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INTRODUCCIÓN 

De acuerdo al Manual de Organización y Descripción de Puestos, Suplemento 7583 

publicado en el Periódico Oficial del Estado de Tabasco con fecha del 9 de mayo de 2015, 

la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, "tiene su antecedente histórico 

en la Secretaria de Promoción Económica, creada al modificarse la Ley Orgánica del Poder 

Ejecutivo del Estado de Tabasco, mediante Decreto Número 930, emitido por el Honorable 

Congreso Constitucional del Estado de Tabasco, publicado en el Periódico Oficial del 

Estado el 30 de diciembre de 1970, definiendo en el artículo 1 O, su estructura. Con fecha 1 O 

de enero de 1998, en el suplemento al Periódico Oficial número 5776, por el que se 

reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgánica del Poder 

Ejecutivo del Estado de Tabasco, se crea la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal 

y Pesca, señalando sus atribuciones en el Artículo 26 Bis, de la propia Ley". 

En la última reforma extraordinaria de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de 

Tabasco, que se llevó a cabo el 28 de diciembre de 2018, con número 133; el artículo 41 

detalla las atribuciones y ejercicio de facultades de la Secretaría de Desarrollo 

Agropecuario, Forestal y Pesca, como una de las dependencias que conforman la 

administración pública centralizada del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. 

Siendo la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca una Dependencia 

consolidada con casi cincuenta años en función, reconoce la importancia que tienen los 

archivos en la preservación de la memoria, es por esta razón se dio a la tarea de elaborar su 

propio Catálogo de Disposición Documental. 

El Catálogo de Disposición Documental es un registro general y sistemático que establee 

los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservación y la 

disposición documental de cada dependencia o entidad. En el presente material, se detallan 

los valores documentales de las series identificadas en la Secretaría de Desarrollo 

Agropecuario, Forestal y Pesca, así como la forma en la que se elaboró este instrumento. 

' 
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OBJETIVO GENERAL 

Establecer la metodología con base en los valores documentales, vigencias, plazos de 

conservación y disposición documental de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario 

Forestal y Pesca. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposición documental basado en 

la identificación precisa de las series documentales y en la valoración de su 

información. 
• Conocer el proceso de asignación de valores a cada una de las series documentales 

identificadas. 
• Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la 

documentación útil para el trámite y las gestiones institucionales asociadas a una 

norma legal, fiscal o contable. 

MARCO JURÍDICO 

El artículo 54 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sostiene que los sujetos 

obligados identificarán los documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus 

funciones y atribuciones, mismas que se vincularán con las series documentales; cada una 

de estas contará con una ficha técnica de valoración que, en su conjunto; conformarán el 

instrumento de control archivístico llamado Catálogo de Disposición Documental. 

En este apartado, se incluye la fundamentación normativa y jurídica aplicable que da origen 

a los documentos de archivo de esta Secretaría, así como aquella que establece ~os 

principios en materia de administración de documentos de archivo y gestión documenta: 

mismas que se identificaron en el llenado de las fichas técnicas de valoración documental 

para justificar los plazos de conservación de los documentos de archivo del Catálogo de 

Disposición Documental de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca; 

v, 5 de 39 

V 



SEDAFOP 

• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los 

Archivos de la Administración Pública Federal y el Manual Administrativo de 

Aplicación General en las materias de Transparencia y Archivos (D.O.F. 12-VII-2010 y 

reformas del 27-VII-2011 y 23-XI-2012) 
• Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de 

Aplicación General en Materia de Control Interno del Estado de Tabasco 
• Acuerdo por el que se emiten los Criterios Técnicos para el Destino Final de 

Documentos: Baja Documental. Versión 1: 5 de noviembre del 2018; Versión 2: 27 de 

noviembre del 2018. (Legislación y Normatividad Archivística del AGN, Normas 

Archivísticas) 
• Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetará la Guarda, 

Custodia y Plazo de Conservación del Archivo Contable Gubernamental (D.0.F. 25- 

VIII-1998) 

) 

• Acuerdos que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de 
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administración Pública Federal y su Anexo 

Único. (D.O.F. 15-V2017) 

• Censo Poblacional del INEGI 
• Circular emitida por la Dirección de Contabilidad Gubernamental de la Secretaría de 

Finanzas del Estado de Tabasco de fecha 13 de febrero de 2019 

• Código Civil para el Estado de Tabasco 
• Código de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco 

• Código Fiscal de la Federación 

• Código Fiscal del Estado de Tabasco 

• Condiciones Generales de Trabajo 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tabasco 

• Convenio de Coordinación para el Desarrollo Rural Sustentable 

• Estructura Orgánica de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca 

• Instructivo para el Trámite de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal. 

• Instructivo para la elaboración del Catálogo de Disposición Documental 

\ 
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• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Estado de 

Tabasco 
• Ley de Bienes del Estado de Tabasco 

• Ley de Coordinación Financiera del Estado de Tabasco 

• Ley de Desarrollo Pecuario del Estado de Tabasco 

• Ley de Desarrollo Rural Sustentable 
• Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 

• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación 

• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tabasco 

• Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural 

• Ley de Hacienda del Estado de Tabasco 
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco 

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco 
• Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco 

• Ley de Organizaciones Ganaderas 

• Ley de Planeación del Estado de Tabasco 
• Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y de sus 

municipios 
• Ley de Protección Civil del Estado de Tabasco 
• Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Públicos del Estado de 

Tabasco. 
• Ley de Responsabilidad Civil por Daño y Deterioro Ambiental del Estado de Tabasco 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco 

• Ley Estatal de Archivos para el Estado de Tabasco 
• Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público del Estado de Tabasco 

• Ley Federal De Sanidad Animal 

• Ley Federal De Sanidad Vegetal 

• Ley Forestal del Estado de Tabasco 

• Ley General de Archivos 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental. 
• Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable 

) 
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• Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables 

• Ley General de Tránsito y vialidad del Estado de Tabasco 

• Ley General Gubernamental 
• Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco 
• Ley para la Prevención y Combate de Incendios Agropecuarios del Estado de Tabasco 

• Ley Pecuaria del Estado de Tabasco 
• Lineamientos de la Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados del Estado de Tabasco 

• Lineamientos de las Reglas de Operación de CONAGUA 
• Lineamientos de Operación del Programa de Integración, Difusión y Seguimiento de 

información Agroalimentaria (INDISIA) 
• Lineamientos de Operación del Programa Sistema Nacional de Información para el 

Desarrollo Rural Sustentable (SNIDRUS) 

• Lineamientos del Consejo Nacional de Armonización Contable. 

• Lineamientos relativos al registro, afectación, disposición final, enajenación y baja de 

bienes muebles al servicio de las dependencias de la Administración Pública del Estado 

de Tabasco 
• Manual Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus municipios 

• Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Poder Ejecutivo 

del Estado de Tabasco 
• Manual de organización y Descripción de Puestos de la Secretaría de Desarrollo 

Agropecuario, Forestal y Pesca. 
• Manual de Programación y Presupuesto del Estado de Tabasco 

• Marco Legal de Contrato de Comodato 
• Marco Legal de Contrato de Fideicomiso 

• Marco Legal de Contrato de Prestación de Servicios 

• Marco Legal de Convenio de Coordinación 

• Norma de Archivo Contable Gubernamental NACO 01 

• Norma Oficial Mexicana NOM-03 l -Z00-1995 

• Plan Estatal de Desarrollo 

• Plan Nacional de Desarrollo 
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• Programa Operativo Anual de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y 

Pesca 
• Programa Sectorial de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca 

• Reglamento de la de Organizaciones Ganaderas 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del 

Estado de Tabasco 

• Reglamento de la Ley de Desarrollo Forestal Sustentable 

• Reglamento de la Ley Ganadería del Estado de Tabasco 

• Reglamento de la Ley para la Prevención y Combate de Incendios Agropecuarios del 

Estado de Tabasco 

• Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo 

• Reglamento Interior de la Función Pública 

• Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca actual 

y anteriores 
• Reglamento Interno de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del 

Estado de Tabasco 
• Reglamento Interno de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del 

Estado de Tabasco. 

• Reglas de Operación de los Programas de la SADER. 

• Reglas de Operación y Lineamientos de los Programas de la Secretaría de Agricultura y 

Desarrollo Rural 

! 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la 

organización y conservación de los archivos y documentación institucional, serán 

aplicables a todas las Unidades Administrativas de la SEDAFOP, las cuales deberán 

observar en todo momento los principios de conservación, procedencia, integridad y 

disponibilidad que en materia archivística que señala la Ley de Archivos para el Estado de 

Tabasco y las normas en materia aplicables. 
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DEFINICIONES V ABREVIATURAS 

Para efectos del presente documento, según lo establecido en la Ley de Archivos del Estado 
de Tabasco se entenderá por: 

Archivo de Concentración (AC): Al integrado por documentos transferidos desde las 

áreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporádica y que permanecen en él 

hasta su disposición documental. 

