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5 SEDAFOP,
INTRODUCCION

De acucrdo al Manual de Organizacion y Descripcion de Puestos, Suplemento 7583
publicado en el Peri6dico Oficial del Estado de Tabasco con fecha del 9 de mayo de 2015,
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, “tiene su antecedente historico
en la Secretaria de Promocion Econdmica, creada al modificarse la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, mediante Decreto Numero 930, emitido por el Honorable
Congreso Constitucional del Estado de Tabasco, publicado en el Periddico Oficial del
Estado el 30 de diciembre de 1970, definiendo en el articulo 10, su estructura. Con fecha 10
de enero de 1998, en el suplemento al Periodico Oficial nimero 5776, por el que s¢
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, se crea la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal

y Pesca, sefialando sus atribuciones en el Articulo 26 Bis, de la propia Ley”.

En la ultima reforma extraordinaria de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, que se llevo a cabo el 28 de diciembre de 2018, con numero 133; el articulo 41
detalla las atribuciones y ejercicio de facultades de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Forestal y Pesca, como una de las dependencias que conforman la

administracion publica centralizada del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Siendo la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca una Dependencia
consolidada con casi cincuenta afios en funcion, reconoce la importancia que tienen los
archivos en la preservacion de la memoria, es por esta razoén se dio a la tarea de elaborar su

propio Catdlogo de Disposicion Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es un registro general y sistematico que establec
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental de cada dependencia o entidad. En el presente material, se detallan
los valores documentales de las series identificadas en la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario, Forestal y Pesca, asi como la forma en la que se elaboro este instrumento.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer la metodologia con base en los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Forestal y Pesca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado en
la identificacion precisa de las series documentales y en la valoracion de su
informacion.

e Conocer el proceso de asignacion de valores a cada una de las series documentales
identificadas.

e Identificar los clementos que permitan, con base en los valores, reconocer la
documentacién util para el tramite y las gestiones institucionales asociadas a una

norma legal, fiscal o contable.

MARCO JURIDICO

El articulo 54 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, sostiene que los sujetos
obligados identificaran 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 valoracion que, en su conjunto; conformaran el

instrumento de control archivistico llamado Catéalogo de Disposicién Documental.

En este apartado, se incluye la fundamentacién normativa y juridica aplicable que da origen
a los documentos de archivo de esta Secretarfa, asi como aquella que establece \los

principios en materia de administracion de documentos de archivo y gestion documenta

mismas que se identificaron en el llenado de las fichas técnicas de valoracion documental
para justificar los plazos de conservacién de los documentos de archivo del Catalogo de

Disposicion Documental de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca;

1
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= Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en las materias de Transparencia y Archivos (D.O.F. 12-VII-2010 y
reformas del 27-VII-2011 y 23-X1-2012)

» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion 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. Version 1: 5 de noviembre del 2018; Version 2: 27 de
noviembre del 2018. (Legislacion y Normatividad Archivistica del AGN, Normas
Archivisticas)

= Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetard la Guarda,
Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable Gubernamental (D.O.F. 25-
VIII-1998)

= Acuerdos que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de

Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Péblica Federal y su Anexo

Unico. (D.O.F. 15-V2017) '
\

» Censo Poblacional del INEGI

s Circular emitida por la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de

Finanzas del Estado de Tabasco de fecha 13 de febrero de 2019
= Codigo Civil para el Estado de Tabasco

» Cé6digo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco
= (Codigo Fiscal de la Federacion \/
» Codigo Fiscal del Estado de Tabasco

« (ondiciones Generales de Trabajo

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos V\

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

« Convenio de Coordinacion para el Desarrollo Rural Sustentable @
» Fstructura Organica de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca

= Instructivo para el Tramite de Baja Documental de Archivos del Gobierno Federal.

= Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental
Péagina 6 de 39 §(
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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 Coordinacion 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 Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tabasco

Ley de Fondos de Ascguramiento 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 X/\
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco

Ley de Organizaciones Ganaderas

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y de sus
municipios

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Ley de Responsabilidad Administrativa de los Servidores Publicos del Estado de \/
Tabasco.

Ley de Responsabilidad Civil por Dafio y Deterioro Ambiental del Estado de Tabasco

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

Ley Estatal de Archivos para el Estado de Tabasco
Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico 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 Transito y vialidad del Estado de Tabasco

Ley General Gubernamental

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley para la Prevencion y Combate de Incendios Agropecuarios del Estado de Tabasco
Ley Pecuaria del Estado de Tabasco

Lineamientos de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Tabasco

Lineamientos de las Reglas de Operacién de CONAGUA

Lineamientos de Operacién del Programa de Integracion, Difusién y Seguimiento de
informacion Agroalimentaria (INDISIA)

Lineamientos de Operacién del Programa Sistema Nacional de Informacién para el
Desarrollo Rural Sustentable (SNIDRUS)

Lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Lineamientos relativos al registro, afectacion, disposicion final, enajenacion y baja de
bienes muebles al servicio de las dependencias de la Administracién Piablica del Estado
de Tabasco

Manual Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus municipios
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco

Manual de organizacion y Descripcion de Puestos de la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario, Forestal y Pesca.

