rn iz a c ió n G u b e rn a m e n ta l

S U B S E R I E S

2 S .9 .1 A n u e n c ia T é c n ic a

2 S .9 .2 S e rv ic io s d e T IC ’ S

2 S .9 .3 C o n s e jo d e G o b ie rn o D ig i ta l

2 S .9 .4 B a s e d e D a to s

2 S .9 .5 M o d e rn iz a c ió n A d m in is t ra t iv a

3 S R E C A U D A C I Ó N  D E L  E S T A D O

S E R I E S

3 S .1 R e c a u d a c ió n d e l E s ta d o

3 S .2 R e c a u d a c ió n p o r o b l ig a c io n e s f e d e ra le s

3 S .3 R e c a u d a c ió n p o r o b l ig a c io n e s e s ta ta le s

3 S .4 R e c a u d a c ió n p o r p a g o d e d e re c h o s

3 S .5 R e c a u d a c ió n C a ta s t ra l

3 S .6 R e c a u d a c ió n p o r p a g o d e l i c e n c ia s
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2 .-VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA C a t á lo g o D e D is p o s ic ió n D o c u m e n t a l 

2.1 Secciones Comunes

F O N D O : S e c r e t a 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 I Ó N  D O C U M E N T A L I C  L E G I S L A C I Ó N

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

IC .IO In s t ru m e n to s i  u r íc ic o s c o n s e n s ú a le s X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 2 C  A S U N T O S  J U R Í D I C O S

2 C .5
A c tu a c io n e s y  re p re s e n ta c io n e s e n m a te r ia l 

le g a l

X X 2 5 7

2 C .8 J u ic io s c o n tra la  d e p e n d e n c ia X X 2 5 7

2 C .9 J u ic io s d e la  d e p e n ce n c ía X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 3 C  P R O G R A M A C I Ó N ,  O R G A N I Z A C I Ó N  Y  P R E S U P U E S T O

3 C .2 2 G e s t ió n d e P a g o s X X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 4 C  R E C U R S O S H U M A N O S

4 C .2
P ro g ra m a s y p ro y e c to s e n m a te r ia d e 

re c u rs o s h u m a n o s
X X 2 5 7

4 C .3 E x p e d ie n te Ú n ic o d e P e rs o n a l X X X 2 5 7

4 C .5 N ó m in a d e p a g o d e p e rs o n a l X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 5 C  R E C U R S O S F I N A N C I E R O S

5 C .2 0 C o m p ra s d i re c ta s X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 6 C  R E C U R S O S M A T E R I A L E S  Y  O B R A S  P Ú B L I C A S

6 C .4 A d q u is ic io n e s X X 2 5 7

6 C .1 7
In v e n ta r io F ís ic o y C o n tro l d e B ie n e s 

M u e b le s
X X X 2 5 7
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6 C .1 9
A lm a c e n a m ie n to , c o n tro l y  d is t r ib u c ió n d e 

b ie n e s m u e b le s .
X X X 2 5 7

6 C .2 3
C o m ité y S u b c o m i té s d e A d q u is ic io n e s , 

A r re n d a m ie n to s y  S e rv ic io s
X X 2 5 7 TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 7 C  S E R V I C I O S  G E N E R A L E S

7 C .5 S e rv ic io s d e s e g u r id a d y  v ig i la n c ia X X X 2 5 7

7 C .1 6 P ro te c c ió n C iv i l X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 8 C  T E C N O L O G Í A S  Y  S E R V I C I O S  D E  L A  I N F O R M A C I Ó N

8 C .1 6 A d m in is t ra c ió n y  S e rv ic io s d e A rc h iv o X X 2 5 7

8 C .1 7
A d m in is t ra c ió n y  S e rv ic io s d e

C o r re s p o n d e n c ia
X X 2 5 7

8 C .1 8 A d m in is tra c ió n y  S e rv ic io s d e B ib l io te c a s X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 9 C  C O M U N I C A C I Ó N  S O C I A L

