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INTRODUCCION

Dentro de las atribuciones y ejercicio de facultades de la Secretaria de Administracién y
Finanzas (SAF), se reconoce la importancia que tienen los archivos en la preservacion del
patrimonio documental, es por esta razon que, con base en la Ley general de archivos, y Ley de
archivos para el estado de Tabasco, se elaboraron los Instrumentos de control archivisticos, que
contempla el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

Con fundamento en los articulos 1 y 4, fraccion LVI de la Ley general de archivos donde
se establecen los principios y bases para organizar, conservar, administrar y preservar de manera
homogénea “...los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos autéonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades
federativas y los municipios”, lo que se relaciona con el numeral 13 de la Ley de archivos para
el estado de Tabasco, donde se sefiala la obligacion que tienen los sujetos obligados, en este caso
la Secretaria de Administracion y Finanzas, para contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles, esta Secretaria realizo la recoleccion de datos necesarios para la elaboracion de sus
instrumentos de control archivisticos.

Este documento detalla cada uno de los pasos y procesos realizados para la elaboracion y
actualizacion de los instrumentos de control archivisticos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, fue necesario realizar actividades coordinadas en las que participaron el responsable
del area coordinadora de archivo, los responsables de archivos de tramite (RAT) y los
responsables de las unidades de correspondencia (RUC), para llevar a cabo la adecuada

integracion del cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA) y el catalogo de disposicién



documental (CADIDO), que forma parte de esto instrumentos, mismos que estan conformados
por 15 secciones (12 comunes y 3 sustantivas), 54 series (37 comunes y 17 sustantivas) y 34 sub
series sustantivas.

“El presente instrumento de control archivistico, anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores, tanto de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, como de

la Secretaria de Finanzas, para efectos de asignar clasificacion a los expedientes”.

OBJETIVO GENERAL

Implementar, conforme a las atribuciones de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los instrumentos
de control archivistico, para la correcta organizacion, conservacién, administracién y preservacion
homogénea de los archivos, y cumplimiento normativo de acuerdo con la legislacién en materia

archivistica y las demas disposiciones juridicas aplicables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Identificar las secciones, series y subseries documentales segun las areas productoras de la
documentacion, para la integracion del cuadro general de clasificacion archivistica, que permita la
organizacion del acervo.

*  Determinar la vigencia documental, los valores documentales (administrativo, legal/juridico, y/o
contable-fiscal), y los plazos de conservacion de las series documentales dentro del ciclo vital de
la documentacion para la integracion del catalogo de disposicién documental.

*  Facilitar la disposicion documental (bajas documentales y/o transferencias secundarias) conforme
a los valores documentales asignados y los plazos de conservacion establecidos para cada serie y

subserie documental.

AMBITO DE APLICACION

El presente instrumento es de observancia general para todas las unidades administrativas y areas
productoras de documentacién adscritas a la Secretaria de Administracion y Finanzas. En cumplimiento
de lo establecido por la Ley general de archivos, la Ley de archivos para el estado de Tabasco y la

normatividad aplicable, se define a continuacién el alcance en materia de interpretacion, aplicacion y



cumplimiento de este instrumento, de acuerdo con las responsabilidades que corresponden a cada

instancia involucrada.

a) Responsable de su interpretacion

Para efectos de interpretacion de los instrumentos de control archivistico, el Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de ‘Administracién y Finanzas sera la instancia responsable, encargada de
interpretar los instrumentos de control archivisticos, y dé establecer las pautas y criterios de
homologacién, a fin de que todas las unidades administrativas y areas productoras realicen los procesos

de gestion documental de manera uniforme.
b) Responsables de su aplicaciéon

En cuanto a la aplicacion de los instrumentos de control archivistico, esta responsabilidad recae sobre
todas las areas productoras y/o unidades administrativas (que generan, reciben, gestionan y resguardan
documentacion, en el ejercicio de sus atribuciones y funciones institucionales) de la Secretaria de
Administracién y Finanzas como sujeto obligado por la Ley general de archivos, y Ley de archivos para

el estado de Tabasco.

¢) Responsable de su cumplimiento

Supervisar el cumplimiento total de estos instrumentos corresponde al responsable del 4rea coordinadora
de archivos, quien deberd informar, en tiempo y forma, al Organo Interno de Control u Organo
Fiscalizador, el incumplimiento parcial o total para que se sancione o se realicen las acciones

correspondientes conforme a las disposiciones establecidas en la LGA y la LAET.

MARCO JURIDICO

- Ley General de Archivos'

- Ley de Archivos para el Estado de Tabasco?

- Acuerdo (R) CONARCH-0-1-24-7?

- Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la metodologia para la
elaboracion de instrumentos de control archivistico, cuadro general de clasificacion

archivistica y catalogo de disposicién documental.*

! Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de junio de 2018; tltima reforma el 19 de enero de 2023
2 Publicada en el Suplemento. “C” del Periddico Oficial No. 8124 el 15 de julio de 2020
3 Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 17 de junio de 2024,



- Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Finanzas

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco’

GLOSARIO

Ademas de las definiciones establecidas en los articulos 4 de la LGA y LAET para propésitos de este
documento se entendera por:

Declaratoria para la validacion de instrumentos de control archivistico: al documento a través del
cual la Secretaria de Administracién y Finanzas expone el analisis detallado y comprobable que realizé en
conjunto con sus arcas o unidades administrativas productoras de la documentaci6n, para la identificacion
de la estructura archivistica (fondo, seccién y serie), ademas de establecer valores documentales
(primarios y secundarios), plazos de conservacion y vigencia documental, de las series y, en su caso
subseries que integran los instrumentos de control archivistico (CGCA y CADIDO), atendiendo la
opinién del grupo interdisciplinario.

Instancia competente: aquella facultada para emitir el registro y validacién de los instrumentos de
control, en el caso del Poder Ejecutivo estatal, el Archivo General del Estado de Tabasco.

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental; instrumentos de consulta: a los
instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la
localizacidn, transferencia o baja documental.

Matriz de analisis de procesos: es una herramienta utilizada para identificar, organizar y agrupar las
atribuciones, funciones y actividades dentro de una institucion conferidas en el marco juridico aplicable y

que a su vez funda y motiva la creacion de secciones, series y subseries.

SIGLAS Y ACRONIMOS

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco
AGN: Archivo General de la Nacién
CADIDO: Catalogo de disposicion documental

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica

4 h}tps://www.dof.gob.mx/2024/AGN/Metodologia elaboracion instrumentos_control archivistico.pdf
5 Ultima reforma aprobada mediante Decreto 079, publicada en el Periddico Oficial del Estado Extraordinario
numero 259, el 16 de diciembre de 2024



https://wvvw.dof.gob.mx/2024/AGN/Metodologia_elaboraci%c3%b3n_instmmentos_control_archivistico.pdf

ICA: Instrumentos de control archivistico

FTVD: Ficha técnica de valoracion documental
LAET: Ley de archivos para el estado de Tabasco
LGA: Ley general de archivos

SAF: Secretaria de Administracioén y Finanzas

METODOLOGIA

La elaboracion de los instrumentos de control archivistico estuvo a cargo del responsable del area
coordinadora de archivos, en coadyuvancia con las areas operativas y productoras de la documentacion,
misma que pasé por la aprobacién del grupo interdisciplinario en la sesién extraordinaria
SAG/GI/EXT/002/2025. En primer lugar, se estableci6 un plan de trabajo para asesorar a los responsables
de archivo de tramite en la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental, por cada serie
propuesta y, en su caso, subseric documental. El plan de trabajo incluy6 un calendario de visitas a las
areas generadoras, asi como un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario. en conjunto con las
unidades administrativas y areas productoras.

Fue necesario preparar las herramientas metodologicas y normativas que permiticron a las areas
productoras identificar las funciones y atribuciones de la SAF y elaborar, en conjunto con el Grupo
Interdisciplinario, los criterios de valoracién documental de conformidad con la LGA y LAET.

En conjunto con las unidades administrativas y areas generadoras de la documentacion, se
claboraron las fichas técnicas de valoracion documental para integrar los instrumentos de control
archivistico y se recabaron las firmas de los titulares de las unidades administrativas y responsable de
archivo de tramite en las fichas técnicas de valoracién documental. Con la FTVD ya elaboradas y
firmadas, se procedi6 a integrar el catalogo de disposicion documental, con base en la identificacion de
las secciones y series y en lo registrado en las mencionadas FTVD.

Una vez elaborados los instrumentos de control archivisticos se convocé al grupo
interdisciplinario para informar de la conformacion de estos instrumentos, mediante la celebracion de la
segunda sesion extraordinaria celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco, donde el GI se pronuncié a
favor de la propuesta de este documento, lo cual quedé debidamente plasmado en el acta correspondiente
de la segunda sesion extraordinaria de fecha 29 de mayo de dos mil veinticinco.

Las series documentales registradas en los instrumentos de control archivistico, son el producto

del trabajo de analisis que realizaron las unidades administrativas y areas productoras, en conjunto con los
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responsables de archivo de tramite y archivo de concentracién, asi como el grupo interdisciplinario. La

identificacion de las series y subseries documentales, vigencia documental, que incluye los valores

documentales primarios, plazos de conservacion, plasmados en las fichas técnicas de valoracion

. documental, son responsabilidad del titular del area generadora debido a que son producto del trabajo y
analisis de su marco legal, normativo y produccién documental.

De esta forma, el CADIDO qued6 sustentado con las fichas técnicas de valoracién documental de

serie documental y subserie registrada, cabe mencionar que tanto el cuadro general de clasificacion

archivistica como el catalogo de disposicion documental, se encuentran elaborados en los formatos

vigentes establecidos por ¢l Archivo General del Estado de Tabasco.