Manual de Programacion y Presupuesto del Estado de Tabasco K\
Marco Legal de Contrato de Comodato
Marco Legal de Contrato de Fideicomiso

Marco Legal de Contrato de Prestacion de Servicios

Marco Legal de Convenio de Coordinacion @
Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01

Norma Oficial Mexicana NOM-031-Z00-1995 |

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Nacional de Desarrollo
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Programa Operativo Anual de la Secretaria 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 Ganaderia del Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley para la Prevencién y Combate de Incendios Agropecuarios del
Estado de Tabasco

Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo

Reglamento Interior de la Funcion Publica

Reglamento Interior de la Secretaria 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 Operacion de los Programas de la SADER. \/
Reglas de Operacion y Lineamientos de los Programas de la Secretaria de Agricultura y

Desarrollo Rural

AMBITO DE APLICACION

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

organizacién y conservacion de los archivos y documentacion institucional, seran %)

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

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

disponibilidad que en materia archivistica que sefiala la Ley de Archivos para el Estado de

Tabasco y las normas en materia aplicables.

Pagina 9 de 39



iz SEDATOE

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para efectos del presente documento, segin lo establecido en la Ley de Archivos del Estado
de Tabasco se entendera por.

Archivo de Concentraciéon (AC): Al integrado por documentos transferidos desde las
4reas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicion documental.

Archivo de Tramite (AT): 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 Nacién (AGN): Archivo General de la Nacion.

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.

Area Coordinadora de Archives (ACA): A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las reas operativas del sistema institucional de archivos.
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,
histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacidn; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con esta ley, la Ley General y las disposiciones juridicas
aplicables.

Catalogo (CADIDO): Al Catilogo de Disposicion Documental, el cual, es el registro
general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicién documental de los documentos de archivo de la
Secretaria.

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

produccion o recepeion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Consejo Local: Consejo Estatal de Archivos de Tabasco.

Pégina 10 de 39



Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion
de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Destino Final: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histdrico.

Dictamen de Destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis
e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia.

Digitalizacion: Técnica en materia de archivos que permite la migracion de informacion

que se encuentra guardada de manera analdgica (soportes en papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse con infraestructura
informatica.

Disposicién Documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion 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, juridico,
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 Histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valore
evidenciares, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello,

forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local.
Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un

procedimicnto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y

relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
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Ficha Técnica: A las fichas técnicas de valoracion documental, las cuales, son el
instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la
serie documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este ultimo.

Gestién Documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,
valoraciéon documental y conservacion.

Grupo (GI): Al Grupo Interdisciplinario que se encuentra integrado por el titular del area
coordinadora de archivos y los titulares de las unidades administrativas que conforman la
Secretaria, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

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 Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (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 Informacion Publica
del Estado de Tabasco.

Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su bisqueda, administracion y control de acceso.

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la
clasificacion, ordenaciéon y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. 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 mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la combinacién 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 (PADA): Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico que debera
publicarse en el portal electronico los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,

Forestal y Pesca.

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Secretaria: A la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca.

Serie: A la divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un

asunto, actividad o tramite especifico.

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

Soportes Documentales: Al medio en el cual se contiene informacion, como puede ser
fisico (papel) o digital/electronico (medio magnético). Ademas del papel, pueden existir
otros materiales como son, los audiovisuales, fotograficos, filmicos, sonoros, visuales.

Subserie: A la divisién de la serie documental.
Subserie: A la division de la serie documental.

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

administrativa.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse de

manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico;
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Unidad Administrativa: Area a la que se confieren atribuciones especificas en el
reglamento interior, estatuto organico o disposicién equivalente dentro de las dependencias

y entidades.

Valor Documental; Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
(valores primarios); o bien, evidenciables, testimoniales e informativas en los archivos
histéricos (valores secundarios).

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion 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 Area Coordinadora de Archivos o sus equivalentes, emitir los lincamientos
administrativos particulares que se deberdn observar para el correcto funcionamiento de la

gestion documental y administracion de los archivos de acuerdo a lo sefialado en el Articulo
7 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco y demas documentos emitidos en la

materia de archivos.