9 C .5 P u b l ic id a d in s t i tu c io n a l X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L lO C  C O N T R O L  Y  A U D I T O R Í A  D E  A C T I V I D A D E S  P Ú B L I C A S

1 0 C .3 A u d i to r ía X X X 2 5 7

1 0 C .7 P a r t ic ip a c io n e s e n C o m ité X X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L
l ie P L A N E A C I Ó N , I N F O R M A C I Ó N ,  E V A L U A C I Ó N  Y

P O L Í T I C A S

1 1 C .9
S is te m a s d e in fo rm a c ió n , e s ta d ís t ic a d e la  

d e p e n d e n c ia
X 2 5 7

1 1 C .1 4
G ru p o I n te r in s t i tu c io n a l d e I n fo rm a c ió n 

(C o m i té s )
X X 2 5 7

1 1 C .1 8 In fo rm e d e g o b ie rn o X 2 5 7

1 1 C .1 9 In d ic a d o re s X X 2 5 7

S E C C I Ó N  D O C U M E N T A L 1 2 C  T R A N S P A R E N C I A  Y  A C C E S O  A  L A  I N F O R M A C I Ó N

1 2 C .5 C o m ité d e T ra n s p a re n c ia X X 1 9 1 0

1 2 C .6 S o l ic i tu d e s d e A c c e s o a la  I n fo rm a c ió n X X 1 6 7
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XVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1 2 C .7 P o r ta l d e T ra n s p a re n c ia X X 1 6 7

1 2 C .1 0 S is te m a d e D a to s P e rs o n a le s X X 1 6 7

2.2 Secciones Sustantivas

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

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

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

V IG E N C IA  D O C U M E N T A L

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

D O C U M E N

I

[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

IS . l P la n e a c ió n , s e g u im ie n to y e v a lu a c ió n d e l 

D e s a r ro l lo d e l E s ta d o
X X X 2 5 7

IS .1 .1 P la n e a c ió n d e l D e s a r ro l lo d e l E s ta d o X X 2 5 7

IS .1 .2 S e g u im ie n to G u b e rn a m e n ta l X X 2 5 7

IS .1 .3 E v a lu a c ió n d e l d e s e m p e ñ o g u b e rn a m e n ta l X X X 2 5 7

1 S .2 P o l í t ic a C a ta s t ra l X X 2 5 7

IS .2 .1 P ro c e so e n m a te r ia C a ta s t ra l X X 2 5 7

IS .2 .2 A c tu a l iz a c ió n d e P a d ró n C a ta s t ra l X X 2 5 7

S E C C IÓ N D O C U M E N T A L 2 S A D M IN IS T R A C IÓ N  Y  F IN A N Z A S  D E L  E S T A D O

2 S .1 A d m in is t ra c ió n d e R e c u rs o s H u m a n o s X 2 5 7

2 S .1 .1 P ro g ra m a s y  P ro y e c to s X 2 5 7

2 S .1 .2 E x p e d ie n te d e p e rs o n a l X X X 2 5 7

2 S .1 .3 P la n t i l la d e P e rs o n a l X X X 2 5 7

2 S .1 .4 C á lc u lo d e N ó m in a X X X 2 5 7

2 S .1 .5
G e s t ió n y  V a l id a c ió n P re s u p u e s ta l e n M a te r ia 

d e R e c u rs o s H u m a n o s
X X X 2 5 7

2 S .2 R e c u rs o s M a te r ia le s X X X 2 5 7

2 S .2 .1 C o m ité d e C o m p ra s d e l P o d e r E je c u t iv o X X X 2 5 7
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XVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2 S .2 .2 P ro c e s o s d e A d q u is ic io n e s X X X 2 5 7

