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INTRODUCCION

El Servicio Estatal de Administracién de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del
Estado de Tabasco (SEABA) ha experimentado varios cambios significativos desde su creacion.
Originalmente, SEABA era un drgano desconcentrado de la Secretaria de Administracién y
Finanzas con autonomia técnica, operativa y financiera, pero en 2019 se transformoé en un
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio. Este cambio,
formalizado a través del decreto nimero 156, publicado en el Periddico Oficial del estado de
Tabasco buscd modificar su naturaleza juridica para darle mayor autonomia y competencias
exclusivas.

La historia legislativa de SEABA incluye la Ley para /a3 Administracion de Bienes
Asegurados, Decomisados o Abandonados de 2002, que se reviso en 2015 para convertirse en
la Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados.
Esta ley regula la administracidn y destino de bienes asegurados en procedimientos penales y
administrativos. El organismo ha tenido varios reglamentos internos, con la version mas
reciente publicada en 2018.

SEABA es responsable de administrar, custodiar y determinar el destino final de bienes
asegurados, decomisados o abandonados, cumpliendo con principios de transparencia,
eficiencia y legalidad. Para gestionar sus documentos y cumplir con la Ley de archivos del
estado de Tabasco, SEABA desarrolld el CADIDO.

El CADIDO es un instrumento de control archivistico que establece los valores
documentales: administrativo, legal, fiscal o contable. Permite identificar cada expediente en
su respectiva serie documental y determina su destino final de acuerdo con su vigencia
documental, usando criterios de valoracion. Esto define el periodo de resguardo en archivos de
tramite y concentracion y si los archivos deben conservarse permanentemente o eliminarse. El
catdlogo es esencial para SEABA, ya que permite un control eficiente a través de registros e

inventarios, facilitando la consulta y localizacién de documentos en cualquier area que lo
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requiera. Para cumplir con los articulos 27 fraccion 1y 48 de la Ley de archivos para el estado
de Tabasco (LAET), el area coordinadora de archivos de SEABA, en conjunto con las &reas
operativas, unidades administrativas y el grupo interdisciplinario, elaboraron el CADIDO.

El presente CADIDO anula y remplaza todas y cada una de las versiones anterigres
a éste
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OBJETIVO GENERAL

Cumplir con las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos, con la
finalidad de transparentar el actuar de este Ente Publico, a través de la implementacién de los
instrumentos de control archivistico, que conlleva a su clasificacidn, elaboracién, validacion,
administracién de los expedientes o archivo, regulando su vigencia, plazos de conservacion,

series que generd este organismo, asi como el destino final de los documentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
» (Contar con un instrumento, que facilite la identificacidn de los expedientes, mismas que

fueron clasificados por series, asi como su valor documental y vigencia documental.
» Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en los archivos de
tramite, asi como el tiempo de resguardo en el archivo de concentracion.
¢« Cumplir con las disposiciones en materia de archivos, transparencia, acceso a la

informacion y rendicién de cuentas, entre otras disposiciones normativas aplicables.

AMBITO DE APLICACION

La aplicacién del presente instrumento es de obligatoriedad para todos los documentos, v
expedientes que se produzcan en el ejercicio del cumplimiento de las atribuciones y funciones
en todas y en cada una de las areas administrativas de este organismo descentralizado,
llevada a cabo, mediante los responsables de las areas operativas, quienes vigilaran en todo
momento el debide cumplimento y su aplicacién en la organizacion, vigencia documental
(valores documentales y plazos de conservacidon) y destino final de los expedientes, dando

cumplimiento con esto, como lo establece la Ley de archivos para el estado de Tabasco

(LAET).
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MARCO JURIDICO
De acuerdo con la Ley de archivos para el estado Tabasco (LAET), el articulo 54 establece que

los sujetos obligados identificardn los documentos de archivo producidos en el desarrollo de
sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series documentales; cada una
de estas contara con una ficha técnica de valoracién que, en su conjunto, conformarén el
instrumento de control archivistico llamado Catalogo de disposicion documental. Cab

mencionar que este proceso solo es posible considerando el marco juridico y dema

disposiciones juridicas aplicables.

Constitucion

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. /
» Constitucién Politica del Estado de Tabasco.

Legislacion Y
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco. !
e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

¢ Ley General de Archivos (LGA).

» Ley General de Contabilidad Gubernamental. \
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Tabasco. %/

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

e Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o
Decomisados del Estado de Tabasco, con fecha de publicacidn Gltima reforma el 23 de @/

noviembre de 2019,




SEABA

SERVICIQ ESTATAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
ASEGURADOS ABANDONADOS O

DECOMISADOS DEL ESTADO DE
TABASCO TABASCO

Reglamento

e Reglamento de la Ley para la Administracion y Destino de Bienes Asegurados,
Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco, con fecha de publicacién 28 de
jutio de 2018.