CONDICIONES MiNIMAS DE SEGURIDAD

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 5, Fracciéon 1 de la Ley, las unidades
administrativas de las dependencias y entidades tendran que adoptar las medidas de indole
técnica, administrativa, ambiental y tecnologica para la adecuada preservacion de los

documentos de archivo. Por ello, es su responsabilidad el resguardo de los archivos para lo
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cual, las instalaciones destinadas a la guarda, custodia y conservacion de los documentos de
archivo, deben disponer de espacio suficiente, con la ubicacion, orientacion, iluminacion,
grado de humedad y ventilacién apropiadas; ademas de establecer medidas de seguridad

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

METODOLOGIA DE ELABORACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL

En la bisqueda de la armonizacién de los procedimientos que dan origen a los documentos
de archivo de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca, se llevo a cabo la
elaboracion de este Catdlogo de Disposicion Documental, el cual se basa en la metodologia
del Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, publicado por

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

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas: K
identificacion, valoracién, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la

realizacion de tareas especificas que permiti6 la integracion de este instrumento para el

manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como

para su correcta disposicién y accesibilidad. A continuacion, se muestra el Cronograma de
Actividades 2020 que se llevaron a cabo para la obtencion del presente instrumento

archivistico:

nte Cronograma detalla las actividades que se realizaron en el Sistema Institucional de Archivos durante los doce

| Elsig
meses del calendario, para lograr la integracion del Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario, Forestal y Pesca.

instalacién del Sistema Institucional de Archivos

de la SEDAFOP
Capacitacién Tema: Ley de Archivo
X
Curso: Ley de Archivos: Sistema Institucional
LGA]
(16A) )
Curso Introduccion a la Archivistica y ta Gestion

Documental
Pagina 15 de 39 g{
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Instalacién del Grupo Interdisciplinario

Curso virtual: Basico de Archivo

Capacitaciones Virtuales a los Responsables de
Archivo Tema: LGA, conceptos bdsicos de la Ley
de Archivo, Gestién Documental, Archivo de
tramite.

Reuniones de trabajo par la elaboracién del
cuadro de Clasificacién

Capacitaciones Virtuales a los auxiliares de
Archivo. Tema: LGA, conceptos bdsicos de la

tey de Archivo, Gestién Documental, Archivo de X X
Tramite.

Taller Virtual: Conservacién y Reguardo de

Archivos X

Evento Virtual: Alcances Juridicos en el Manejo
de Archivos Publicos”

Mesa de Dialogo Virtual: “La importancia del
Estindar de Competencia Laboral y la
Certificacion a la Luz de la Ley General de X \
Archivos”
Curso: Ley General de Archivo
X

Asesoria Virtual: Instrumentos de Control
Archivistico

Capacitacion Virtual: Archivonomia V

Capacitacion Virtual: Integracion del Sistema
Institucional de Archivos

Capacitacion Virtual: Elaboracién del Cuadro Q.
General de Clasificacidon Archivistica X

Curso Virtual: Introduccién a la Nueva

Legislacion en Materia Archivistica %

Asesoria Virtual: Gestién Documental y

Administracién de Archivos

Asesoria Virtual:
Pagina 16 de 39 %(
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Asesoria Virtual: Guia del Archivo Documental

Primera sesidn ordinaria del Grupo
interdisciplinario

Reuniones de trabajo para la elaboracion de
Fichas Técnicas y CADIDO en Colaboracién con
las Unidades Administrativas

Revisién del CADIDO con las unidades
administrativas

Segund sesién ordinaria del Grupo
Interdisciplinario para obtener la probacién del
CADIDO

Primera Etapa: Identificacion

Esta etapa consistio en el andlisis del marco juridico aplicable del sujeto obligado para
identificar las series de archivo comunes y sustantivas de la Secretaria 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 Organizacion y
Estructura Organica. En este proceso el Instructivo para elaborar el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica del Archivo General de la Nacion fue un elemento crucial.

Para el logro de este objetivo, se constituy6 el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal y Pesca. Se llevaron
a cabo reuniones de trabajo por parte del Area Coordinadora de Archivos con los
Responsables de Archivo de Tramite de las unidades administrativas que conforman la
Secretaria, se brindaron capacitaciones a los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos. Se realizaron mesas de trabajo con el personal que custodia documentos de

archivo, los responsables de las 4reas productoras de documentos y jefes inmediatos para

CARE

identificar sus series documentales.

En esta ctapa se logré la integracion del Cuadro de Clasificacion Archivistica y su

aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario.