Archivo de Trámite (A T): Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y 

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados. 

Archivo General de la Nación (AGN): Archivo General de la Nación. 

Archivo General del Estado de Tabasco (AGET): Archivo General del Estado de 

Tabasco. 

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos 

obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, 

espacio o lugar que se resguarden. 

Área Coordinadora de Archivos (ACA): A la instancia encargada de promover y vigilar 

el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestión documental y administración de 

archivos, así como de coordinar las áreas operativas del sistema institucional de archivos. 

Áreas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la 

unidad de correspondencia, archivo de trámite, archivo de concentración y, en su caso, 

histórico. 
Baja documental: A la eliminación de aquella documentación que haya prescrito su 

vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservación; y que no posea 

valores históricos, de acuerdo con esta ley, la Ley General y las disposiciones jurídicas 

aplicables. 
Catálogo (CADIDO): Al Catálogo de Disposición Documental, el cual, es el registro 

general y sistemático que establece los valores documentales, la vigencia documental, los 

plazos de conservación y la disposición documental de los documentos de archivo de la 

Secretaría. 
Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su 

producción o recepción hasta su baja documental o transferencia a un archivo histórico. 

Consejo Local: Consejo Estatal de Archivos de Tabasco. 

V 
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Conservación de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a 

asegurar la prevención de alteraciones físicas de los documentos en papel y la preservación 

de los documentos digitales a largo plazo. 

Cuadro General de Clasificación Archivística (CGCA): Al instrumento técnico que 

refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto 

obligado. 
Destino Final: Selección sistemática de los expedientes de los archivos de trámite o 

concentración cuyo plazo de conservación o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o 

transferirlos a un archivo histórico. 

Dictamen de Destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el análisis 

e identificación de los valores documentales para establecer criterios de disposición y 

acciones de transferencia. 

Digitalización: Técnica en materia de archivos que permite la migración de información 

que se encuentra guardada de manera analógica (soportes en papel, video, casetes, cinta, 

película, microfilm u otros) a una que sólo puede leerse o interpretarse con infraestructura 

informática. 
Disposición Documental: A la selección sistemática de los expedientes de los archivos de 

trámite o concentración cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar 

transferencias ordenadas o bajas documentales. 
Documentos de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurídico, 

fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, 

competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte 

documental. 
Documentos Históricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valore 
evidenciares, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello, 

forman parte íntegra de la memoria colectiva del país y son fundamentales para el 

conocimiento de la historia nacional, regional o local. 

Expediente Electrónico: Conjunto de documentos electrónicos correspondientes a un 

procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan. 

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y 
relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite de los sujetos obligados. y Página 11 de 39 
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Ficha Técnica: A las fichas técnicas de valoración documental, las cuales, son el 

instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoración de la 

serie documental. 
Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgánicamente por un sujeto obligado que 

se identifica con el nombre de este último. 
Gestión Documental: Al tratamiento integral de la documentación a lo largo de su ciclo 

vital, a través de la ejecución de procesos de producción, organización, acceso, consulta, 

valoración documental y conservación. 
Grupo (GI): Al Grupo Interdisciplinario que se encuentra integrado por el titular del área 

coordinadora de archivos y los titulares de las unidades administrativas que conforman la 

Secretaría, con la finalidad de coadyuvar en la valoración documental. 

Instrumentos de Control Archivístico: A los instrumentos técnicos que propician la 

organización, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo 

vital, que son el Cuadro General de Clasificación Archivística y el Catálogo de Disposición 

Documental. 
Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series 

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario 

general), transferencia (inventario de transferencia) o para baja documental (inventario de 

baja documental). 
Ley: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco. 

Ley de Transparencia (LTAIPET): A Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

del Estado de Tabasco. 

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los 
documentos de archivos y su administración, a través del tiempo, y que sirven para 

identificarlos, facilitar su búsqueda, administración y control de acceso. 

Organización: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecánicas destinadas a la 

clasificación, ordenación y descripción de los distintos grupos documentales con el 

propósito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la información. Las 

operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su 
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procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecánicas son 

aquellas actividades que se desarrollan para la ubicación física de los expedientes. 

Plazo de Conservación: Al periodo de guarda de la documentación en los archivos de 

trámite y concentración, que consiste en la combinación de la vigencia documental y, en su 

caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la 

normatividad aplicable. 
Programa Anual (P ADA): Al Programa Anual de Desarrollo Archivístico que deberá 

publicarse en el portal electrónico los primeros treinta días naturales del ejercicio fiscal 

correspondiente. 
Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, 

Forestal y Pesca. 

Sección: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de 

cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

Secretaría: A la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. 
Serie: A la división de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos 

en el desarrollo de una misma atribución general integrados en expedientes de acuerdo a un 

asunto, actividad o trámite específico. 

Sistema Institucional (SIA): Al Sistema Institucional de Archivos. 

Soportes Documentales: Al medio en el cual se contiene información, como puede ser 

físico (papel) o digital/electrónico (medio magnético). Además del papel, pueden existir 

otros materiales como son, los audiovisuales, fotográficos, fílmicos, sonoros, visuales. 

Subserie: A la división de la serie documental. 

) 

Subserie: A la división de la serie documental. 

Titular de la Unidad Administrativa: Servidor público responsable de la unidad 

administrativa. 

Transferencia: Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta esporádica 

de un archivo de trámite a uno de concentración y de expedientes que deben conservarse de 

manera permanente, del archivo de concentración al archivo histórico; 
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Unidad Administrativa: Área a la que se confieren atribuciones específicas en el 

reglamento interior, estatuto orgánico o disposición equivalente dentro de las dependencias 

y entidades. 

Valor Documental: Condición de los documentos que les confiere características 

administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de trámite o concentración 

(valores primarios); o bien, evidenciables, testimoniales e informativas en los archivos 

históricos (valores secundarios). 
Valoración documental: A la actividad que consiste en el análisis e identificación de los 

valores documentales; es decir, el estudio de la condición de los documentos que les 

confiere características específicas en los archivos de trámite o concentración, o 

evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos históricos, con la finalidad 

de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservación, así 

como para la disposición documental. 
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. 

) 

\ 

REGLAS GENERALES 

Corresponde al Área Coordinadora de Archivos o sus equivalentes, emitir los lineamientos 

administrativos particulares que se deberán observar para el correcto funcionamiento de la 

gestión documental y administración de los archivos de acuerdo a lo señalado en el Artículo 

7 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y demás documentos emitidos en la 

materia de archivos. 

CONDICIONES MÍNIMAS DE SEGURIDAD 

De acuerdo con lo establecido en el Artículo 5, Fracción I de la Ley, las unidades 

administrativas de las dependencias y entidades tendrán que adoptar las medidas de índole 

técnica, administrativa, ambiental y tecnológica para la adecuada preservación de los 

documentos de archivo. Por ello, es su responsabilidad el resguardo de los archivos para lo y Página 14 de 3g 
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cual, las instalaciones destinadas a la guarda, custodia y conservación de los documentos de 

archivo, deben disponer de espacio suficiente, con la ubicación, orientación, iluminación, 

grado de humedad y ventilación apropiadas; además de establecer medidas de seguridad 

contra plagas, incendios, inundaciones, sustracciones de todo tipo, etc. 

METODOLOGÍA DE ELABORACIÓN DEL CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN 

DOCUMENTAL 

En la búsqueda de la armonización de los procedimientos que dan origen a los documentos 

de archivo de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, se llevó a cabo la 

elaboración de este Catálogo de Disposición Documental, el cual se basa en la metodología 

del Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificación Archivística, publicado por 

el Archivo General de la Nación con fecha 16 de abril de 2012. 