* Reglamento Interior del Servicio Estatal de Administraciéon y Destino de Bien
Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco, con fecha d
publicacién 01 de febrero de 2017.

Lineamientos

» Lineamientos Generales para la Organizacidn y Conservacion de ios Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

* Lineamientos para la Creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control
de Documentos.

Manuales

e Manual de Organizacién del Servicio Estatal de Administracién y Destino de Bienes
Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco. \
* Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las Dependencias y Entidades de L
la Administracion Plblica Estatal. d/
4

METODOLOGIA DE ELABORACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a la Ley general de archivos, de acuerdo al articulo
50 y la Ley de archivos para el estado de Tabasco articulo 48, el grupo interdisciplinario
de archivos, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades

% 7
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administrativas productoras de la documentaciéon en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y que,
en conjunto, conformaran el catdlogo de disposicion documental.

Por lo que este organismo descentralizado, se organizd con las areas operativas
para llevar a cabo el catdlogo de disposicion documental, misma que identificd
selecciond los expedientes acorde al mismo tema o asunto, para dar continuidad a la
etapa de valoracion, continuando con la etapa de regulacidn que corresponde a los
formatos que sefialan los plazos de conservacién, asimismo se llevo a efecto la etapa de
control, relacionado con la supervision y andlisis del CADIDO, realizado por el grupo

interdisciplinario de archivo de este Ente.

Etapa de identificacion

fecha y el manual de organizacién, con la finalidad de identificar las funciones y
atribuciones, y poder determinar las series comunes y sustantivas relacionadas con este
organismo publico.

Para llevar a cabo este proceso se convocd a reuniones de

responsables de las areas administrativas del ente a través de entrevj
los responsables de ias areas operativas.

En esta etapa, se analizd el marco juridico, asi como las reformas actualizadas hasta la N
Etapa de valoracidn ﬁ/
En esta etapa, se llevaron a cabo reuniones de trabajo con los responsable S areas
productoras, de tramite y administrativas, con la finalidad de llenar las fichas técnicas de
valoracion documental de cada area. De acuerdo con el cuadro de clasificacion
archivistica, estas fichas resultaron ser comunes y sustantivas para este ente. Esta fase

consistid en el andlisis de los documentos y en la determinacién de su valoracion
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documental, asi como en la definicion de su vigencia de resguardo en el archivo de
tramite y de concentracién. La valoracién primaria, segdn su anélisis y caracteristicas, se
dividié en: valor administrativo, valor legal, valor fiscal y valor contable.

El analisis de la documentacién fue realizado por cada unidad administrativa, y las
fichas técnicas fueron elaboradas por las areas productoras. Estas fichas especificaron el
contenido de cada serie, incluyendo: la unidad administrativa correspondiente, clave de |
serie, nombre de la serie, funcidn por la cual se genera la serie (marco juridico), areas de
la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y conclusion
de los asuntos de la serie; areas de otras unidades administrativas relacionadas con la
gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie, fechas extremas de
las series, afio de conclusion de la serie, términos relacionados con la serie, breve
descripcion del contenido de la serie, tipologia documental, plazos de conservacién de la
serie, valores documentales de las series, nombre del area responsable donde se localiza
la serie, responsable de la unidad generadora de la serie documental y responsable del
archivo de tramite de la unidad administrativa o el area generadora.

Etapa de regulacion

En esta fase se verificd que todos los procesos para la integracién del Catdlogo de disposicién
documental se llevaran a cabo de conformidad con la metodologia y la legislacién vigente en
materia archivistica. El CADIDO se integré por: a) Introduccién, b) Objetivo general
fespecificos, ¢) Ambito de aplicacién, d) Marco juridico, e) Metodologia de elaboracién (gque
incluye las etapas de identificacién, valoracion, regulacién, y control), f) Instructivo de uso, g)

Catdlogo de disposicién documental, h) Relacidn de documentos de comprobacidn

administrativa inmediata y de apoyo informativo, i) Hoja de cierre, j) Anexo de fichas técnicas
de valoracion documental de las series sustantivas.
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Etapa de control

En esta Ultima fase se presentd el Catdlogoe de disposicidn documental para su
aprobacién ante el Grupo Interdisciplinario del SEABA, mediante acta No.
SEABA/CA/GIA/01/2024 de fecha 23 de mayo de 2024. Una vez aprobado el
Catdlogo de disposicién documental por el Grupo interdisciplinario, se envié
Archivo General del Estado de Tabasce (AGET), para su registro y validacion, a
como lo menciona el articulo 69 de ia Ley de archivos para el estado de Tabasco,
y finalmente difundirlo asi como establecer los mecanismos para su

implementacion.