1. Segunda Etapa: Valoracion

En esta etapa se llevaron a cabo reuniones de trabajo con los responsables de la custodia,
tramite y seguimiento de los documentos de archivo de cada una de las unidades
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administrativas, asi como con sus superiores inmediatos para llenar la informacion de las
fichas técnicas de valoracion documental proporcionadas por el AGN, con las series
documentales comunes y sustantivas que se identificaron previamente en el Cuadro General

de Clasificacion Archivistica de esta Secretaria.

Esta etapa consistié principalmente en el analisis y la determinacion de los valores
documentales las series documentales y plazos de conservacion, revisando el marco
juridico que le da origen a cada una de las series documentales identificadas en la
Secretaria. El formato de las fichas técnicas fue proporcionado por el Archivo General de la
Nacion y ajustado con los datos especificos de nuestra dependencia. Las fichas técnicas
detallan la informacion que contiene cada serie: unidad administrativa en la que se
encuentra, clave de la serie, los nombres y claves de las subseries, funcion por la que se
genera la serie (marco juridico), areas que intervienen y se relacionan con esta serie, fechas
extremas, términos relacionados (palabras para la bisqueda expedita de esta serie),
descripcion del contenido (se detalla lo que contiene la serie), tipologia documental (como
se expedienta la serie), Soporte (fisico o electronico/digital), condiciones de acceso a la
informacion (publica, confidencial o reservada), valores documentales (administrativo,
legal o fiscal/contable), vigencia documental (plazos en archivo de tramite, de
concentracion, Teserva y vigencia completa), valor histérico, técnicas de seleccion
(eliminacion, conservacion, muestreo), observaciones (se detallan las razones de la reserva,
y muestreo de la serie, asi como otras observaciones que pudieran existir), responsable que
custodia la serie, responsable de la unidad generadora o archivo de tramite y/o responsable

de la unidad administrativa generadora de la informacion.

En esta etapa, el titular de la Unidad de Transparencia aporté conocimientos para identific
las condiciones de acceso a la informacién de las series de acuerdo a la Ley de

Transparencia, también, se identificaron los documentos de comprobacion administrativa

inmediata y apoyo informativo.

2. Tercera Etapa: Regulacion
Durante el proceso de llenado de las fichas técnicas se encontraron algunas inconsistencias

en la guarda y custodia de la documentacién por falta de homologacion de criterios en las

diferentes areas, por lo que, en esta €tapa s¢ definieron los alcances del seguimiento de la
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documentacion por unidad administrativa mediante mesas de trabajo. Esta etapa, coadyuvo
a recordar la vision de cada unidad administrativa y a reafirmar su compromiso con el
resguardo de los documentos que comprueban sus actividades de forma sistematica, légica
y eficiente. Se hizo un analisis de los procesos Y procedimientos que dan origen a la
documentacion, por lo que se detectaron copias de conocimientos innecesarios, duplicidad
de documentos de correspondencia y explosion documental por usos y costumbres. En esta
fase, se definieron documentos de comprobacion administrativa inmediata y se realizaron

modificaciones al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Al concluir este proceso, se realizo una revision de las fichas técnicas de valoracion
documental, recabando las firmas de los titulares de las unidades administrativas que
conforman la Secretaria. Posterior a €st0, s completo el anteproyecto del Catélogo, ¢l cual

se sometio a aprobacion del Grupo.

3. Cuarta Etapa: Control

En la cuarta etapa, se procederd a la organizacion de los expedientes de archivo de la

Secretaria con la metodologia 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 validacion. En esta etapa existe la posibilidad de hacer modificaciones al
instrumento archivistico a solicitud del AGET, para lo cual, se podra emitir un anexo \//
modificatorio. A partir de la aprobacion del Catalogo de Disposicion Documental por el

AGET, se podra proceder a realizar bajas documentales y eliminacién de documentos de
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