INSTRUCTIVO DE USO
Los instrumentos de control archivistico son herramientas técnicas que permiten organizar, conservar y
facilitar la localizacién de los expedientes a lo largo de su ciclo de vida. Ademas de cumplir con la
normatividad en materia de archivos, constituyen una base para la modemizacién de la gestion
documental. Su implementaciéon busca que las areas productoras asuman la responsabilidad en la
recepcion, organizacion, administracién, conservaciéon y uso de la documentacién que generan y
resguardan, garahtizando el derecho de acceso a la informacion, una administracién piiblica eficaz y
transparente, y la proteccion del patrimonio documental de la SAF.

La Secretaria de Administracién y Finanzas reconoce la importancia de los archivos en la
preservacion del patrimonio documental. Por ello, y con fundamento en la Ley general de archivos y la
Ley de archivos para el estado de Tabasco, elabord sus propios instrumentos de control archivistico. De
este modo, cumple con sus obligaciones como sujeto obligado y da cumplimiento a la normativa en la
materia. Actualmente, cuenta oficialmente con un cuadro general de clasificacion archivistica y un

catalogo de disposicion documental.

a) Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA)

El cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA) es un instrumento de control archivistico de la
SAF que, conforme al articulo 13 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco, permite la
organizacion de los expedientes generados por esta Secretaria en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones. Su aplicacién facilita el control, manejo y una localizacién rapida y oportuna de la
documentacion. El instrumento se integra por los niveles de fondo, seccién, series y subseries

documentales, los cuales fueron previamente identificados, jerarquizados y codificados por las areas



productoras de informacién, conforme a la metodologia propuesta por el Consejo Nacional de Archivos
(CONARCH) y adoptada por el Archivo General del Estado de Tabasco (AGET).

Para la integracion del cuadro general de clasificacion archivistica, fue necesario establecer mesas
de trabajo planeadas por el area coordinadora de archivos de la SAF, donde estuvieron presentes los
servidores publicos de cada area productora y responsables de archivo de tramite, que conforman la
Secretaria de Administracion y Finanzas. El objetivo principal de estas mesas de trabajo fue formalizar el
uso del cuadro general de clasificacion archivistica ante todas las areas productoras de la documentacion
de tal manera que de acuerdo a sus funciones identificaran las que le correspondia a cada una de ellas y en
su caso se crearan las secciones sustantivas. Esta etapa fue fundamental para esclarecer y diferenciar
dentro de los procesos, las funciones, las actividades y los asuntos. Con este €jercicio se evitd crear falsas
series documentales por no cumplir con el criterio de ser documentos regulados por una misma norma
juridica o de procedimiento, o por no responder al caracter seriado de los mismos, teniendo como

resultado la ubicacion en el lugar correspondiente de las categorias de agrupamiento.

La estructura del CGCA de la SAF se conformé de la siguiente manera:

{FONDO . SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N
i ASUNTOS JURIDICOS
PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTACION

UMAN

LR - SERIES
EGE375TT Programas y proyectos en materia de recursos humanos

Fsecaon

‘sEmE . B Expediente Unico de Personal
Reoeee s ETEYTIY Registro y Control de Plazas
ST Nomina de pago de personal
Planeacion de! Desarrollo del Estado
e v wam """"_ o4 A . . .
VeUBsRie LR P32 Seguimiento y Evaluacidn del Desarrollo del Estado

BGERY: 54 Evaluacion del desemperio gubernamental

De igual forma, tras la fusion de las extintas Secretaria de Administraciéon e Innovacién
Gubernamental y Secretaria de Finanzas (ahora integradas en la Secretaria de Administracion y Finanzas),
se derogaron algunas secciones, series y subscries documentales, al no correspdnder a documentos
archivisticos aplicables. Una vez incorporado el CGCA como parte de los instrumentos de control
archivistico, se podra estandarizar la administracion de la informacidn generada por las distintas areas de

la SAF, asi como optimizar el funcionamiento de las unidades operativas que conforman el Sistema

Institucional de Archivos.



b) Catalogo de disposicion documental (CADIDO)

El catalogo de disposicién documental es una herramienta que permite a los responsables de los archivos
de las areas productoras de la Secretaria de Administracion y Finanzas, conocer los tiempos en que los
expedientes de las series documentales deben someterse al proceso de valoracién documental, asi como el
tiempo en el que debe realizarse su transferencia del archivo de tramite y/o al de concentracion y de éste
al histérico, en caso de que exista; ademas de conocer el procedimiento para seleccionar la
documentaciéon que por haber concluido sus valores no es necesario conservar y, en consecuencia,
proceder a su baja documental.

Este instrumento es de gran importancia para evitar la acumulacion de todos los documentos que
producen las areas, es decir, que contribuye a impedir la explosion documental descontrolada que satura
los espacios fisicos destinados al resguardo de la documentacion y sobre todo a preservar el material
documental que posea valores secundarios.