INSTRUCTIVO DE USO

Con la finalidad de comprender mejor el presente instrumento, se describen los
elementos y palabras utilizadas en el Catdlogo de disposicion documental de este
sujeto obligado, asi como su forma de uso.

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por el
Servicio Estatal de Administracion de Bienes Asegurados Abandonados o
Decomisados del Estado de Tabasco.

2. Cddigo: Es un numero que se le asigna a una serie documental, mediante
una clave alfanumérica de acuerdo al cuadro general de clasificacion
archivistica.

3. Niveles: Es el nombre de cada una de las partes que integran el instrumento [,?/

(seccion, serie y subserie).

4. Seccion; A cada uno de las divisiones del fondo documental basada en las

legales aplicables.
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5. Serie: A la divisibn de una seccién que correspon
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucidn,
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

6. Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archiv
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trédmite de |
sujetos obligados.

7. Fichas técnicas de valoracidn documental: Es el instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie
documental.

8. Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracién y, en su caso, historico.

9. Valor documental primario: Es el valor que tiene un documento mientras se
haya en fase activa o tramite, para después dar continuidad al archivo de
concentracién. Los valores documentales son: administrativos, legal,

¥
N
¥
of

En el presente Catdlogo de disposicion documental, se consideran 4 valores
documentales de los expedientes:

Valor administrativo (A): son todos los documentos producidos en el desarrollo
de una funcidn. Los documentos con valores administrativos se conservaran en
este organismo publico descentralizados (Servicio Estatal de Administracién de
Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de Tabasco).

Valor legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos y
obligaciones que sirven como prueba ante la Ley. Los documentos con valores
juridicos en este organismo descentralizado, tendran una vigencia de conformidad
con lo dispuesto en las normativas y legislaciones aplicables.

11
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Fiscal/contable (F/C): Son aquellos documentos que pueden servir o tienen
valor testimonial y evidencias informativas del cumplimiento de obligaciones

tributarias. Ahora bien los documentos contables, son aquellos que pueden servir
B

de soporte o justificacidon de operaciones destinadas al control presupuestario. S
consideraron los plazos de conservaciéon de acuerdo con la norma de archivo
contable gubernamental NACG 01.

10. Vigencia Documental. Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones vigentes y aplicables. Asimismo, sefiala el tiempo que estard
en el archivo de tramite y de concentracidn, identificando su vigencia completa de
conservacién.

e Archivo de tramite (AT)

e Archivo de concentracion (AC)

e Plazo total (Representa la suma total de los afios de conservacién).

Técnicas de seleccién (y/o destino final) esta técnica especifica si al concluir la
vigencia completa, las series documentales se eliminaran, se conservardn en su
totalidad o por muestreo. Asi mismo se marcara con una X en cada una de las
casillas correspondientes.

Eliminacion: Se eliminara la serie en su totalidad.

%
(

/e
o

[ Clave de la [ Serie AT AC Plazo total Eliminacion Conservacién Muestreo
‘ serie documental

‘4(1.5 Némina  de | 3 4 7 X

i pago de

E personal

Conservacion: Se sefiala la serie que Yentemente en su
totalidad (serie de valor histérico).

12
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Clave de la | Serie AT AC Plazo total Eliminacion Conservacion Muestreo z
serie documental
5C.24 Estados 3 4 7 .4
Financieros

Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un método de seleccidn de muestra, misma que serd

determinada por el area productora de la documentacién y estara descrito en las

observaciones de las fichas técnicas de valoracidn documental de la serie que

Z ¢

corresponde.
Clave de la | Serie AT AC Vigendia Eliminacion Conservacion Muestreo
serie documental completa
8C.16 Administracion y | 3 4 7 X
servicios de
archivo

<
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Documentos de comprobacion administrativa inmediata y apoyo
informativo
Estos documentos una vez cumplida su vigencia en el archivo de tramite se

eliminardn, sin embargo, este catalogo debera ser aprobado por el Archivo
General del Estado de Tabasco (AGET) para poder realizar los procedimientos de
desincorporacion de esta tipologia documental.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son documentos creados ¢ recibidos por una institucidon o individuos en el curso
de trdmites administrativos o ejecutivos. Son producidos en forma natural en
funcion de una actividad administrativa, como son: minutarios, tarjetas
informativas, memorandum, su vigencia administrativa es inmediata y no son
transferidos al archivo de concentracién, su desincorporacion debe de ser
inmediata al término de su utilidad y vigencia.

| Consecutivo | Documentos de comprobacion administrativa Vigencia
‘ inmediata administrativa
1 Copias de conocimiento 1 afio
2 Circulares 1 afio
3 Memorandum 1 afio
| 4 Tarjetas informativas 1 afo
E Minutarios 1 afio

Documentos de apoyo informativo

Son documentos, que nos sirven de apoyo para realizar trabajos o tareas '
asignadas, como pueden ser: impresiones, fotocopias de leyes y reglamentos. M
Estos documentos solo son de apoyo y no se clasifican ni llevan algin proceso
archivistico.