En este apartado se adjunta el Catalogo de Disposicién Documental

* SEDAFOP CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA

iC PR CUERDOS CENERALES

3 3 8 X
8.1 [MINUTARIO 3 3 ] X
1C8 CIRCULARES 3 3 [ X
1€10 ING TRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES X 3 3 B X x
B . ENNE .
o [GonmeaTos e restacion e servios : SNDE .
11013 COMTRATOS DE COMPRAVENTA X 3 3 3 X X
1C184 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTC X 3 3 8 % X
10185 CONTRATOS DE COMODATO % 3 3 B X X
1108 JCONVENIOS DE COORDINACION ESTATAL X 3 3 § X b3
1C107  JCONVENIQS DE COCRDINACION FEDERAL X 3 3 8 b3 X
1C108 COMVENIOS DE COLABORACION X 3 3 [ x X
1C108  |CONVENIOS DE CONCERTACION ¥ 3 E) ] X %
101040 JCOMVENIGS DE APORTACION Y COMPROMISO * 3 3 6 * X
1C 0.1t JACUERDOS DE CONCERTACION x 3 3 [} X X
161012 |ACUERDOS DE COOPERACION ¥ CONCERTA CION # 3 3 6 x X
1€ 1013 |PERMISQ ADMINISTRATIVO % 3 3 3 S S
65 té,é\:tC!ONES ¥ REPRESENTACIONES EN MATERIA % 1 5 8 X X
2C 9 LIUICIOS DE La DEPEMDENCIA X 3 3 [} x X
2¢8.1 MERCANTILES ¥ 3 3 6 % x V
282 CIVILES ¥ 3 3 & x X
2C 83 PENALES X 3 3 8 X X
2C 16 [INCONFORMIDADES Y PETICIONES X 1 5 3 X %
2017 (DELITOS Y FALTAS % 1 5 8§ % X
2C 19 [DERECHOS HUMANDS * 1 B 8 ¥ X

USPO;C\OPJ;S EN MATI;RKA 0E Pncr,R;:MAa;)N 3 3 ' 4 3 = -

ot mesc}xlsrzrz?omﬁgg;\m,mco & FROVECTOS N 3 | A M
3C 7 PROSRAMAS OPERATIVOS ANUALES X 3 1 4 *
3C 10 CICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS “ 3 ¥ 15 *
3C.15 OESCONCENTRACION DE FUNCIONES X 3 11 15 x *
sc151  [NoMiNa EJECUTIVA X 3 12 15 X %
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3C152  |NOMINA DE PERSONAL EVENTUAL X 3 12 15 X

3C153  |NOMINA DE HONORARIOS X 3 12 15 X x
3C 18 DESCENTRALIZACION % 3 12 15 X X
3¢ 181 RASTRO X 3 12 15 % x
aC 162 INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE SISTEMA DE X 9 12 15 X X

PRODUCCION DE TROPICCL HIIMEDO DE TABASCO

3C.183 CENTRAL DE MAQUINARIA AGRICOLA % 3 12 15 X X
3C18 ANALISIS FINANCIERG Y PRESUPUESTAL X 3 1 4 X
2c.20 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO X 3 i 4 X

FRESUPUESTAL

DISPOSICIONES EN MA
HUMANOS
PROGRAMAS Y PROVECTOS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANGS

Se conservard en el archivo
histdrica, aguelios expedientes
Gnicos de personal que
destaquen dentro de la
4C .3 € x FECIENTE UNICC DE PERSOMAL % 3 12 1§ X X Secrelariaya sea por afios de

trabajo. por relevancia en el X
Sector Agropecuario, 0 alguna
caragienstica refevante en fa
sociedad
Se.conservard en el achivo
higtanco, aquelios expedientes
(nitas oe personal que.
destaniién deniro de'la
4C.3.1 ACTIVOS X 3 12 15 X Secratariaya sea porafios de

trabajo. por relevancia en el
Sector Agropecuaric, 0 alguna
caratteristica relevante en la
sociedad

Se conservara en ¢f archivo
histérico; aquelios expedientes
Gnicos de personal que
destaquen dento d2 13
4C 32 INACTIVOS % 3 12 15 X X Secreiariaya sea por afos de
trabajo, por relevancia en el
Sector Agropecuario, o alguna
casadteristica relevante en fa.
socigdad