El CADIDO es también una herramienta primordial para que el area coordinadora de archivos
junto con el grupo interdisciplinario y las areas productoras de la SAF, lleven a cabo el proceso de
valoracion y destino final de la documentacion. Este instrumento es producto de un analisis realizado al
interior de la Secretaria, con el proposito de definir el valor y periodos de conservacion de las series
documentales tanto sustantivas como comunes. Lo anterior, se logra mediante un trabajo de diagndstico,
resultado de las entrevistas a las personas servidoras publicas, asi como el estudio directo de las funciones
y atribuciones de la SAF, a través de su reglamento interior y Ley orgdnica del Poder Ejecutivo del
estado de Tabasco.

Este instrumento parte de la estructura del cuadro general de clasificacion archivistica y en él se
pueden identificar aspectos de suma relevancia como vigencia documental (valores documentales y
plazos de conservacion). Todas las caracteristicas descritas fueron resultado de un arduo trabajo entre el
area coordinadora de archivos, los responsables de las areas operativas, y las areas productoras de la
documentacion.

La aprobacion y publicacién del CADIDO, dota a la SAF de un instrumento que permita
estandarizar la administracion de la informacion que se produce en las areas productoras, asi como hacer
eficiente la gestion documental. En esta adecuacion del CADIDO, como resultado de la fusién entre la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental y la Secretaria de Finanzas, ahora Secretaria
de Administracion y Finanzas, fue necesario la eliminacion de series y subseries que se encontraban en
total desuso o duplicadas y fueron afiadidas otras que, en el documento original de ambas Secretarias, no
habian sido consideradas.

La estructura del CADIDO de la SAF se conformo¢ de la siguiente manera:
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FONDO: Secretaria de Administracion y Finanzas
SECCION BOCUMENTAL | 1C LEGISLACION
VIGENCIA DOCUMENTAL
. . VALOR PLAZOS DE .
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL DOCUAENTAL CONSERVACION OBSERVACIONES
A |LA|FC| AT AC TOTAL
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales X | X 2 5 7
SECCION DOCUMENTAL | 2C ASUNTOS JURIDICOS
2C3 Registro y Certificacién
Actuaciones y representaciones enmatenial | X | X 2 5 7
2C.5 legal
2C.8 Juicios contra la dependencia 2 5 7
VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION
A= Administrativo AT= Archivo de Tramite
L/J= Legal/juridico AC= Archivo de Concentracion
F/C= Fiscal/Contable
OBSERVACIONES

FUENTES DE REFERENCIA

Acuerdo (R) CONARCH-0-1-24-7

Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la metodologia para la elaboracion de
instrumentos de control archivistico, cuadro general de clasificacién archivistica y catalogo de disposicion
documental.

Ley General de Archivos, México, Camara de Diputados del H. Congreso de la Union, Diario Oficial de
la Federacion, 2018.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Metodologia para la elaboracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica y Guia de Archivos
para Partidos Politicos. Archivo General de la Nacion (AGN), Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) y el Instituto Nacional Democrata
(NDI, por sus siglas en inglés), 2021.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
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ANEXOS

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

FONDO Secretaria de Administracién y Finanzas
SECCION | Comunes
CODIGO SECCIONES
1C LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO SECCIONES
1C LEGISLACION
SERIES
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales
2C ASUNTOS JURIDICOS
SERIES
2C.5 Actuaciones y representaciones en material legal
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.12 Opiniones Técnico Juridicas
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
SERIES
3C.22 Gestion de Pagos
4C RECURSOS HUMANOS
SERIES
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de Personal
4C.5 Noémina de pago de personal
5C RECURSOS FINANCIEROS
SERIES
5C.20 Compras directas
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS
SERIES
6C.4 Adquisiciones
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
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6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles.
6C.23 Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
7C SERVICIOS GENERALES .
SERIES
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.16 Proteccion Civil
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES
8C.16 Administracién y Servicios de Archivo
8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia
9C COMUNICACION SOCIAL
SERIES
9C.5 Publicidad institucional
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
10C.3 Auditoria
10C.7 Participaciones en Comité
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
SERIES
11C.9 Sistemas de informacion, estadistica de la dependencia
11C.14 Grupo Interinstitucional de Informaciéon (Comités)
11C.18 Informe de gobierno
11C.19 Indicadores
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
12C.5 Comité de Transparencia
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacién
12C.7 Portal de Transparencia
12C.10 Sistema de Datos Personales
SECCION | Sustantivas
CODIGO SECCIONES
1S PLANEACION DEL ESTADO
2S ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL ESTADO
38 RECAUDACION DEL ESTADO
CODIGO SECCIONES <
1S PLANEACION DEL ESTADO
SERIES
1S.1 Planeacion, seguimiento y evaluacion del Desarrollo del Estado
SUBSERIES
1S.1.1 Planeacidon del Desarrollo del Estado
1S.1.2 Seguimiento Gubernamental
18.1.3 Evaluacion del desempefio gubernamental
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SERIES