' Consecutive | Documentos de apoyo informativo Vigencia
[ 1 Impresiones y fotocopias de manuales, leyes y | 1 afio
reglamentos
2 Copias fotostaticas duplicadas 1 aifio

/14



SEABA
SERVICIO ESTATAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES
| ASEGURADOS ABANDONADOS O
S DECOMISADOS DEL ESTADO DE

TABASCO TABASCO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SERIES COMUNES
Vigencia documental Técnica de
Valor Plazos de seleccibn
Codigo documental conservacion
Nivel de e | .5 )
. N i Q
clasificacién = 3 g @ Observacmnej
) AlL CF |AT |Aac| 28 2| 2| %
Serie / - = 9 S
subserie = 5 =
&)
1C Legislacion
1C.10 | Instrumentes juridicos
consensuales
{convenios, bases de X | X 3 4 7 X
colaboracién, acuerdos,
etc.)
2C Asuntos juridicos O
2C.9 Juicios de la
dependencia
X | X 3 4 7 X
2C.9.1 Juicio laboeral
[
‘ X X 3 4 7 X
2C.9.2  |Juicio penal _
X | X 3 4 7 X %
2C.9.3 | Juicio civil '
X | X 3 4 7 X (7/
2C.9.4 | Juicio administrativo
X | X 3 4 7 X

15
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2C.10

Amparos

Procesos de
programacion

3C.7

Programas operativos
anuales

e SHELE S

Expediente Unico de
personal

Utilizar técnica
de muestreo
cualitativa

4C.4

Registro y control de
puestos y plazas

4C.5

Nomina de pago de
personal

4C.8

Control de asistencia
(vacaciones, descanso
y licencias,
incapacidades, etc.)

4C.23

Servicio social de areas
administrativas

Disposiciones en

materia de recursos
financieros y
contabilidad
gubernamental

as =< 7N
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5C.6 Registros contables
7
5C.7 Valores financieros
7
5C.15 | Transferencias de
presupuesto
7
!
i 5C.16 | Ampliaciones del
| presupuesto
! 7
F
| 5C.17 Registro y control de
pdliza de egresos
7
5C.18 Registro y control de
péliza de ingresos
7
5C.23 | Conciliaciones
7
5C.24 Estados financieros
10
6C Recursos materiales y obra pablica
6C.3 Licitaciones
7
6C.4 Adquisiciones
7

17
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6C.7 Seguros y fianzas
6C.14 Registro de
proveedores
contratistas
6C.16 Disposiciones de activo
fijo
6C.17 | Inventario fisico y
control de bienes
muebles
Comités y subcomités
6C.23 de adquisiciones,
arrendamientos y
servicios
4 ‘: ot 24 e S
i 31
JC.5 Sewitibs de seguridad
y vigilancia
el g ‘ A
8C.16 Administracion y N o
servicios de archivo Utilizar tecnica
de muestreo
cualitativa
10C.3 Auditoria

18
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12C.4 Unidades de enlace
X | X 3 4 7 X
12C.5 Comité de
transparencia
X | X 3 < 7 X
12C.6 Solicitudes de acceso a
la informacién
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No habiendo otro asunto que tratar, queda aprobado por el Grupo interdisciplinario el
Catélogo de disposicidon documental del Servigiy Estatal de Administracion de Bienes
Asegurados, Abandonados o Decomisadas de! Estado de Tabasco, siendo las 14.30 pm
del dia 23 de mayo de 2024, en la sala de juntag,|ubicado en Calle Municipio Libre No. 7,
Col. Tabasco 2000, C.P. 86035, Villahermosa ;
34 series y 4 subseries.

Director General del Servicio Egtatal de Administracion de Bienes
egurados, Abandonados o Decomisados del Estado/de Tabasco.

1
Rafael Zaﬁra Montiel

M. en Admédn. Manuel Eduaraégorantes Lic. Veréniga aquel Flores Domenzain
nestosa Titular de la Unidad de Apoyo Juridico

Director Administrativo y de Control de
Bienes. y Encargado del Area
Coordinadora de Archivos.

Lic. Claudia Soledad Romellén Ledn C.P. Aquilino Antonio Zapata Torres
Subdirectora de Control de Bienes Subdirector de Administracion y
Contabilidad
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Lic. Maria Antonia Contreras Garcia Karla Alejandra Landero Mondragdn
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Unidad de Transparencia

y Acceso a la Informacion. 20