£33

4C 4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS X 3 12 15 X

4C & NOMinA DE PAGO DE PERSONAL 3 12 15 X X

4C 5.1 INOMINA EJECUTIVA 3 12 1% X x

4C 52 NOMINA DE PERSONAL EVENTUAL 3 12 15 X ¥

4C 53 NOMINA DE HONORARICS 3 12 15 x X

4C 54 4 JUSTE COMPLEMENTARIQ 3 12 15 x x

[4C 55 COMPENSACION POR DESEMPENG 3 2 15 X %

4C 56 DESPENSA NAVIDENA 3 12 15 x X

4C 5.7 BONG NAVIDENO 3 12 15 X X
4c 58 AGUINALEO 3 12 15 % X
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- -
acs 9 BONG DEL SERVIDOR PUBLICO 3 12 15 X X
ac 510 |BONG OF DIA OE REYES 3 12 13 k3 3
4C 9 CONTROL DE ASISTENCIA x 3 3 5 % X
4c8 1 VACACIONES OFICIALES X 3 3 6 3 X
4C 8.2 [VACACIONES DE RIESGO DE TRABAJD X 3 3 6 X X
4C 83 VACACIONES EXTRAORDINARIAS I3 3 3 [} i3 x %
4C 84 DiaS ECONOMICOS X 3 3 & X X
4C 85 (CONTROL DE ASISTENCIA % 3 3 B X X
ac 10 DESCUBNTOS % 3 3 [ ¥ %
4c 101 D SCUENTOS DE PENSION ALIMENTICIA X 3 3 6 X ¥
4c102  [DESCUENTO POR FALTAS X k] 3 ) X X
jac 11 ESTIMULOS Y RECOMPENSAS % 3 3 6 X X
4C 111 |BONO DEL DA DE LA MADRE x 3 3 8 % X
4c112  }BONO DEL Dia DEL PADRE X 3 3 ] X
4C 113 ESTIMULO POR ANTIGUEDAD X 3 2 L] x X
CONTROL DE PRESTACIONES EN MATERIA .
X X X
418 ECONOMICA 3 3 8
4C 18 1 FONACCT X 3 3 6 X X
SERVICIOS SCCIALES, CULTURALESY DE .
e SEGURIDAD € HIGIENE EN EL TRABAJO ® ! 5 b ’ X
4C 218 REPORTES SEMESTRALES DE SERVICIC SOCIAL X 1 5 8 x *
REPORTES TRIMESTRALES OE SEGURIDAD €
4C212  Moene x 1 5 § * X
L OMITE DE SEGURIDAT E HIGIENE Y ACTAS DE
4213 INCIDENTES 4 ' & 6 x x
CAPACITACION CONTINUA ¥ DESARROLLO
Jac 22 PROFESIONAL DEL PERSONAL D AREAS % 3 3 6 X
ADMINISTRATIVAS
4C22.1  JOSFE X 3 3 8 X
ac222  |sas ¥ 3 3 8 *
4c 223 JiEM b3 a 3 § X
4C 224 (OTRAS INSTITUCIONES ¥ 3 3 6 *
4C 25 CENSC DE PERSCONAL X 3 3 ] 3
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% IR g =

EGCAVAS ¥ PROYECTOS EN MATERIADE
5c2 RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD X 3 3 ] X
|GUBERNAMENTAL
5C 3 (GASTOS O EGRESOS POR PROGRAMA O FROYECTO £ 3 3 & X x Reserva
SEDAF OP/CT/ARIO1202
e o - o Resernvs
5C 31 NCOMIN X
CMINA DE GASTO CORRIENTE x 3 3 6 X x SEDAFOPICTIARIOO1/202
Reserva
: TE COMPLEMENTARI 3
5032 |AJUSTE COMPLEMENTARIO * a 3 3 X x SEOAFOPICTARIDN1I202
5C.23 BONO DE COMPENSACH A Resene
O X 3 3 Ll x x SEDAFOPICT/ARIOD 1202
Reserva
5C34 LISTA DE RAYA
X 3 3 8 x e SEDAFOP/CT/ARMBL1/202
s 3 [HONORARIOS Reserva
5 ONORARIOS x 3 3 8 x X SECAFOPICTIARIIBHI02
3 NIDADES ADMINIS TIVA, A Resewvs
5036 JUNIDADES ADMINISTRATIVAS K 3 6 x X SEDAF OPICT/ARIO01/202

NACGO1: Trathndose de
documentaciin que armpare
gasto camente € ingreso, S

perfodo de conservacion es de §

5C 4 INGRESOS X 3 3 f X afios.Cuando se refiera a
documertacibn que sustente

recomendaciones u
gbservaciones de areas
por solvantar,

NACG 01: Los libros Mayer y de
Invertarios y Batances, por

conaderarse ge caracter
histérico, s& conservaran minimo
5C 5 LIBRCS CONTABLES x 3 1 4 X por 12 ahosy para su baja
debers cortar can ef visto bueno
de tafel titutar de la Unidad de
Admén .y Finanzas 0
eguivalente, hiacigndo del

NACG (1 se conservarsn
gocumentos ge archiva que
sirvan de base para fincamiento
de responsabiidades, denunciasi
5C 8 REGISTROS CONTABLES X 3 3 [ X ante el Ministena PUbNco, lingies
pendientes, observaciones o
controversias de cuslquier
Indoie, conduidos éstos, sera de
12 ahes

NACGO1 Tratsndose de
dotumentacidn que armpare
Qasto corriente e ingreso. U

periodo de conservacitn s de 5

5C 15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO X 3 3 L} % afas Cuanda se refiera 8
gdocumentacion que sustente
recomengaciones U
cbservationes de dreac
fiscalizadoras por solventar,
NACGD1 Tratandose de
gocumentackin que ampare
gasto coriente ¢ ingreso, su
periode de conservacion es de §
5C17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS OE EGRESOS X 3 3 8 X X afios.Cuando se refiera 2
dotumentacitn que sustente
recomendaciones u
ghservadiones de dreas
fiscalizadoras por sgiventar,
NACGD 1: Traténdose de
documentacian que arpare
gasto corviente e ingreso, su
periodo de conservation es de §
5C 18 REGISTRO ¥ CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS % 3 3 [4 ¥ ahos.Cuando se refiera 3
documentacion que sustents
recomendaciones u
observaciones de areas
fiscalizadoras por solventar,
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SEDAFOP