1S.2 Politica Catastral
SUBSERIES
1S.2.1 Proceso en materia Catastral
1S.2.2 Actualizacion de Padron Catastral
28 ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL ESTADO
SERIES
28.1 Administracion de Recursos Humanos
SUBSERIES
2S8.1.1 Programas y Proyectos
28.1.2 Expediente de personal
28.13 Plantilla de Personal
2S.14 Calculo de Némina
28.1.5 Gestion y Validacion Presupuestal en Materia de Recursos Humanos
SERIES
28.2 Recursos Materiales
SUBSERIES
28.2.1 Comité de Compras
2822 Procesos de Adquisiciones
28.2.3 Registro de Proveedores del poder ejecutivo
SERIES
28.3 Servicios Generales
25.4 Patrimonio del Estado
SUBSERIES
2S.4.1 Bienes Muebles
25.4.2 Bienes Inmuebles
SERIES
28.5 Presupuesto y Contabilidad Gubernamental
SUBSERIES
28.5.1 Adecuaciones presupuestales
2852 Cump!imjento pormativo en materia presupuestal y contable (autoevaluaciones,
T conciliaciones, informes)
28.5.3 Control de cuentas bancarias
28.5.4 Deuda Publica
28.5.5 Auditoria Gubernamental
28.5.6 Contabilidad Centralizada
SERIES
28.6 Instrumentos Juridicos del Estado
SUBSERIES
28.6.1 Instrumentos Juridicos del Estado en materia Hacendaria
2S5.6.2 Instrumentos Juridicos del Estado en materia de Fideicomisos e Inversiones

SERIES
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28.7 Defensa del Estado

SUBSERIES
2S.7.1 Amparos en Materia Fiscal
28.7.2 Contencioso Estatal
28.7.3 Contencioso Federal
28.7.4 Requerimiento de Fianzas
28.7.5 Procedimientos Estatales
28.7.6 Procedimientos Federales

SERIES

28.8 Gestion Estatal de Recursos Federales y municipales
28.9 Tecnologia, Innovacién y Modernizacion Gubernamental

SUBSERIES
28.9.1 Anuencia Técnica
28.9.2 Servicios de TIC’S
2893 Consejo de Gobierno Digital
25.9.4 Base de Datos
28.9.5 Modernizaciéon Administrativa
3S 'RECAUDACION DEL ESTADO

SERIES

3S.1 Recaudacion del Estado
38.2 Recaudacion por obligaciones federales
38.3 Recaudacion por obligaciones estatales
354 Recaudacién por pago de derechos
3S8.5 Recaudacion Catastral
38.6 Recaudacién por pago de licencias
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2.- Catalogo De Disposicion Documental

2.1 Secciones Comunes

FONDO: Secretaria de Administracién y Finanzas
SECCION DOCUMENTAL | 1C LEGISLACION -
VIGENCIA DOCUMENTAL
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL DO(YUAIJIJ;J)IET AL COPNIéI;iQ,iICnI‘:éN OBSERVACIONES
A | LA | F/IC| AT AC TOTAL
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales X 1| X 2 5 7
SECCION DOCUMENTAL | 2C ASUNTOS JURIDICOS =~
2C.5 Actuaciones y representaciones en material | X | X 2 5 7
) legal
2C.8 Juicios contra la dependencia X1 X 2 5 7
2C.9 Juicios de la dependencia X | X 2 5 7
SECCION DOCUMENTAL | 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
3C.22 | Gestién de Pagos (X [x [X J2 |5 [ 7
SECCION DOCUMENTAL | 4C RECURSOS HUMANOS o '
4C2 Programas y proyectos en materia de X X 5 5 7
recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de Personal X | X | X 2 5 7
4C.5 Nomina de pago de personal X X 2 5 7
SECCION DOCUMENTAL | 5C RECURSOS FINANCIEROS ;
5C.20 | Compras directas [X[x[ T 2715 | 7
SECCION DOCUMENTAL | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS
6C.4 Adquisiciones X | X 2 5 7
6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes x i x| x 9 5 7
Muebles
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Almacenamiento, control y distribucién de

6C.19 . X | X | X 2 5 7
bienes muebles.