La elaboración del Catálogo de Disposición Documental se compone de cuatro etapas: 
identificación, valoración, regulación y control. Cada una de ellas comprende la 
realización de tareas específicas que permitió la integración de este instrumento para el 
manejo adecuado de la documentación en cada una de las fases de su ciclo vital; así como 
para su correcta disposición y accesibilidad. A continuación, se muestra el Cronograma de 
Actividades 2020 que se llevaron a cabo para la obtención del presente instrumento 
archivístico: 

\ 

V 
Instalación del Sistema Institucional de Archivos 
de la SEDAFOP X 

Capacitación Tema: Ley de Archivo 

X 

Curso: Ley de Archivos: Sistema Institucional 
(LGA) X 

Curso Introducción a la Archivística y la Gestión 
Documental X 

V Página 15 de 39 
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Instalación del Grupo lnterdisciplinario 

X 

Curso virtual: Básico de Archivo 

X 

Capacitaciones Virtuales a los Responsables de 
Archivo Tema: LGA, conceptos básicos de la Ley 

X X de Archivo, Gestión Documental, Archivo de 
trámite. 
Reuniones de trabajo par la elaboración del 
cuadro de Clasificación 

X 

Capacitaciones Virtuales a los auxiliares de 
Archivo. Tema: LGA, conceptos básicos de la 
Ley de Archivo, Gestión Documental, Archivo de X X 

Trámite. 
Taller Virtual: Conservación y Reguardo de 
Archivos 

X 

Evento Virtual: Alcances Jurídicos en el Manejo 
de Archivos Públicos" 

X 

Mesa de Dialogo Virtual: "La importancia del 
Estándar de Competencia Laboral y la 

X 
Certificación a la Luz de la Ley General de 
Archivos" 
Curso: Ley General de Archivo 

X 

Asesoría Virtual: Instrumentos de Control 
Archivístico 

X 

Capacitación Virtual: Archivonomia 

X 

Capacitación Virtual: Integración del Sistema 
Institucional de Archivos 

X 

Capacitación Virtual: Elaboración del Cuadro 
General de Clasificación Archivística 

X 

Curso Virtual: Introducción a la Nueva 
Legislación en Materia Archivística 

X 

Asesoría Virtual: Gestión Documental y 
Administración de Archivos 

X 

Asesoría Virtual: 
Unidad de correspondencia y Archivo de 

X 
Tramite 

J 
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Asesoría Virtual: Guía del Archivo Documental 

X 

Primera sesión ordinaria del Grupo 
interdisciplinario X 

Reuniones de trabajo para la elaboración de 
Fichas Técnicas y CADIDO en Colaboración con X 
las Unidades Administrativas 

X 

Revisión del CADIDO con las unidades 
administrativas X 

Segund sesión ordinaria del Grupo 
lnterdisciplinario para obtener la probación del 
CADIDO 

X 

J 

Primera Etapa: Identificación 

Esta etapa consistió en el análisis del marco jurídico aplicable del sujeto obligado para 

identificar las series de archivo comunes y sustantivas de la Secretaría de acuerdo a las 

funciones y atribuciones de los productores de documentos de archivo de las unidades 

administrativas establecidas en el Reglamento Interior, Manual de Organización y 

Estructura Orgánica. En este proceso el Instructivo para elaborar el Cuadro General de 

Clasificación Archivística del Archivo General de la Nación fue un elemento crucial. 

Para el logro de este objetivo, se constituyó el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo 

Interdisciplinario de la Secretaría de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. Se llevaron 

a cabo reuniones de trabajo por parte del Área Coordinadora de Archivos con los 

Responsables de Archivo de Trámite de las unidades administrativas que conforman la 

Secretaría, se brindaron capacitaciones a los integrantes del Sistema Institucional de 

Archivos. Se realizaron mesas de trabajo con el personal que custodia documentos 

archivo, los responsables de las áreas productoras de documentos y jefes inmediatos para 

identificar sus series documentales. 

En esta etapa se logró la integración del Cuadro de Clasificación Archivística y su 

aprobación por parte del Grupo Interdisciplinario. 

l. Segunda Etapa: Valoración 

En esta etapa se llevaron a cabo reuniones de trabajo con los responsables de la custodia, 

trámite y seguimiento de los documentos de archivo de cada una de las unidades V Pág;na 17 de 39 
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administrativas, así como con sus superiores inmediatos para llenar la información de las 

fichas técnicas de valoración documental proporcionadas por el AGN, con las series 

documentales comunes y sustantivas que se identificaron previamente en el Cuadro General 

de Clasificación Archivística de esta Secretaría. 

Esta etapa consistió principalmente en el análisis y la determinación de los valores 

documentales las series documentales y plazos de conservación, revisando el marco 

jurídico que le da origen a cada una de las series documentales identificadas en la 

Secretaría. El formato de las fichas técnicas fue proporcionado por el Archivo General de la 

Nación y ajustado con los datos específicos de nuestra dependencia. Las fichas técnicas 

detallan la información que contiene cada serie: unidad administrativa en la que se 

encuentra, clave de la serie, los nombres y claves de las subseries, función por la que se 

genera la serie (marco jurídico), áreas que intervienen y se relacionan con esta serie, fechas 

extremas, términos relacionados (palabras para la búsqueda expedita de esta serie), 

descripción del contenido (se detalla lo que contiene la serie), tipología documental (como 

se expedienta la serie), Soporte (físico o electrónico/digital), condiciones de acceso a la 

información (pública, confidencial o reservada), valores documentales (administrativo, 

legal o fiscal/contable), vigencia documental (plazos en archivo de trámite, de 

concentración, reserva y vigencia completa), valor histórico, técnicas de selección 

( eliminación, conservación, muestreo), observaciones ( se detallan las razones de la reserva, 

y muestreo de la serie, así como otras observaciones que pudieran existir), responsable que 

custodia la serie, responsable de la unidad generadora o archivo de trámite y/o responsable 

de la unidad administrativa generadora de la información. 

En esta etapa, el titular de la Unidad de Transparencia aportó conocimientos para identific 

las condiciones de acceso a la información de las series de acuerdo a la Ley de 

Transparencia, también, se identificaron los documentos de comprobación administrativa 

inmediata y apoyo informativo. 

2. Tercera Etapa: Regulación 

Durante el proceso de llenado de las fichas técnicas se encontraron algunas inconsistencias 

en la guarda y custodia de la documentación por falta de homologación de criterios en las 

diferentes áreas, por lo que, en esta etapa se definieron los alcances del seguimiento de la v· Página 18 de 39 
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documentación por unidad administrativa mediante mesas de trabajo. Esta etapa, coadyuvo 

a recordar la visión de cada unidad administrativa y a reafirmar su compromiso con el 

resguardo de los documentos que comprueban sus actividades de forma sistemática, lógica 

y eficiente. Se hizo un análisis de los procesos y procedimientos que dan origen a la 

documentación, por lo que se detectaron copias de conocimientos innecesarios, duplicidad 

de documentos de correspondencia y explosión documental por usos y costumbres. En esta 

fase, se definieron documentos de comprobación administrativa inmediata y se realizaron 

modificaciones al Cuadro General de Clasificación Archivística. 

Al concluir este proceso, se realizó una revisión de las fichas técnicas de valoración 

documental, recabando las firmas de los titulares de las unidades administrativas que 

conforman la Secretaría. Posterior a esto, se completó el anteproyecto del Catálogo, el cual 

se sometió a aprobación del Grupo. 

3. Cuarta Etapa: Control 

En la cuarta etapa, se procederá a la organización de los expedientes de archivo de la 

Secretaría con la metodología aprobada por el Grupo Interdisciplinario en la tercera etapa. 

Esta fase contempla, remitir este instrumento al Archivo General del Estado de Tabasco 

para su registro y validación. En esta etapa existe la posibilidad de hacer modificaciones al 

instrumento archivístico a solicitud del AGET, para lo cual, se podrá emitir un anexo 

modificatorio. A partir de la aprobación del Catálogo de Disposición Documental por el 

AGET, se podrá proceder a realizar bajas documentales y eliminación de documentos de 

comprobación administrativa inmediata. 
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CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

En este apartado se adjunta el Catálogo de Disposición Documental 

SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUM[NTAL 

FONDO: SECRETARÍA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA 

1C.9 

,e 10 INSTRLJM~NTOS JIJR!DICOS CONSENSUALES X 

1c.10 1 
CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVIC10S X ' 3 • X 
PROFESIONALES ESTATALES 

1C 10.2 
rmHRAT05 OE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
PROFESIONALES FEDERA.LES 

1C 10'..l 1cmJTRATOS Df COMPRAVENTA 

1C104 !CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 3 3 6 X X \ ic 105 ICONTRA TOS DE COMODATO X 3 6 X X 