2 S .2 .3 P a d ró n d e P ro v e e d o re s X X X 2 5 7

2 S .3 S e rv ic io s G e n e ra le s X 2 5 7

2 S .4 P a tr im o n io d e l E s ta d o X X 2 5 7

2 S .4 .1 B ie n e s M u e b le s X X 2 5 7

2 S .4 .2 B ie n e s I n m u e b le s X X 2 5 7

2 S .5 P re s u p u e s to y  C o n ta b i l id a d G u b e rn a m e n ta l X X X 2 5 7

2 S .5 .1 A d e c u a c io n e s p re s u p u é s ta le s X X X 2 5 7

2 S .5 .2
C im ip l im ie n to n o rm a t iv o e n m a te r ia 

p re s u p u e s ta l y  c o n ta b le
X X 2 5 7

2 S .5 .3 C o n tro l d e c u e n ta s b a n c a r ia s X X X 2 5 7

2 S .5 .4 D e u d a P ú b l ic a X X X 2 5 7

2 S .5 .5 A u d i to r ia G u b e rn a m e n ta l X X X 2 5 7

2 S .5 .6 C o n ta b i l id a d C e n tra l iz a d a X X X 2 5 7

2 S .6 In s t ru m e n to s J u r íd ic o s d e l E s ta d o X X X 2 5 7

2 S .6 .1
In s t ru m e n to s J u r íd ic o s d e l E s ta d o e n m a te r ia 

H a c e n d a r ía
X X X 2 5 7

2 S .6 .2
In s t ru m e n to s J u r íd ic o s d e l E s ta d o e n m a te r ia 

d e F id e ic o m is o s e I n v e rs io n e s
X X X 2 5 7

2 S .7 D e fe n sa d e l E s ta d o X X 2 5 7

2 S .7 .1 A m p a ro s e n M a te r ia F is c a l X X 2 5 7

2 S .7 .2 C o n te n c io s o E s ta ta l X X 2 5 7

2 S .7 .3 C o n te n c io s o F e d e ra l X X 2 5 7

2 S .7 .4 R e q u e r im ie n to d e F ia n z a s X X 2 5 7

2 S .7 .5 P ro c e d im ie n to s E s ta ta le s X X X 2 5 7

2 S .7 .6 P ro c e d im ie n to s F e d e ra le s X X X 2 5 7

2 S .8
G e s t ió n E s ta ta l d e R e c u rs o s F e d e ra le s y  

m u n ic ip a le s
X X X 2 5 7

2 S .9
T e c n o lo g ía , I im o v a c ió n y M o d e rn iz a c ió n 

G u b e rn a m e n ta l
X X 2 5 7

2 S .9 .1 A n u e n c ia T é c n ic a X 2 5 7

2 S .9 .2 S e rv ic io s d e T IC ’ S X 2 5 7

2 S .9 .3 C o n s e jo d e G o b ie rn o D ig i ta l X X 2 5 7 TSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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2 S .9 .4 B a s e d e D a to s X 2 5 7
----- - - - - - - r - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

2 S .9 .5 M o d e rn iz a c ió n A d m in is t ra t iv a X X 2 5 7 TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

S E C C I O N  D O C U M E N T A L  3 S R E C A U D A C I Ó N  D E L  E S T A D O

3 S .1
In fo rm e e n m a te r ia d e in g re s o s p a ra e l E s ta d o 

y  la  F e d e ra c ió n
X X 2 5 7

3 S .2 R e c a u d a c ió n p o r o b l ig a c io n e s F e d e ra le s X X X 2 5 7

3 S .3 R e c a u d a c ió n p o r o b l ig a c io n e s E s ta ta le s X X X 2 5 7

3 S .4 R e c a u d a c ió n p o r p a g o d e d e re c h o s X X 2 5 7

3 S .5 R e c a u d a c ió n p o r d e p e n d e n c ia s X X 2 5 7

3 S .6 R e c a u d a c ió n p o r p a g o d e l i c e n c ia s X X X 2 5 7
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3 .VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA L is t a d o  d e D o c u m e n t o s d e C la s i f íc a c ió n A d m in is t r a t iv a  I n m e d ia t a  ( D C A I )