6C.23 Comité y Subcomltfas_ de Adquisiciones, X X 2 5 7
Arrendamientos y Servicios

SECCION DOCUMENTAL | 7C SERVICIOS GENERALES

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia X[ X ]| X 2 5 7

7C.16 Proteccion Civil X X 2 5 7

SECCION DOCUMENTAL | 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

8C.16 Administracién y Servicios de Archivo X | X 2 5 7

8C.17 Adm1mstrac1oq y Servicios de x | x 9 5 7
Correspondencia

8C.18 Administracién y Servicios de Bibliotecas X | X 2 5 7

SECCION DOCUMENTAL | 9C COMUNICACION SOCIAL

9C.5 | Publicidad institucional | X | | [ 2] 5 | 7

SECCION DOCUMENTAL | 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10C.3 Auditoria X X X 2 5 7

10C.7 Participaciones en Comité X |1 XX 2 5 7

" ' 11C  PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y

SECCION DOCUMENTAL POLITICAS - o '

11C.9 Sistemas fie informacion, estadistica de la X 2 5 7
dependencia

11C.14 Grupf) , Interinstitucional de Informacion x | x 2 5 7
(Comités)

11C.18 Informe de gobierno X 2 5 7

11C.19 Indicadores X | X 2 5 7

SECCION DOCUMENTAL 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C.5 Comité de Transparencia X | X 1 9 10

12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion X | X 1 6 7
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12C.7 Portal de Transparencia X | X 6 7 =
12C.10 Sistema de Datos Personales X X 6 7
2.2 Secciones Sustantivas
FONDO: Secretaria de Administracion y Finanzas
SECCION DOCUMENTAL | 1S PLANEACION DEL ESTADO
VIGENCIA DOCUMENTAL
ALOR PLAZOS DE
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL DO(XJM;‘,)NT AL CONSER(\)/iCI(')N OBSERVACIONES
A | LJ|FC| AT AC TOTAL

1S.1 Planeacion, seguimiento y evaluacion del

Desarrollo del Estado X X X 2 > 7
1S.1.1 Planeacion del Desarrollo del Estado X X 2 5 7
1S.1.2 Seguimiento Gubernamental X | X 2 5 7
1S.1.3 Evaluacién del desempefio gubernamental X1 X | X 2 5 7
1S.2 Politica Catastral X X 2 5 7
1S.2.1 Proceso en materia Catastral X X 2 5 7
1S.22 Actualizacién de Padron Catastral X X 2 5 7

SECCION DOCUMENTAL | 2S ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL ESTADO

28.1 Administracion de Recursos Humanos X 2 5 7
2S.1.1 Programas y Proyectos X 2 5 7
2S5.1.2 Expediente de personal X | X | X 2 5 7
2S.1.3 Plantilla de Personal X X X 2 5 7
2S.14 Calculo de Nomina X X X 2 5 7
2515 Gestién y Validacion Presupuestal en Materia x| x| % 2 5 7

de Recursos Humanos
28.2 Recursos Matenales X X X 2 5 7
28.2.1 Comité de Compras del Poder Ejecutivo X | XX 2 5 7
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28.2.2 Procesos de Adquisiciones X | XX 2 5 7 v
25.23 Padron de Proveedores X | X | X 2 5 7
28.3 Servicios Generales X 2 5 7
2S.4 Patrimonio del Estado X | X 2 5 7
28.4.1 Bicnes Muebles X | X 2 5 7
2S5.4.2 Bienes Inmuebles X | X 2 5 7
28.5 Presupuesto y Contabilidad Gubernamental X[ X | X 2 5 7
285.1 Adecuaciones presupuestales X[ X | X 2 5 7
2.5 Cumplimiento  normativo en  materia X X 5 5 7
presupuestal y contable
28.5.3 Control de cuentas bancarias X | X | X 2 5 7
28.54 Deuda Publica X | X | X 2 3 7
28.5.5 Auditoria Gubernamental X | X |X 2 5 7
28.5.6 Contabilidad Centralizada X | X | X 2 5 7
28.6 Instrumentos Juridicos del Estado X X X 2 5 7
25.6.1 Instrumeqtos Juridicos del Estado en materia X X X 9 5 7
Hacendaria
2$.6.2 Instrpmento§ Juridicos d.el Estado en materia x | x| x 5 5 7
de Fideicomisos e Inversiones
28.7 Defensa del Estado X | X 2 3 7
28.7.1 Amparos en Materia Fiscal X | X 2 5 7
28.7.2 Contencioso Estatal X | X 2 5 7
2S8.7.3 Contencioso Federal X X 2 5 7
2S8.7.4 Requerimiento de Fianzas X X 2 5 7
28.7.5 Procedimientos Estatales X | X | X 2 5 7
28.7.6 Procedimientos Federales X X X 2 5 7
258 Gest‘ié_n Estatal de Recursos Federales y x| x| x ) 5 7
municipales
25.9 gecnologia, Innovaciéon y Modernizacion x | x 2 5 7
ubernamental
25.9.1 Anuencia Técnica X 2 5 7
28.9.2 Servicios de TIC’S X 2 5 7
2893 Consejo de Gobierno Digital X | X 2 5 7
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2894 Base de Datos X 2 5 7
28.9.5 Modernizacion Administrativa X | X 2 5 7
SECCION DOCUMENTAL | 3S RECAUDACION DEL ESTADO
3$.1 Informe en x.n’ateria de ingresos para el Estado x |x 2 5 7
y la Federacion
38.2 Recaudacion por obligaciones Federales X [X [X 2 5 7
383 Recaudacion por obligaciones Estatales X |X [|[X 2 5 7
384 Recaudacion por pago de derechos X X 2 5 7
385 Recaudacion por dependencias X X 2 5 7
3S.6 Recaudacion por pago de licencias X (X [X 2 5 7
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3. Listado de Documentos de Clasificacion Administrativa Inmediata (DCAI)