11C.106 CONVENIOS DE COORDINACIÓN ESTATAL ' X X 

l1c 101 CONVENIOS OE COORDINACIÓN FEDERAL 

1C 10.8 CONVE~llOS DE COU..BORACION 

tC 10.9 CONVENIOS DE CONCERTACIÓN 

1C.10.10 CmfJEN!OS DE APORTACIÓN Y COMPROMISO 

1C 10.11 ACUERDOS OE CONCERTACION 

,,e 10.12 ACUERDOS DE COOPERACION '( CONCERT.A.CIÓN 

l,c 10.13 PERMISO AQM INISTRA TIVO X 3 ' • X X 

2C.5 
ACTIJAClONES I' REPRESENTACIONES EN MATERIA X 5 6 X X 

LEGAL 

2C9 !JUICIOS DE L/l,. DEPENCtNCtt-, X 3 3 6 X X 1 1 1 V 2C9.1 !MERCANTILES 
3 3 X 

2(92 lc1VllfS 
3 3 6 X 

2C93 ¡eENALES ' ,\" 1 
JC.16 l!NCONFORM!OAOE$ Y PETICIONES X ' 5 ' X X 

zc n !DEUTOS Y FALTAS X 1 5 6 X X 

1 X 
2C 18 !DERECHOS HUMANOS 

X. ' ' 8 X 

3C 1 DISPOS!CIONE5 EN MATERIA OE PHOGR4MAClóN X \ ~ 3C5 
REGIST .O PRO(iRAM;.nco DE F'f:'O'íECTOS 
11-l~ T!TIJCIONALES 

3C 7 PRQijRAMAS OPERATIVO$ ANUAL.ES 

3C 10 DICTAMEN TECN!CO DE ESTRUCTURAS 

3C.15 OESCONCENTRACIÓN DE FUNCIONES X 3 11 15 

3C15.1 NOMINA EJECUTIVA X 3 12 15 X 1 1 X 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

3C.15.2 NOMINA DE PERSONAL EVENTUAL X ' 12 16 

3C.15.3 NOMINA DE HONORARIOS X 3 " 15 1 X 1 1 1 X 

3C 16 DESCENTRALIZACIÓN X ' " 15 

3C 16.1 RASTRO 
3 " 15 

3C16 2 
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMA DE 

X 1 1 1 
1 ¡ ,2 1 15 

PRODUCCIÓN DE TRÓPICOL. HÚMEDO DE TABASCO 

13C.1B3 CENTRA.L DE MAQUINARIA AGRICOLA X 1 1 1 , 1 " 1 15 

3C.l9 ANÁLISIS FINANCIERO Y PRESUPVESTAL X 

3C.20 
EVALUACIÓN Y CONTROL DEL EJERC'JCIO 
PRESUP~IESTAL 

te, ~" 
4C;, 

"L'--'-"'"" 

4C.:3 Er,PE[JIENTE Ui'JICO DE PERSONAL 1 ' 1 12 1 15 

Se conservar:!! en e!archNo 
histórica, aquellosexpechenies 

Uflit-osde personal que 
destaquendentrodel:!1 

Secretarla,yaseáporal'los.de 
trabajo,porrelevanciaenel 
Sector Agropecuario.o alguna 
caraaeri:;ticare\evanle enta 

sociedad 

4C31 ACTIVO$ " 15 

Se conseMr.li en el archivo 
hii¡tOrtto, ·aquéffl)s:expedientes 

(mii::os de p.ersonal que 
destai:wt!ndenfrodela 

SecreJlllrfa,ya sea por al'los de 
trabajo,p:orrele-vanciaen él 
Sector Agropecuario. o alguna 
earacteriiticarelevanteen la 

SOciedad 

4(:.3 2 !NAC1WOS 
,, 12 15 

l4C4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS X ' 12 15 

14C 5 NÓMINA DE PAGO DE PERSONAL 3 " 15 

14C5.1 NOMINA EJECUTIVA 3 12 15 

4C52 NOMWJA DE PERSONAL EVENTUAL 3 12 15 

' 

4C5 3 t..¡QMINA DE HONORARIOS 
3 11 15 

14C54 AJU~;TE COMPLEMENTAFi:10 ' 11 15 

l,css COMPENSACIÓN POR DESEMPENO 

4C5.6 DESPENSA NAVIDEÑA 1 1 1 1 ' 1 12 1 15 1 X 

4C.5.7 BONO NAVIOE~ló 

4C5.B AGUINALDO l 1 1 1 3 1 12 1 15 

SeconseMrllenelarchi-ló 
históriéo, aq,;ellose:qiedientes 

únicos de personal qUe 
destaquen dentro dela 

Secretaria,yaseaporal'tosde 
traba.iO.Por relevancia en el 
eeocr Agropecuario, o ~guna 
cantderi,sticare~ai'lleenia 

sociedad 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

4C.5.9 BONO DEL SERVIDOR p(1BUCO 11 " 
4C 5 10 JBONO [>E OIA DE REYES " 

,4C6 CONTROL DE ASISTENCIA 

4C81 !VACACIONES OFICIALES 

VALJICIONES DE RIESGO DE TRABAJO 

l4Cll3 VACACIONES EXTRAORONAR!AS 

4C.8.4 DIASECONÓMICOS 

4C.6.~ CONTROL DE ASISTENCIA 

4C 10 DESCUENTOS 

¡.¡e; 10 1 DE5CUENT05 DE PEN'51ÓN ALIMENTICIA 

-1C 10.2 DESCUENTO POR F~.LTAS X 1 1 l 3 1 3 1 6 1 X 

1i4C 11 ESTiMULOS Y RECOMPENSAS 1 X 

,.1c 111 BONO DEL OlA DE lA MADRE 

4C 112 BONO DEL OiA DEL PAOOE X 3 3 ' X 1 1 1 X 

4C.11.3 ESTIMULO POR ANTIGÜEDAD X 3 3 ' X 

4(:18 
CONTROL DEPRESTAC!ONES EN MATERIA 3 3 6 " X V ECQN,:JM!CA 

l4C 16 1 FONACOT ' 3 3 ' X X 

14C 21 ~;ER'/1(:IOS SOCIAL.ES.CULTURALES Y DE 
C,Ent 1RID,A.D E HIGIENE EN EL TRABAJO 

4C.21.l REPORTES SEMESTRALES DE SERVICIO SOCIAL X 5 6 X X 

~ 

4C.212 
REPORTES TRIMESTRALES OE SEGURIDAD E X 5 ' X 
HIGIENE 

<!C.21.3 
COMITÉ DE SEGURIDAD E HIGIENE Y ACTAS DE X 5 ' X X 
INCIOEmE:S 

CAPACITACIÓN CONTINUA 'f DESARROLLO 
l4C22 !PROFESIONAL DEL PERSONAL DE .A.REAS 

ADMINISTRATIVAS 

4C22.1 OSFE X 3 ' ' X \ 4C.22 2 SAIG X 3 3 B X 

~ 4(21.'3 1EM X 3 3 6 ' 
4C.224 OTRAS !N$TITIJC;ONES ' 
4( 25 CEW\O DE PERSONAL 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

5C.2 RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD 
GUBERNAM~NTA,b_ 

5( 3 CiASTO:S- O EGRE505 POP PRO(;RAMA O PRO{ECTO 

Reserva 
SEOA.FOP/CT/AR/0011202 

5C 3 1 NOMINA DE GASTO CORRIENTE 

Rl.!serva 
SEOAFOPICTJAR/001'201 

5C.3.2 AJUSTE COMPLEMENTARIO 

Reserva 
SEOAFOP/CT/ARI001nG2 

BONO DE COMPENSACIÓN 

ReseNa 
SEOAFOPICT/l>FWOl/202 

5C.3.4 LISTA OE RAYA 

RemNa 
SEOAFOPICT/AR/001/202 

se 35 HONORARIOS 

Reserva 
SEOAFOPICT/ARffi0l/202 

5C3.B UNIDADES AOMIN!STRAT!VAS 

Reserva 
SEOAFOP/CT/AR/001/202 

SC.4 INGRESOS 

NACG01:TraU.r,dose de 
documentaciónQueal'fl'.)are 
gastocomenteeingreso,ru 

perlododeconserv:!lcióflesde5 
afios.Cuandoserefieraa 

documentadón que '!ll.lStente 
recomendacione!.u 

ot1seivadonesdeareas 
l~~zadornpor~N,:t~ 

5C.5 LIBROS CONTABLES 

NACG 01: Los libros 1.4:ayory de 
lnventario,;:yBatanc:es,por 
considerarse de carácter 

histórico, se cons@rv-arin mlnimo 
por12ar\osyparasubaja 

deberá contar con et visto bueno 
deta/eltihtlarde la Unidad de 

Admbn.yFinanzaso 
equivalente _haciéndo del 

5C6 REGl~TROS CONTABLES 

NACO 01: se conservaran 
documentos de atehivoqoe 

silvandebai.eparafincamienlo 
de reSl)onsabilidades, denuncin 
ante elMinistenoPúbHco,1mg¡os 
pendientes,observacioneso 
controvers1asdecualq1.1ier 