T ip o lo g ía  D o c u m e n t a l V ig e n c ia

C o p ia s a u tó g ra fa s d e in s t ru m e n to s ju r íd ic o s . U n  a ñ o

D o c u m e n to s d e c o r re s p o n d e n c ia in te rn a . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e in fo rm e s d e in g re s o s m e n s u a le s e s ta ta le s y  f e d e ra le s . U n  a ñ o

D o c u m e n to s d e c o m u n ic a c ió n in te rn a . U n a ñ o

S o l ic i tu d e s d e in fo rm a c ió n d e a u to r id a d e s U n  a ñ o

C o p ia s a u tó g ra fa s d e a c ta s d e l c o m i té d e f id e ic o m is o s . U n a ñ o

S o l ic i tu d e s p ro c e d e n te s y  n o  p ro c e d e n te s 3 4 B IS . U n  a ñ o

C o n s ta n c ia s 3 4 B IS . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e m u l ta s a d m in is t ra t iv a s . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e in fo rm e d e l f o n d o Z o fe m a t . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e g a ra n t ía s . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e m u l ta s e le c to ra le s . U n  a ñ o

F o to c o p ia d e in fo rm e s d e re c a u d a c ió n . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e re s g u a rd o y  b a ja s d e m o b i l ia r io . U n  a ñ o

A te n c ió n a S o l ic i tu d e s d e la  U n id a d d e T ra n s p a re n c ia . U n  a ñ o

C a r ta s re s p o n s iv a s . U n  a ñ o

S o l ic i tu d e s y  t r á m i te s d e T IC . U n  a ñ o

B o r ra d o re s d e A n te p ro y e c to s . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e c o n tro l d e a p e r tu ra s d e c u e n ta s b a n c a r ia s d e l E s ta d o . U n  a ñ o

S o p o r te d e a v a n c e a n u a l y  c o r re s p o n d e n c ia in te rn a y  e x te rn a d e u d a

p ú b l ic a .
U n  a ñ o

R e s g u a rd o d e f ia n z a s y  g a ra n t ía s . U n  a ñ o

A s ig n a c ió n d e c o n tra s e ñ a s y  f i rm a s . U n  a ñ o

F o to c o p ia s d e c o m p ro b a n te s b a n c a r io s . U n  a ñ o

A c u s e s d e g ru p o f a c tu ra s tu rn a d a s a  T e s o re r ía . U n a ñ o

D e s ig n a c ió n d e e n la c e s , s o l ic i tu d d e u s u a r io s y  s o l ic i tu d d e in fo rm a c ió n

d e re c u rs o s f e d e ra le s t r a n s fe r id o s .
U n  a ñ o

R e c o n o c im ie n to y  d e le g a c ió n d e f i rm a s d e la s d e p e n d e n c ia s . U n  a ñ o

D e s ig n a c ió n d e e n la c e s d e c o n c i l ia c ió n p re s u p u e s ta l y  a u to e v a lu a c io n e s . U n  a ñ o

F o to c o p ia d e ó rd e n e s d e p a g o . U n  a ñ o

N



T ip o lo g íaVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA D o c u m e n t a l V ig e n c ia

F o to c o p ia s d e c o m i té s d e la  o b ra p ú b l ic a . U n  a ñ o

C irc u la re s d e c o n o c im ie n to . U n  a ñ o

M e m o ra n d o s d e c o n o c im ie n to . U n  a ñ o

R e g is t r o d e e n tre g a d e m e n s a je r ía . U n  a ñ o

V a le s d e e n tra d a y  s a l id a d e a lm a c é n y /o  d o c u m e n to s p a ra e l s u m in is t ro 

d e m a te r ia l d e o f ic in a y  p a p e le r ía .
U n  a ñ o

D o c u m e n to s s o p o r te d e c o n s u l ta p a ra e la b o ra c ió n d e in s t ru m e n to s 

ju r íd ic o s .
U n  a ñ o

T a i je ta s in fo rm a t iv a s . U n  a ñ o

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

E l p re s e n te 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 p o r 1 5 s e c c io n e s (1 2 c o m u n e s y  3  

s u s ta n t iv a s ) , 4 6 s e r ie s (2 9 c o m u n e s y  1 7 s u s ta n t iv a s ) y  3 4 s u b s e r ie s s u s ta n t iv a s , 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 rv 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 I N S T R U M E N T O S 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 Í S 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 .