Tipologia Documental Vigencia

Copias autografas de instrumentos juridicos. Un afio
Documentos de correspondencia interna. Un afio
Fotocopias de informes de ingresos mensuales estatales y federales. Un afio
Documentos de comunicacion interna. Un afio
Solicitudes de informacion de autoridades Un afio
Copias autografas de actas del comité de fideicomisos. Un afio
Solicitudes procedentes y no procedentes 34 BIS. Un afio
Constancias 34 BIS. Un afio
Fotocopias de multas administrativas. Un aiio
Fotocopias de informe del fondo Zofemat. Un afio
Fotocopias de garantias. Un afio
Fotocopias de multas electorales. Un afio
Fotocopia de informes de recaudacion. Un afio
Fotocopias de resguardo y bajas de mobiliario. Un afio
Atencion a Solicitudes de la Unidad de Transparencia. Un afio
Cartas responsivas. Un afio
Solicitudes y tramites de TIC. Un afio
Borradores de Anteproyectos. Un afio
Fotocopias de control de aperturas de cuentas bancarias del Estado. Un afio
Soporte de avance anual y correspondencia interna y externa deuda

Un afio
publica.
Resguardo de fianzas y garantias. Un afio
Asignacion de contrasefias y firmas. Un afio
Fotocopias de comprobantes bancarios. Un aiio
Acuses de grupo facturas turnadas a Tesoreria. Un afio
Designacion de enlaces, solicitud de usuarios y solicitud de informacion .
de recursos federales transferidos. Unafio
Reconocimiento y delegacion de firmas de las dependencias. Un aiio
Designacion de enlaces de conciliacion presupuestal y autoevaluaciones. Un afio
Fotocopia de 6rdenes de pago. Un afio




Tipologia Documental Vigencia

Fotocopias de comités de la obra publica. Un afio
Circulares de conocimiento. Un afio
Memorandos de conocimiento. Un afio
Registro de entrega de mensajeria. Un afio
Vales de entrada y salida de almacén y/o documentos para el suministro .
de material de oficina y papeleria. Un afio
Documentos soporte de consulta para elaboracion de instrumentos

Un afio
juridicos.
Tarjetas informativas. Un afio

HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de por 15 secciones (12 comunes y 3
sustantivas), 46 series (29 comunes y 17 sustantivas) y 34 subseries sustantivas, mismas que establecen su
valor y vigencia documental y plazos de conservacidn.

DECLARATORIA

DECLARATORIA PARA LA VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL) ANO 2025.

De conformidad con lo establecido en los Lineamientos para el registro y validacién de los
instrumentos de control archivistico (cuadro general de clasificacién archivistica y catalogo de
disposicién documental) de los sujetos obligados por la Ley general de archivos y la Ley de archivo para
el estado de Tabasco, ante el Archivo General del Estado de Tabasco.

El dia 29 del mes de mayo de dos mil veinticinco, la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Tabasco, a través de su Area Coordinadora de Archivos, emite la presente
Declaratoria de Validacién de Instrumentos de Control Archivistico, con ¢l objeto de documentar el
correcto proceder en la identificacion de secciones, series, y en su caso subseries, con la elaboracioén o
actualizacién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental y el Catalogo de Disposicién Documen

correspondiente al afio 2025, bajo los siguientes apartados:
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I. Antecedentes
. PRIMERO. El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, para la elaboracion 0

~actualizacidn de los Instrumentos de Control Archivistico, realizé las siguientes actividades:

I. Establecié un plan de trabajo en conjunto con las Unidades Administrativas o Arcas
Generadoras para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental por cada
serie y, en su caso subserie documental propuesta.

El plan de trabajo incluyo:
a) Un calendario de visitas a las Areas Generadoras.
b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

II.  Prepard con las Unidades Administrativas o Areas Generadoras, las herramientas
metodologicas y normativas que permitieron identificar las funciones y atribuciones de la SAF;
III. Elabor6 en conjunto con el Grupo Interdisciplinario los criterios de valoracion
documental de conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivo del Estado de
Tabasco;

IV. Requisitd, en conjunto con las Unidades Administrativas y Areas Generadoras de la
documentacién, las Fichas Técnicas de Valoracion Documental para integrar los Instrumentos
de Control Archivistico o en su caso, para actualizar las siguientes series o subseries:

a) Nombre de la primera serie documental a actualizar

b) Nombre de la segunda serie documental a actualizar

©) Y asi sucesivamente, hasta enlistar todas las series o subseries que se actualizaran;

V. Recabd las firmas de conformidad de los titulares de las Unidades Administrativas y de
los Responsable del Archivo de Tramite en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, ‘
VI. Integr6 el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental con base en la identificacion de las secciones y series y en lo registrado en las
Fichas Técnicas de Valoracion Documental;

VII. Fimmo la hoja de cierre del Catalogo de Disposicion Documental,

VIII. Convocé al Grupo Interdisciplinario para informar de la conformaciéon de los
Instrumentos de Control Archivistico, mediante la celebracion de la sesion extraordinaria
celebrada el 29 de mayo de dos mil veinticinco.