Jndole,conduidoséstos,seráde 
\1al'\o.s 

se 1s TRANS~F.¡:;lf'.NCIAS DE PRESUPUESTO 

J\IACG01 Tratándose de 
documentaciónqueaITl)are 
gastocorrienteeingreso,9.J 

período de conservación es de 5 
años.Cuando se refiera a 

docvmentación que sustente 
recomendaciones u 

observaciones de áreas 
fisca!il!d~spQ_rso~_entar, 

5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE PÓLIZAS OE t:GRESOS 

NACG01·Tratándose de 
documentación que armare 
gasto comente e ingreso, su 

periodo de conservación esde 5 
arios.Cuando se refiera a 

c1ocumentacion Que susten!e 
racomendacionesu 

ccseveconee de ereas 
~r:_alizadoruporsolVentar 

5C 18 REGISTPO Y CONTROL DE PÓLIZAS DE INGRESOS 

NACGOl:Tratándose de 
documentaciOnq<.Jea"l"lare 
gasto corriente e ingreso, su 

petiododeconservaci0nP.scle5 
escs.ccerec seret1erea 

documentación que sustente 
recomendaciones u 

obseivacionesdeáreas 
f~ijzador~_s_Por§:Q_ly_en~_r 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

5C.13 PÓUZA$ DE DIARIO 

dOcumentacián que a~11re 
gasto corriente e ingreso, 'll 

periodo de conservación es de 5 
ai\os.Cuandoserefiers a 

tlocumentaciOn QUe sustente 
recomtmdacionesu 

obsetVadonM.dellreas 
f~ 

5C.20 COMPRA5 DIRECTAS 

5C22 CONTROL DE CHEQUES 

5C23 CONCILIACIONES 

NACGOl·Tratandose de 
doeume111:aeicn ®@ arrrim 
gasto corriente e ingreso. ru 

periododeconse,vac16nesde5 
años.Cuando se refiera a 

documentación que sustente 
recomendaciones u 

observaciones ee áreas 
fisca~zadoras por _!!_ºM!ntar, 
- Reserva - 

SEDAFOPICT/AR/00212020 
NACG01:TralMldose de 

documentaciOn que arrnare 
gasto comente e ingreso, s.i 

períododeconservaciónesde5 
anos.cuanco se renere a 

dticument:tociónquesustente 
reccneneecenes u 

ocservacones oe erees 
fisca~zadoras 

NACG~se de 
documentaciónquearn:,are 
guto eonien!@ e 1nawxi. !:l.l 

periododeconservaciónesde5 
encs.ccenec se refiera a 

doc.umentaciónQuesustent! 
recomendaciones u 

observaciones de áreas 
nscaaradcras por solventar. 

5(.24 ESTADOS FINANCIEROS 

se 26 tSTAOO DEL tJERCICIO DEL PRESUPUESTO 

5C27 

6C 1 

6C:! 

6C3 

FONDO ROTA TORIO 

LICITACIONES 

NACGOl:Tratándose de 
documentaciónqueaíll)are 
gasta corriente e ingreso, su 

perlado de conservación es oe 5 
afio~Cuando se r@fiera a. 

documentaciónQUe sustente 
recomendaciones u 

observ3cionesd1"3reas 
fii;t;a~zadqras por solventar 

BC.4 ADO!JISICIONE:::'- 

BC.6 CONTROL DE CONTRA TOS 

6C7 SEGUROS V F"IANZAS 

6C.15 CONTROL DE SERVICIOS 

6C 16 IOISPOSICIONESOE ACTIVOFUO 
Reserva 

SEOAFOPICTfAR/001/202 

6C 16 1 IBIENE5 
Reser,--a 

SEOAFOP/CT/AR/001/202 

\ 
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6C 162 IVEHICULOS 
Reserva 

SEOAFOP/CT/AR/001/202 

6C 16.3 ACTIVOS BIOLOGICOS 
Reserva 

SEDAFPFICTIARIOOlf.2(12 

INVENTARIO F1S1CO Y CONTROL DE BIE~JE:S 
MUEBLES 

Reserva 
SEOAFOP/CT/AR/001/202 

BC 17 1 MUEBLES 
Reserva 

$ED6.FOP/CT/ARÍ1JO 11202 

6C 17.2 VEHICLIL0$ 
Reserva 

SEDAFOPICTIARJO0 l/202 

SC.18 
INVENTARIO FÍSICO Y CONTROL DE BIENES 
!NMUE6LE:S 

ALM.'ICEl~AMlENTO, CONTROi.. Y DISTíllBl..lC!ÓN DE 
BIENES MIJEBLES 

6Cl91 VALES DE .A.LMACEN 

6C.l92 REPORTES DE ALMACEN 

6C23 
COMITÉ$ Y SUBCOMITÉS OE ADQU!$1CIONE$. 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 

M.Ll.~HENIMIENTÜ, CONSERV,•1.C1ÓN E INSTALACIÓN 
Of. EQIJIPO_OE COMPl,,JTO 

CONTROL UE PARCiUE Vl::HIC..ULAR 

Reserva 
SEOAFOP/CT/AR/001/202 

CONTF'·("JL OE COMBUSTIBLE 

Reserva 
$EDAfOP/CT /AR/0011202 

7C.16 PROTECCION CIVIL 

'oiia:f> 
se, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE 

TELEC0Ml1NICACIONE5 

sc s DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE 
INTERNET DE LA OEPl=NOENCIA 

OC.13 
CON'r"ROCY o"i;SARR6LL01)E:T PARQUE< 

INFORMÁTICO 

Sc.15 
PROGRAMAS Y PROY-E(T(f.3 EN MATERIA DE 
_g_RVICIO_$ _ _DE LA INFQRMA(iÓN 

8C.!6 ADMINl~,TRACIO~J Y 5ERVICI05 DE ARCHNO 

ec 16,1 !PROGRAMA ANUAL E INFORME ANUAL 

8C !B.2 IS1$TEMA INSTITIJCIOt~AL DE ARCHIVOS 

se 16 3 JGRUPCi INTERDISCIPLINARIO 

BC 16 4 ICAPACITACIONE$ 

BC'.21 IN~jfRUMENTOS DE CONSULTA 

BC.21.1 CAOIOO Y CUADRO GENERAL DE CLASlFICACION 

ac.212 
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL Y ÍNDICE DE 

¡ARCHIVOS RESERVADOS 

ac 11 J INVENTARIOS 

ACTA5 OE 6A-.JA$ üOCl.lMÉNTALCt. ,' E'LIMINACIÓfJ 

ac 25 :"'.EP\11(:ff. l' PRODUCTOS rn INTi::RNET E lt-ffRANE: 

V 
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\OC3 IP.IJOITORiAS A RECURSOS ESTATALES 

1oc,:.u IASF 

l0C.3_.2 IFP 

10C.3J jOSFE 

10C.3.4 IOIC 

10C7 )PARTICIPANTES EN COMITÉS 

10C 1.1 ICOCODI 

10C.7 2 !COMITÉ DE ÉTICA 

10C 13 IINHABILITAClONES 

DECLARACIOriES PA TPIMONIALES 

1\C'J O!SPOSICIONE·~ EN MA TERtA DE INFORMAC!ÓN Y 
EVl>LUACIÓN 

11C.4 
PROGRAMAS"{ PROYECTOS EN MATERIA DE 
INFORMACIÓN Y EVALUACIÓN 

11C7 PROGRAMAS A MEDIANO PLAZO 

11C.7.1 PLAN ESTATAL DE tx5ARROLLO 

PROGRAMA SECTORIAL DE DESARROLLO 
AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA 