D e c o n fo rm id a d c o n lo  e s ta b le c id o e n lo s L in c a m ie n to s p a ra e l re g is t ro y  v a l id a c ió n d e lo s 

in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o ( c u a d ro g e n e ra l d e c la s i f ic a c ió n a rc h iv ís t ic 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 lo s s u je to s o b l ig a d o s p o r la  Ley general de archivos y  la  Ley de archivo para 

el estado de Tabasco, a n te e l A rc 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 l  d ía 2 9 d e l m e s d e m a y o d e d o s m il  v e in t ic in c o , la  S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s d e l 

G o b ie rn 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 re a C o o rd in a d o ra d e A rc h iv o s , e m i te la p re s e n te 

D e c la ra to r ia d e V a l id a c ió n d e I n s t ru m e n to s d e C o n tro l A rc h iv ís t ic 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 re c to p ro c e d e r e n la  id e n t i f ic a c ió n d e s e c c io n e s , s e r íe s , y  e n s u c a s o s u b s e r íe s , c o n la e la b o ra c ió n o  

a c tu a l iz a c ió n d e la 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 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 i 

c o r re s p o n d ie n te a l a ñ o 2 0 2 5 , b a jo lo s s ig u ie n te s a p a r ta d o s :
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I . VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA A n t e c e d e n t e s

P R I M E R O .  E l R e s p o n s a b le d e l Á re a C o o rd in a d o ra d e A rc h iv o s, p a ra la e la b o ra c ió n o  

a c tu a l i z a c ió n d e lo s I n s t ru m e n to s d e C o n tro l A rc h iv íst ic o , re a l iz ó la s s ig u ie n te s a c t iv 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 la s U n id a d e s A d m in is t ra t iv a s o Á re a s 

G e n e ra d o ra s p a ra la e la b o ra c ió n d e la 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 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 ro p u e s ta .

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

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

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

I I .  P re p a ró c o n la s U n id a d e s A d m in is t ra t iv a s o Á re a s G e n e ra d o ra s , la s h e r ra m ie n ta s 

m e to d o ló g ic a s y  n o rm a t iv a s q u e p e rm i t ie ro n id e n t i f ic a r la s f u n c io n e s y  a tr ib u c io n e s d e la  S A F ;

I I I .  E la b o ró e n c o n ju n to c o n e l G ru p o I n te rd is c ip l in a r io lo 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 rm id a d c o n la  L e y  G e n e ra l d e A rc h iv o s y  la  L e y  d e A rc h iv o  d e l E s ta d o d e 

T a b a s c o ;

rV . R e q u is i tó , e n c o n ju n to c o n la s U n id a d e s A d m in is t ra t iv a s y  Á re a s G e n e ra d o ra s d e la  

d o c u m e n ta c ió n , la 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 ra in te g ra r lo s I n s t ru m e n to s 

d e C o n tro l A rc h iv ís t ic o o  e n s u c a so , p a ra a c tu a l iz a r la 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 re d e la  p r im e ra s e r ie d o c u m e n ta l a a c tu a l iz a r

b ) N o m b re d e la  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 iz 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 is ta r to d a s la 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 iz a rá n ;

V . R e c a b ó la s f i rm a s d e c o n fo rm id a d d e lo s t i tu la re s d e la s U n id a d e s A d m in is t ra t iv a s y  d e 

lo s R e s p o n s a b le d e l A rc h iv o  d e T rá m i te e n la 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 ró e l C u a d ro G e n e ra l d e C la s i f ic a c ió n A rc 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 la id e n t i f ic a c ió n d e la s s e c c io n e s y  s e r ie s y  e n lo  re g is tra d o e n la 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 IL F irm ó la  h o ja d e c ie r re 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 ru p o I n te rd is c ip l in a r io p a ra in fo rm a r d e la c o n fo rm a e ió n d e lo s 

I n s t ru m e n to s d e C o n tro l A rc h iv ís t ic o , m e d ia n te la c e le b ra c ió n d e la s e s ió n e x t ra o rd in a r ia 

c e le b ra d a e l 2 9 d e m a y o d e d o s m il  v e in t ic in c o .