POLIZAS DE DIARIO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NACGR1 Traisndose de

dacumentacion que ampare
gasto corriente € ingreso, su
periodo de conservacin es de §
afies.Cuando se refiers 3
documentacion que sustente
recomendaciones U
obsenvationes de sreas
iiscaiizadoras por solventar

5C 20

COMPRAS DIRECTAS

NACGO1 Traténdase de
documentaciin que ampare
qasto coniente e ingreso, su

periodo de canservacion es de 5
afos.Cuando se refiera a
documentacidn gue Sustente
recomendaciones u
observaciones de areas
fiscalizadoras por sohentar,

5¢C 22

CONTROL DE CHEQUES

Reserva:
SEDAFOP/CTIARI002/2020
NACG01: Tratdndose de
documentacion que armpare
gasto corriente e ingseso, su
pariodo de conservacion es de §
afios. Cuando se refiera a
documentacian que sustente
recomendacines u
observauiones de areas

CONCILIACIONES

fi

NACGOt Tratandose de
documentacién que armpare
gasto cormiente e ingrasn, S

periods de canservacion es de §

anos.Cuando se refiera a

documentacidn aue sustente
recomendaciones u
observaciones de areas

fiscal1300ras por soiventar,

ESTADOS FINANCIERQS

£ STADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPLIESTO

5C 27

DISPOSICIONES EN MATERIA OE RECURSOS

FONDO ROTATORIO

NACGG!: Tratandose de
documentacibn que ampare
gasta cormiente e ingreso, su

perioda de canservacion es de §

afos Cuando se refiera a
documentacidn que sustente

recomendaciones ¢
observaciones de Areas
fiscalizadoras por sohventar

MATERIALES, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO % 3 3 *
PROGRAMAS ¥ PROYEC 105 EN MATERIA D
8C.2 RECIIRSOS MATERIALES. CONSERVACION ¥ X 3 s kS
MANTENIMIENTO
6C 2 LICITACIONES X 3 3 x
6C 4 ADOUISICIONES X 3 3 3
BC 5 CONTROL DE CONTRATOS * 3 3 X
6C 7 SEGLIROS ¥ FIANZAS x 3 3 X
6C.1% CONTROL DE SERVICIOS * 3 3 X
o leserva
BC 16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FUO X Kl 2 ¥ SEDAFOP/ICT/ARDD 202
- X Reserva
6C 161 BIENES ® 3 3 SEDAFOPICT/ARIED1/202
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512 [VEHICULOS X 3l 3| s X 5 SEDAFOREARO Y202
8C163  [ACTIVOS BIOLOGICOS x 3 3 5 x 5 SEOAF ORS00
- ;:JEESI.TQSR@ FISICO Y CONTROL DE BIENES « R 3 s x 5 SEDAFOS,*;”Z;M a2
8C 171 MUEBLES x 3 3 ] X 5 swoﬁ,‘;’};ﬂwm
sc172  vemiculcs bd 3 3 L3 ¥ § sgmpo;r:rx;mmmz

iV ENTARIO FISICC ¥ CONTROL CE BIENES .
5C 18 INMUEBLES € 3 3 [ %

AUMACENAMIENTO, CONTROL ¥ DISTRIBUCION DE
BIENES MUEBLES

BC 191 VALES DE ALMACEN X 1 § 6 ES

8c 19

6C 192 REPORTES DE ALMACEN X 1 5 [} X

COMITES Y SUBCOMITES OE ADQUISICIGNES, v 3 3
ARRENDAMIENTOS V¥ SERVICIOS

MANTENIMIENTO, CONSERVACION € INSTALACION M 3 N N :
- OF EQUIPQ DE COMPUTD - s
7003 CONTRUL DE PARGUE VEHICULAR x 3 2 [ X 5 DEDAFO’:;:X;IDDI /209
e CONTROL DE COMBUSTIBLE * 3 3 5 o 5 SEDar OCTRAROV2
PROTECTION CIVIL
- fraE T = ; e -