l lC 15 EVll.LUACIÚN DE PRCX:;tt',"d.4AS DE ACCIÓN 

IMH)RME DE GOBIERNO 

1 \C 19 INOIC{,,,[ICJRE5 

12C.4 UNIDADES OE ENLACE 

12C.5 COMITÉ DE TRANSPARENCIA 

12C.6 SOLICITUDES CE: .A.CCESOA LA INFORMACIÓN 

12C.6.1 JEXPEOIENTESOE SOLIG1TUOES 

12C.6.2 IRECURSOOE REVIS!óN 

l 2C 7 !PORTAL DE TRANSPARENCIA 

12CJ 1 l!NFORMACIÓN MINlMA DE OFICIO 

1 K7 2 IACL1'5E5 DE A(, TUALIZAClllN 

CLASIFICAC10N ce INl"OPJ..IACIC',N PESE'PVll.DA 

lt(.9 jGLASIFIC/',CIÚN OE INFORMACION CONFIQENGIAL 

12C 10 !SISTEMAS DE OP.,TOS PERSONALES 

12C.10.I !AVISOS DE: PRIVACJDADINTEL>RALES 

12C.10,2 !A.VISOS DE PRIVACIDAD SIMPUFICAOOS 

12C.103 IQAS!;S(.){;0,.TOS 

12C.lll4 !ACUERDOS SECRETARIOS 

12C !ü 5 !ACUERDOS SUBENCARGAOOS 

uc 10.13 (OOCIJ~AfNTO DE SEGURIDAD 

l'.IC 1 \ l1i6llTI_IT() l::STATAL DE ACCESO A L,'I INFORM.t.Clrnl 

V 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

1S.I ESTADOS DE CUENTA Y FINANCIEPOS 

is 1 1 BANCARIO 

1$.1.2 PROPIOS X 

1$ 2 POUZAS OE EGRESO$ 

docunertltKin QUe an,:11111 
gasto corriente e ingre-w.su 

periododeconservaci6rte$_de5 
afi:os.Cuandoserefieraa 

documentaclOn que sustente 
retomendatiortes u 

ccseveccnes de áreas 
risg1liUdota_sporsolventar 
NACG01:Tralánciose de 

documentación qUe erreere 
gasto corriente e ingreso, su 

perrccc ceccnseoaccn es se-e 
afiosCUillndoserefieraa 

documentación que sustente 
recomendack111e$u 

obsevaciones de ár&H 
f$calipagras por soiv~~r 
NACGO t: Traiandose de 

doc!JIY\f!ntaciOn que afflláre 
gaSIO corriente e lngre.:so. su 

perlododewnseM1ci(,nes.de5 
afios.Cuando se refiera a 

ctocumeotaclón que slffll:nte 
recornel'>deciQnesu 

obse,vadones de áreas 
tBliµdoras por soNentar 

NAC.GOI Trat.'lndose de 
docooientaciónqueaíll)are 
gastocorrienteeingrem:i,$1.J 

periododeconservac16nl!!!.de5 
ar'los.Cuandoserefieraa 

documentación que sustente 
recomendaciones u 

observacionesdeáreas 
fi$atlizadurasP:9rsolventar, 

1:;',.J jAC:TAS 

1$.31 FOFAE 

1S.3.3 FONDO ESTATAL DE CONTINGENCIA 

1$.:l IN:)TR\1(('.IONES DE PAGO 

NACG01.Trar:mdos:e de 
documentación QUe armare 
gastocorrienleeingreso,su 

pe"rlododeconse~,;i6nesde5 
afioc;Cuandoserefieraa 

documentación que sustente 
recomendaciones u 

oosevaocnee ce areas 
lisc:.:ik:):;J_~orillspor~º~~ar 

ts 5 CONVENIO:;;, 

1$6 AUOHORiA5 A RECURSOS FEDERALES 

2S.1 PROt3RAMA5 '( PROYECTOS 

2$ 2 RIEGO TECN!F!CADO 

2S.21 

RMTEüff(REHA81üTAtrClN. t.40-c:rERN!ZACl 
iTECN!FtCACIÓN DE UNIOADES DE RIEGO Y 
PROYECTOS PRODUCTIVOS DE ZCNAS DE ATENCIÓN 
.PRIORITARIAS 

25 22 
-RMi'EUTT jREHA61UTACt6N MOOERN!lACIÓN Y 
EQUIPAMIENTO DE D!STR!TOS Y UNIDADES DE 
TEMPORAL TEGWFICP.00 

25 3 íEC.NIFl(A(iQN DE LA PRODUC.CION ."-.GRICOLA 

Ct-}.tlN•.')S COSECl-lt:POS 

2S.4 1 POA 

25.4.2 FONDO ESTATAL DE CONTINGENCIA 

2S.S PROGRII.MA 01: MECANIZACIÓN AGRICOLA 

2S6 PROGRAMA 0E AGRONEGOCIOS 

2S.8 1 PROGRAMA DE DIFUSIÓN DE OFERTA 

25.8 2 

2S 6.3 

"PROGRAMA DE APOYO AL OESARR0l.Ló 
AGROINQl,J~AL Y COM!;_ROAUZACIÓJ'J 
PROMOCIÓÑ COMERCIAL DE PROóUCfóS 
AGROPECUARIOS 

V 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

2'57 
CAPACIDADES PRODUCTIVAS EN COMUNIDADES 
PUPALES 

FONDO DE APOYO A LA CAPITALIZACIÓN DE 
PRODUCTORES AGROPECUARIOS 

APOV"O A PRODUCTORES FARA EL DESARROLLÓ 
RURAL DEL ESTADO 

2S.0 
FORTALECl~!ENTO DE LA5 UNIPAüES DE 
PRODl..'CCIÓN FAMILIA~ "v INTEbPACIÓN ECONOMICA 
DE LAS CADENAS PRODUCTIVAS 

2$9 PROYECTO DE DESARROLLO TERRITORIAL 
SEOAFOP/CT/AR,1103n020, 
Ncrrerc de Folio \NFOMEX 

00916420 

2S ill INTEGRACIÓN DE LAS CADENAS PRODUCTIVAS 

R$servae 
SEOAFOP/CT/AR/00312020, 
Numero de Folio !NFOMEX' 

00916'120 

2S.9.2 
FORTALECIMIENTO DE LAS UNlDADE:> DE 
PROOIJCCIÓt,I FAMILIAR 

ReseNae 
SEOAFOPICT/AR/003/2020. 
Ncrrerc de Folio !NFOMEX 

00916420 

2S 10 CAP!-'ICITACION Y DESARRQLO 

2510 1 CONYENJOS DE COLABORACIÓN CON 
UNIVERSIDADES Y TECNOLÓGICOS 

25.10.2 CONVENIOS DE COORDINAClóN 

2$.11 CONVENIOS DE COLABORACIÓN INSTITUCIOlfüES 

PRIMERA CONVOCATORIA EXTENSIONJST AS 

SEG\JNOA CONVOCATORIA EXTENSIONISTAS 

2S.12 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 
EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS .. PARA 
CAf6_CITAC!ó~< 

25.11 
PROGRAMft. Df INSúMOS E IMPLEMENTOS 
AGRJCOlAS 

2S.13.1 MECAN!ZAC!ÓN 

zs.ts.z CACAO 

2$ !3.3 coco 
25.13.4 PALMA DE ACEITE 

25.13.5 IHULE 

2S 13 6 ICITR!COS 

28.14 
CONVENIOS DE COOROINACION PARA El FOMENTO 
Y PROMOCIÓN DE LA AC11VIOAO AGRÍCOLA 

25 14.1 ILA5 LIUAS 

2S.14.:2 ISEMBRANOOVIDA 

2S 14.3 11>.YUNTAMIENTOS 

25.14.4 IBAMBÚ 

7S 15 IPROOUCCIÓN DE CULTIVOS TROPICALES 

2S15.1 ILOSPINOS 

25.15.2 )UUAS 

:!S 15 3 IEL MORRALERO 

25.154 l6VOAMBIUAS 

25.16 !AUDITORÍAS A PROGRAMAS AGRiCOLJI..$ 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

3:5.2 CNJCURREHClA CON LAS 1:NTIOADES i:tOERATIVAS 
PROGAAMA DE SANIDAD E INOCUIDAD 

3S3 AGROAUMENTARIA (ORGANISMOS AVXII..IARES DE LA 
SADER 

35'1 APOYO PARA LA REPOBLAC!ON BOVll~A 'r' BOVIDA 

PROGRAM/1. EMERGENTE DE APOYO A LOS 
3:'i.5 GANADEROS Y CAÑEROS DE LA REGION DE LOS 

RIOS 
TASTROFICO AGRICOLA X 3 3 ' X T X 

TASTRñFICO AGRICOI.A X 3 3 ' X X 

URO- CATAST~lCO PECUARIO J_ X _l l 3 _[ ! L 6 -1 X l l _l X 

¡,s 1 BASE DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS DE SEGURO 

1357 1 
BA5E DE DAT05 OE LOS BENEFICIARIOS DE SEGURO! X 1 1 1 J 1 J 1 ' 1 X 
AGRICOLA · 1 

3S 7 2 
'BASE DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS DE SEGUROI X 1 1 1 3 1 3 1 6 1 X 
PECUARIO 