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

C o n tro l A rc h iv ís t ic o e n e l A c ta c o r re s p o n d ie n te a la  s e g u n d a s e s ió n e x t ra o rd in a r ia d e f e c h a I . 2 9 d e 

m a y o d e d o s m il  v e in t ic in e o .

T E R C E R O . E l C A D ID 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 ra 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 y  s u b s e r ie re g is t ra d a e n e l f o rm a to v ig e n te q u e d e f in ió  la  S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  

F in a n z a s d e l G o b ie rn o d e l E s ta d o d e T a b a sc o .

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

D o c u m e n ta l s e e n c u e n tra n e la b o ra d o s e n lo s f o rm a to s v ig e n te s e s ta b le c id o s p o r e l A re h iv o G e n e ra l d e l 

E s ta d o d e T a b a sc 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 re g is t ra d a s e n lo s in s t ru m e n to s d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o , s o i 

p ro d u c to d e l t r a b a jo d e a n á l is is q u e re a l iz ó e l R e s p o n s a b le d e l Á re a C o o rd in a d o ra d e A rc h iv o s , la s
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U n id a d e s A d m in is t ra t iv a s y  Á re a s G e n e rad o ra s , e n c o n ju n to c o n lo s R e s p o n s a b le d e A rc h iv o  d e T rá m i te 

y  A rc h iv o  d e C o n c e n tra c ió n , a s í c o m o e l G ru p o I n te rd is c ip l in a r io .TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

S E X T O . L a id e n t i f ic a c ió n d e la s s e r ie s y s u b se r ie s d o c u m e n ta le s , a s í c o m o lo s v a lo re s 

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 se rv 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 la 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 re s p o n s a b i l id a d d e l t i tu la r d e l á re a g e n e ra d o ra d e b id o a q u e s o n 

p ro d u c to d e l t r a b a jo y  a n á l is is d e s u m a rc o le g a l , n o rm a t iv o y  p ro d u c c ió n d o c u m e n ta l .

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

1 . I n t ro d u c c ió n

2 . O b je t iv o g e n e ra l

2 .1 O b j  e t iv o s e s p e c í f ic o s

3 . Á m b i to  d e a p l ic a c ió n

4 . M a rc o ju r íd ic o

5 . G lo s a r io

6 . S ig la s y  a c ró n im o s

7 . I n s t ru m e n to d e c o n tro l a rc h iv ís t ic o

8 . F u e n te s d e re fe re n c ia

9 . A n e x o s

9 .1 C u a d ro d e C la s i f ic a c ió n A rc h iv ís t ic a

9 .2 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

9 .3 L is ta d o d e D C A I

9 .4 I n s t ru c t iv o d e l le n a d o d e l C A D ID O

I I .  C o m p e t e n c ia

L a S e c re ta r ía d e A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s , a t r a v é s d e s u Á re a C o o rd in a d o ra d e A rc h iv o s , e s 

c o m p e te n te p a ra e m i t i r y  f i rm a r la  p re s e n te d e c la ra to r ia , d e c o n fo rm id a d c o n lo s a r t íc u lo s 4 , f r a c c ió n X ,  y  

2 8 , f r a c c ió n I ,  d e la  L e y  G e n e ra l d e A rc h iv o s .