SEGUNDO. El Grupo Interdisciplinario se pronuhcié a favor de la propuesta de Instrumentos de
Control Archivistico en el Acta correspondiente a la segunda sesion extraordinaria de fechal. 29 de
mayo de dos mil veinticinco.
TERCERO. El CADIDO cuenta con una Ficha Técnica de Valoracién Documental por cada
serie documental y subserie registrada en el formato vigente que defini6 la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco.
CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion &
. Documental se encuentran elaborados en los formatos vigentes establecidos por el Archivo General del

Estado de Tabasco.
QUINTO. Las series documentales registradas en los instrumentos de control archivistico, son{él\\
las

producto del trabajo de andlisis que realizo el Reéponsable del Area Coordinadora de Archivos,
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Unidades Administrativas y Areas Generadoras, en conjunto con los Responsable de Archivo de Tramite
y Archivo de Concentracion, asi como el Grupo Interdisciplinario.

SEXTO. La identificacion de las series y subseries documentales, asi como los valores
documentales primarios, plazos de conservaciéon y vigencias documentales, plasmados en las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental, son responsabilidad del titular del area generadora debido a que son
producto del trabajo y analisis de su marco legal, normativo y produccién documental.

SEPTIMO. Los Instrumentos de Control Archivisticos cuentan con los siguientes apartados:

Introduccién

Objetivo general

2.1 Objetivos especificos

Ambito de aplicacién

Marco juridico

Glosario

Siglas y acrénimos

Instrumento de control archivistico

Fuentes de referencia

Anexos

9.1 Cuadro de Clasificacion Archivistica
9.2 Catalogo de Disposicion Documental

9.3 Listado de DCAI

9.4 Instructivo de llenado del CADIDO

0=

e nbhWw

I1. Competencia

La Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de su Area Coordinadora de Archivos, es
competente para emitir y firmar la presente declaratoria, de conformidad con los articulos 4, fraccién X, y
28, fraccion I, de la Ley General de Archivos.

II1. Consideraciones y fundamentos

Por lo anterior, es procedente emitir la presente Declaratoria, de tal forma que seé. remitida al
Archivo General del Estado de Tabasco, junto con los Instrumentos de Control archivisticos y las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental, para emitir el Dictamen de Validacién, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 13 fraccion I y II de la Ley de Archivo del Estado de Tabasco

Primero. Tal como se acredita de los antecedentes, se elaboraron los Instrumentos de Control
Archivistico y las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, de conformidad con lo establecido en los
‘Lineamientos para el Registro y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados de la Ley
General de Archivos.

Segundo. De los antecedentes Primero, fraccion VIII y Segundo se advierte que el Grupo

interdisciplinario dio su visto bueno de la correcta intervencion de las personas servidoras publicas
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durante el presente procedimiento, asi como del contenido de las Fichas Técnicas de Valoracién
Documental, los Instrumentos de Control Archivistico, y de las consideraciones que sustenten y acrediten

el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley General de Archivos.

IV. Decisi6n

Por las consideraciones expuestas en el apartado anterior, se determina lo siguiente:

Primero. Se declara que esta instancia documenté de forma satisfactoria el desahogo del
procedimiento de elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Fichas Técnicas de
Valoracion Documental y Catilogo de Disposicion Documental, se identificaron 12 Secciones
Documentales Comunes con 38 Series Documentales Comunes, asi como 3 Secciones Documentales
Sustantivas con 17 Series Documentales Sustantivas, y 34 Subseries Documentales Sustantivas, que
suman un total de 55 Series Documentales y 34 Subseries Documentales.

Segundo: Que es responsabilidad de la Secretaria de Administracién y Finanzas, los plazos de
conservacion y vigencias documentales plasmados en los Instrumentos de Control Archivisticos; debido a
que son producto del analisis y aprobacion de su Grupo Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los
efectos que pudieran derivarse de no realizar un analisis exhaustivo para la elaboracién de las FTVD, asi
como la incorrecta aplicacion de este instrumento, conforme al marco juridico aplicable y vigente.

Tercero. Procede realizar las gestiones ante ¢l Archivo General del Estado de Tabasco, para que -
emita el Dictamen de Validacion previsto en el articulo 69 fraccion IV de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.

Asi lo determind el Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas |

Visto Bueno

Raul Rome\l:o Rojas

Responsable del Area Coordinadora de Archivo

lab6roé

Gloria Adriana Mo\l }Molina

Responsable del Archivo de'Concentracién
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