JS.8 RE~-UMEN DE PAGOS DE ~,EGIJRO CATA5TROFICO 

35.81 
RESUMEN DE PAGOS DE SEGURO CATASffiOf'ICO 
AGRICOLA 

3S.8.2 
'RESUMEN DE PAGOS DE SEGURO CATASTROFICO 
PECUARIO 

INVENTARIO DE ACTIVOS BJOLOGICOS 

-- 
35.9.1 ALTA~ 

3$ 92 BAJAS 

3SS.3 SAL!üA~ 

3S.94 INVENTARIO GENERAL 

3S.10 
MOVIUZACIONESDE INGRESO AL ESTADO Y 
TRANSITO 

35 10.1 ENTRAO,..S l X 1 1 1 3 1 3 1 6 1 X 1 1 1 X 1 1 1 

3$,10.2 SAUDA:$ l y 1 1 1 ' 1 3 1 6 1 X 1 1 1 X 1 1 1 V 
35 10 3 LOOl.ES 1 1 1 1 J 1 J 1 ' 1 

, 1 1 1 X 1 1 _J 
3S.1[14 TRANSITO 

3S.11 MOVILIZACIONES INTERNAS ffJ El ESTA.DO 

3$,11.1 ENTRADAS 

3S 11 2 SALIDAS 

3S 1!.3 LOí;.A.LES 1 X 1 1 1 3 1 3 1 6 1 X 

3$.11.4 TRANSITO 

3S.12 
CONTROL EST ADÍST!CO DE PUNTOS DE 1 X 
VEh'lFICACION E INSPECCION INTERNA 

35 13 CENTROS DE ACOPIO 

3S 131 LIBERTAD 1 ' 1 1 1 3 1 3 1 ' 1 X 

35 13 2 SOLIDARIDAD 

35.13 3 BOCA DE LIMÓN 

35 134 SIERP,t.. CENTRO 

3513 5 CH~.BLE 

38.13.S TENOSIQUE 

3S.13.7 MEOELLIN 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

,s' PROGRAMAS Y PROYECTOS 

452 CONCURRENCI.A, CON L.C..5 ENTIDADES FEDERATIVAS 

-4$ 3 AUANZA PARA LA PESCA 

4$4 EMBARCACIONES MENO!tS 

¡,s s REPOBL..\.CION DE CUERPOS LAGUNARES 

1456 
FOMENTO A LA PRODUCTIVIDAD PESQUERA Y 
ACU!COLA DEL COMPONENTE DESARROLLO DE LA 
ACUACUL TURA RURA 

4S.EI 1 f'OSITIVOS SIN ASIGNACIÓN OC RECURSO 

4$7 REPOBLACIÓN DE BANCOS NATURALES DE OSTION 

14S8 PISCIFACTORIA 

l,sg ;._UQITOPIAS A PROGRAMAS PESQUEROS Y 
ACUICOLAS 
:milOll!in-R.liiiAfZ" 

55.1 PROGRAMA DE DlFUSION AGROALIMENT ARIO 

55.l 1 AGRICOLA 

5S.1.2 PECUARIA 

552 ESTADÍSTICA DEL PROGRAMA DE DIFUSIÓN 1 X 1 r l , T 
' 1 ' 1 1 X 

ilííº" 
6$ ! CONTRATOS DE FtOElCOMl~;os DE INVERSIÓN 

SS 2 EXPEOIE~JTES DE FIDEICCl.l!SO 

65 2.1 fOGAMV 

6S.2.2 AGROTAB 

65.13 FAM 

SS.24 FOGATA8 

6SJ ESTADOS FINANCIEROS DE LOS F!DEICOMISOS 

NACO0l:Tratihdose de 
documentación Qt.Je arreare 
gastocol'l'ienteeingreso,su 

periodo de conservación es ce 5 
aflos.Cuandoserefieraa 

doc~ntaciónque sustente 
recomendaciones u 

oosevaecnes ue áreas 
fisca~_z¡,_doraspurs.~~ntar 

653 1 FOGAMU 

NACóoTTfalándose óe 
doc!XrientatiOnqueaOl)are 
gasto ccmeme e ingreso, su 

período de consemclOn es de 5 
sncs.cuaren se ~i!ra a 

documentación que sustente 
recomendaciones u 

observaciones de áreas 
fiscatizactorasporsolventar, 

SS 32 AGROTAB 

NACGót:Tiaümdose cte 
ClocumentaciOnqueilltrl)ilre 
gasta corriente e ingreso, Sll 

petíodo de ccnseoaceo es de 5 
arios.Cuando se refiera a 

documentádón-que St.ment2 
recomendac:lórtes u 

obs!fVationesde áreas 
fiscalizadoras por SOIY'entai:, 

6S 3.3 

NACiJol.Trat~dOSe de 
documentación que arroere 
gasto corriente e ingreoo, su 

periodo de cnnservaciún es de 5 
a~osCuandoserefieraa 

documentación que sustente 
recomendaciones u 

observacionesdeAreas 
fisq¡~zadoras J;!Or solventª1 
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SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

8S.4 ESTADOS DE CUENTA DE FlOEICOMlSO 

6$4 ¡ FOGAMU 

6S.4.1 jAGROlAB 

68.4.3 

dccumentatiónquean,:iere 
gast>:1corrienteeingreso.su 

periodo de ceneervecco es ce s 
ai\os.Cuandoserelieraa 

documentaciOnque sustente 
recomendaciones u 

observacionesdeilreas 
ftS<::311:zadCM'asporso_t,,enrar 
~tratándose~ 

docurnentaaOn qué 11'11'Jare 
gasto corriente e ingreso, su 

periodo de consérvacion es de 5 
afias.Cuando !oe refiera a 

docume-ntación que sustente 
recomendaciones u 

oesevaocnes de áreas 
fiscali.zadoras:porso.lventar, 
NACG01:Tratandose de 

cloc.umentación que afll)are 
1rasto corriente e ingreso, su 

perfodo de conservación es de 5 
i!l'ios.Cuanclose refiera.a 

doci.wnentacibnQ1Jestistente 
recomendaciones u 

obSe1VadonU de-áreas .- _,. --------•--•,r 
NAC001:fra1ándosé c1e- 

dcicumeot.sciónque a-"1)áre 
gasto corriente e ingreso, su 

periodo de conservación esde S 
at'losCuandoserefíeraa 

docurilentaciOnque sustente 
recomenclacionesu 

coseveeenesue áreas 
!~~~ad.oras por_!l{l_!'-'entar 

6S.4.4 FOGATAB 

NACG01'Tr'Btándose de 
documentación que armare 
gasto corriente e ingreso,lá.J 

períododecofl$eMciónesde5 
ainos.Cuandoserefieraia 

docurncntaci(loquesustente 
recomendaciones u 

observaciones de áreas 
fiscalizadoras.P-Qr.sotvcntar 

!AUDITORIAS DE LOS FIDEICOMISOS 
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SEDAFOP } 
DESCRIPCIÓN DE LOS ELEMENTOS DEL CATÁLOGO 

Este apartado permite conocer cada elemento del Catálogo de Disposición Documental para 

facilitar su comprensión y aplicación. 

1.-Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgánicamente por la Secretaría de 

Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, con cuyo nombre está identificado. 

2.-Código: E la identificación de cada serie documental de acuerdo con el cuadro general 

de clasificación archivística 

3.-Niveles: Es la identificación del nombre genérico de cada serie documental (Sección, 

Serie, Subserie). 

4.- Valor Documental: Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases 

activa (archivo de trámite) y semi-activa (archivo concentración). Los valores 

documentales a elegir son: Administrativo, Legal o Financiero/Contable. 

Un mismo expediente de archivo puede tener diferente valor documental en diferentes 

departamentos, áreas, o unidades administrativas, por ejemplo; en la subdirección de 

recursos materiales, el comité de compras tiene un expediente de licitación de valor 

documental "legal", sin embargo, en el departamento de almacén, al recibir las compras que 

son producto de la misma licitación, el valor documental de esta información es 

"administrativo", por otro lado; en la subdirección de recursos financieros en la que se 

ejercieron recursos para la compra de la misma licitación, el expediente será de valor 

"financiero/contable". 

\ 

En el presente Catálogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes: 

• Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de 

una función. 
Los documentos con valor administrativos en esta Secretaría tendrán una 

vigencia completa de 6 años, resguardándolos en archivo de trámite y 
concentración el tiempo que dé como resultado esa vigencia. 

~na3Zde39 
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• Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u 

obligaciones que sirven como prueba ante la ley. 

Los documentos con valor jurídico en esta Secretaría tendrán una vigencia 

completa de 6 años, resguardándolos en archivo de trámite y concentración el 

tiempo que dé como resultado esa vigencia. 

• Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que 

pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. Los 

documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o justificación de 

operaciones destinadas al control presupuestario. 

Los documentos con valor fiscal o contable en esta Secretaría tendrán una vigencia 

en archivo de trámite de 3 años y 3 años en el archivo de concentración, sin 

embargo, su vigencia completa puede ser hasta de 12 años para el caso de 

expedientes que sirvan de base para el fincamiento de responsabilidades. 