I I I .  C o n s id e r a c io n e s y  f u n d a m e n t o s

P o r lo  a n te r io r , e s p ro c e d e n te e m i t i r la  p re s e n te D e c la ra to r ia , d e ta l f o rm a q u e s e a re m i t id a a l 

A rc 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 , ju n to c o n lo s I n s t ru m e n to s d e C o n tro l a rc h iv ís t ic o s y  la 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 ra e m i t i r e l D ic ta m e n d e V a l id a c ió n , d e c o n fo rm id a d c o n lo  

d is p u e s to e n e l a r t íc u lo 1 3 f r a c c ió n I  y  I I  d e la  L e y  d e A rc h iv o  d e l E s ta d o d e T a b a s c o

P r im e r o . T a l c o m o s e a c re d i ta d e lo s a n te c e d e n te s , s e e la b o ra ro n lo s I n s t ru m e n to s d e C o n tro l 

A rc h iv ís t ic o y  la 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 , d e c o n fo rm id a d c o n lo  e s ta b le c id o e n lo s 

L in e a m ie n to s p a ra e l R e g is t ro y  V a l id a c ió n d e lo s I n s t ru m e n to s d e C o n tro l A rc h iv ís t ic o (C u a d ro G e n e ra l 

d e C la s i f ic a e ió n A rc h iv ís t ic 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 lo s S u je to s O b l ig a d o s d e la  L e y  

G e n e ra l d e A re h iv o s .

S e g u n d o . D e lo s a n te c e d e n te s P r im e ro , f r a e c ió n V I I I  y  S e g u n d o s e a d v ie r te q u e e l G a ip o 

in te rd is e ip l in a r io d io s u v is to b u e n o d e la e o r re c ta in te rv e n c ió n d e la s p e rs o n a s s e rv id o ra s p ú b l ic a s

j kJ
a s I
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d u ra n te e l p re s e n te p ro c e d im ie n to , a s í c o m o d e l c o n te n id o d e la 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 , lo s I n s t ru m e n to s d e C o n tro l A rc h iv ís t ic o , y  d e la s c o n s id e ra c io n e s q u e s u s te n te n y  a c re d i te n 

e l c u m p l im ie n to d e lo  d is p u e s to e n la  L e y  G e n e ra l d e A rc h iv o s .TSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I V .  D e c is ió n

P o r la s c o n s id e ra c io n e s e x p u e s ta s e n e l a p a r ta d o a n te r io r , s e d e te rm in a lo  s ig u ie n te ;

P r im e r o . S e d e c la ra q u e e s ta in s ta n c ia d o c u m e n tó d e f o rm a s a t is fa c to r ia e l d e s a h o g o d e l 

p ro c e d im ie n to d e e la b o ra c ió n d e l C u a d ro G e n e ra l d e C la s i f ic a c ió n A rc h iv ís t ic a , 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 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 id e n t i f ic a ro n 1 2 S e c c io n e s 

D o c u m e n ta le s C o m u n e s c o n 3 8 S e r ie s D o c u m e n ta le s C o m u n e s , a s í c o m o 3 S e c c io n e s D o c u m e n ta le s 

S u s ta n t iv a s c o n 1 7 S e r ie s D o c u m e n ta le s S u s ta n t iv a s , y  3 4 S u b s e r ie s D o c u m e n ta le s S u s ta n t iv a s , q u e 

s u m a n u n  to ta l d e 5 5 S e r ie s D o c u m e n ta le s y  3 4 S u b s e r ie s D o c u m e n ta le s .

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

c o n s e rv 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 lo s I n s t ru m e n to s d e C o n tro l A rc h iv ís t ic o s ; d e b id o a  

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

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

c o m o la  in c o r re c ta a p l ic a c ió n d e e s te in s t ru m e n to , c o n fo rm e a l m a rc o ju 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 ro c e d e re a l iz a r la s g e s t io n e s a n te e l A rc 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 , p a ra q u e 

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

Estado de Tabasco.

A s í lo d e te rm in ó e l R e s p o n s a b le d e l Á re a C o o rd in a d o ra d e A rc h iv o s d e la S e c re ta r ía d e 

A d m in is t ra c ió n y  F in a n z a s

V is t o  B u e n o

R a ú l R o m e r o R o j a s

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

X  X .
G lo r ia  A d r ia n a  M o r a le s M o lin a  

R e s p o n s a b le d e l A r c h iv o  d e 'C o n c e n t r a c ió n
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