De acuerdo a la Norma de Archivo Contable Gubernamental NACGOl, el cómputo del 

tiempo de guarda y custodia de la documentación contable inicia a partir del término del 

ejercicio en que se genera el registro, y los plazos mínimos serán los siguientes: 

a) Tratándose de documentación que ampare gasto corriente e ingreso, su 

período de conservación es de 5 años; 

\ 

b) Será de 12 años para la relativa a gasto de inversión (activos fijos, obras 

públicas, etc.); 

c) Cuando se refiera a documentación que sustente recomendaciones u 

observaciones de áreas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de 

base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio 

Público, litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier índole, 

una vez concluido su proceso legal será también de 12 años. 

En caso de que se determine un plazo mayor de conservación, deberá 

señalarse en el Catálogo de Disposición Documental y su baja apegarse a 

dicho plazo. La documentación comprobatoria original de los activos fijos que 

V 
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amparen bienes como son muebles, vehículos, maquinaria y valores, entre 

otros, deberán conservarse hasta la baja de los bienes, no obstante que se 

haya cumplido el plazo de conservación. 

El libro Diario, se conservará como mínimo por 5 años. Los libros Mayor y de 

Inventarios y Balances, por considerarse de carácter histórico, se conservarán 

como mínimo por 12 años y para su baja se deberá contar previamente con el 

visto bueno de la titular o el titular de la Unidad de Administración y Finanzas 

o equivalente, haciéndolo del conocimiento de su OIC; anexando copia del 

comunicado que reciba con el visto bueno señalado en la solicitud que remitan 

a la UCG, elaborando el inventario, la Declaratoria de Preva/oración y Ficha 

Técnica de Preva/oración, de acuerdo con lo establecido en esta Norma. 

5.-Vigencia Documental: Establece en número de años, el tiempo que los documentos 

tendrán que conservarse en el archivo de trámite y de concentración, así como la vigencia 

completa de conservación. 

\ 
• 
• 
• 

Archivo de trámite (AT) 
Archivo de concentración (AC) 
Vigencia completa (AT + AC 
conservación). 

Representa la suma del total de años de 

6.-Técnicas de Selección (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposición 

final de los documentos. Esta técnica especifica si al concluir la vigencia completa, las series 

documentales se eliminarán, conservarán en su totalidad o por muestreo. Esto se indica con una "X" 

en cada una de las casillas correspondientes: 

• Eliminación: Se eliminará la serie en su totalidad. 
UNIDAD ADMINl~TffATIVA ICL.AVC OC: LA ~lá:fl.lC INQMPR!a: ~ LA SE<Rn¡; 

.Y 
CONCENTRACIÓN 

VIGENCIA 

~:~~~ION GENERAL DE PROGRAiiAs"""" ¡15_3 JACTAS 

• Conservación: Se señala la serie susceptible de ser conservada permanentemente en su 

totalidad (serie de valor histórico). 
VIGENCIA 

WMINACIO( 
r ' 

UNIDAD ADMINISTRATIVA CLAVE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SERIE TRÁMITE CONCENTRACIÓ~~ CONSERVACIO~ i MUESTREO,:; 

'·· .: COMPLETA . 
UNIDAD Of. AOMINISTRACION Y FINANZAS JC.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 3 ' 4 \x .,/ ... 

• Muestreo: Se señala la documentación susceptible de ser conservada permanentemente 

mediante un proceso que selección de una muestra de la serie documental que amerite y Página 34 de 39 
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conservarse. El método será determinado por el área productora de la documentación y 

estará descrito en las observaciones de la ficha técnica de valoración documental de la serie 

que corresponda. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA el.AVE DE LA SERIE !NOMBRE DE LA SERIE TRAMITE 

VIGENCIA 
COMPLETA alMINACION.., 1 CONSERVACI~ 1 MUESTREO ~T 

UNIOAD DE ADMINISlRACION Y FINANZAS f4C.3 ExPEDIENTE ÚNICO DE PERSONAL 121 151 

7.-0bservaciones: Indica los datos que, por su naturaleza, no pueden ser considerados dentro de 

otros rubros. 

DOCUMENTOS DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE 

APOYO INFORMATIVO 

Además de los documentos de archivo, existen documentos de comprobación 

administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo, los cuales, una vez cumplida 

su vigencia en el archivo de trámite se eliminarán; sin embargo, éste Catalogo deberá estar 

aprobado por el Archivo General del Estado de Tabasco y deberá realizarse 

procedimiento archivístico para la eliminación definitiva de éstos documentos. 

Documentos de comprobación administrativa inmediata 

Son documentos creados o recibidos por una institución o individuos en el curso de 

trámites administrativos o ejecutivos. Son producidos en forma natural en función de una 

actividad administrativa. Son comprobantes de la realización de un acto administrativo 

inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envíos 

diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc. No son 

documentos estructurados con relación a un asunto. Su vigencia administrativa es inmediata 

o no más de un año. No son transferidos al Archivo de Concentración. Su baja debe darse 

de manera inmediata al terminó de su utilidad. Una vez concluida su vigencia se eliminan 

bajo supervisión y levantamiento de un acta administrativa firmada por el área generadora 

correspondiente, el Responsable del Archivo de Trámite, el Coordinador de Archivos y el 

representante del Órgano Interno de Control. 

A continuación, se nombran los documentos de comprobación administrativa inmediata 

encontrados en la Secretaría: y Página 35 de 39 



SEDAFOP ) 
No. Documentos de comprobación administrativa inmediata Vigencia 

1 Instrumentos jurídicos improcedentes 1 año 

2 Copias de conocimiento, informes, circulares, avisos, notas 1 año 

informativas 

3 Solicitudes de atención ciudadana 1 año 

4 Solicitudes de acceso a programas de apoyo que hayan resultado 1 año 

negativas 

Documentos de apoyo informativo 

Son documentos que contienen información de apoyo para realizar una tarea asignada, 

comúnmente, se trata de impresiones y fotocopias. Por lo general, este tipo de documentos 

se destruye sin llevar un proceso archivístico, solo se conservan aquellos que por su 

contenido o material de elaboración puedan conservarse por un periodo prolongado 

(revista, libro, engargolado) dentro de la oficina o en una biblioteca o centro de 

documentación. Este tipo de documentos no se transfieren al archivo de concentración ni al 

histórico, ya que carecen de valores administrativos. 

A continuación, se enlistan los documentos de apoyo informativo que se encontraron en la 

Secretaría: 

No. Documentos de apoyo informativo Vigencia 

1 Impresiones y fotocopias de apoyo informativo (manuales, leyes, 1 año 

reglamentos, documentos soporte descargados de intemet) 

2 Bitácoras diversas (llamadas telefónicas, . ' de 1 año recepcion 

documentos, entradas y salidas, de uso de salas de juntas) 

3 Controles de correspondencia recibida y enviada 1 año 

4 Copias de recepción de entradas y salidas de almacén 1 año 

5 Copias fotostáticas duplicadas 1 año 

6 Comprobantes de compra 1 año 
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7 Formatos en blanco 1 año 

8 Invitaciones y felicitaciones 1 año 

9 Listados de envíos de correspondencia, paquetería, mensajería 1 año 

10 Listas de asistencia y roles de guardia internos 1 año 

11 Controles de audiencia y papeletas internas 1 año 

PROCEDIMIENTOS ARCHIVÍSTICOS 

En cuanto a los procesos archivísticos a realizar en la Secretaría, entre los que destacan las 

bajas documentales, transferencias primarias y secundarias de documentos de archivo, 

eliminación de documentos de comprobación administrativa inmediata, elaboración de 

inventarios, elaboración de guía de archivo documental, programa anual de desarrollo 

archivístico; entre otros, éstos se apegarán al Acuerdo que tiene por objeto emitir las 

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la 

Administración Pública Federal y su Anexo único, en tanto no se tengan lineamientos 

estatales. 

HOJA DE CIERRE 

En tales términos es que, siendo las trece horas del día ª de diciembre de 
2020, a través del Grupo lnterdisciplinario, queda validado y aprobado el 
Catálogo de Disposición Documental de la Secretaría de Desarrollo 
Agropecuario, Forestal y Pesca del Estado de Tabasco en la Sala de Usos 
Múltiples, de sus instalaciones, ubicada en Av. Paseo Tabasco 1504, Col. 
Tabasco 2000, C.P.86035, Villahermosa, Tabasco, que consta de 18 
secciones y 140 series documentales, mismas que establecen su valor 
documental, vigencia documental, plazos de conservación y destino final, 
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