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE

RS GERERAL 2 TR

oC 2 TELECOMUNICACIONES X 2 3 8 x
ey e IBNE
6c.13 ﬁ‘?ﬁé‘;?‘aLTEgESAQROLLO DEL PARQUS x 3 3 ¢ w
DT S A e x L I N
8¢ 16 [ADMINISTRACICH v SERVICIOS DE ARCHING X 3 3 [ s
aC 16.1 PROGRAMA ANIAL E INFIRME ANUAL b 3 3 & X
§C 162 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS X 3 3 [ s \/
3C163  |GRUPCINTERDISCIPLINARIO B 'R x
BC t64 CAPACITACIONES X 3 3 B X
9C 21 ING TRUMENTOS DE CONSULTA X 3 3 é x

5211 |CADIDO Y CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION X 3 3 6 x
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL ¥ INDICE DE .
80212 |ARCHIVOS RESERVADOS 4 3 3 8 *
8C 21 3 [INVENTARIOS X 3 3 ;] X
BC 214 ACTAS UE BAIAS DOCUMENTALES v ELIMINACION ¥ 3 El 3 %
.
¢ 25 SERVICIOS ¥ PRODUCTOS EN INTERNET EINTRANET | 3 8 7
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e = JCOMUMCACION e
N
nes [AUDITORIAS A RECURSOS ESTATALES x 3 3 [} X
10C.3.4 ASF X 3 3 6 X
weaz  fre X 3 3 8 X
j0c33 JosFe * 3 3 [ %
10034 QIC X 3 3 8 X
Ll PARTICIPANTES EN COMITES X 3 3 8 X
10eT) COCODH X 3 3 8 o
10072 COMITE DE ETICA X k] 2 6 X
e 13 IMHABILITACIONES % 1 3 4 X X
10C 14 [DECLARACIONES PATRIMONIALES X
[DISPOSICIONE S EN MATERIA DE INFORMACION ¥ o
ve? EVALUACION X 3 3 3 %
Hea PROGRAMAS '« PROVECTOS EN MATERIA DE X 3 3 s X
- INFORMACION Y EVALUACION
ey PROGRAMAS A MEDIANG PLAZO X 3 3 8 *
nea PLAN ESTATAL DE DESARRQOLLO X 3 3 8 X N
e PROGRAMA SECTORIAL DE DESARROLLO ¥ 3 3 6 ¥
7 JAGROPECUARIO, FORESTAL Y PESCA .
"es EVALUACION DE PROGRAMAS DE ALCION x Kl K & x
[RI=RF} INF ORME DE GOBIERND # 3 3 6 %
INQICADORES X
12C4 UNIDADES OE ENLACE S 3 3 6 X
1266 COMITE DE TRANSPARENCIA % 3 3 3
18 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION X 3 3 8 X
12C8.1 EXPEDIENTES DE SOLICITUDES X 3 3 8 X
12€62 RECLRSO DE REVISION X 3 3 § X
12c7 [PORTAL [ TRANSPARENCIA x 3 3 ] %
12C1 1rF ORMACION MINIMA DE OFICIO X 3 3 6 X
12077 JACUSES DE ACTUALIZACION % 3 3 8 b3
2 CLASIFICACION DE INFORMACION PESERVAD: % 3 2 3 ¥
1268 SLASIFICAGION OE INF GRMACION CONFIDENCIAL x 3 H 6 I3
1218 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES X 3 3 6 x
12101 |AVISOS DE PRIVACIDAD INTESRALES X 3 3 3 S
12107 [AVISOS DE PRIVACIOAD SIMPLIFICADOS X 3 3 [ X
126102 |BASES DE DATOS X 3 3 ] X
120104 [ACUERDOS SECRETARIOS X 3 3 [} x
12C 105 JACUERDOS SUBENCARGADOS X 3 3 € X
19C 1068 [GOCUMENTO DE SEGURIDAD X 3 3 8 X
12C 14 INSTITHTO ESTATAL DE ACCEST RN » 3 3 i} X
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CGOY: Traténidose de
documentacion que ampare
gasto corfients & ingreso, Su

periado de consenvacién es de §
151 ESTADOS DE CUENTA Y FINANCIEROS X 3 3 B X X afigs Cuando se refiera a
dogumentacibn que sustente
recomendaciories u
observaciones de dreas
tiscalizadoras ml‘ sobventar,
NACGOY: Tratandase de
documentacidn que armpare
gasto camiente € ingrese, su
periodo de conservacion es-de§
1511 BANCARIC X 3 E [ X * afios Cuando se refiera a
documentacién que sustente
recomendackanes u
observaciones de araas
CaliZad ¥ soiveniar,
NACGDY. Tratandpse de
documentacion que ampare
gaslo comiente € Ingreso, s
perindo.de consenacion es de-§
15.1.2 PROPIOS X 3 3 3 X X afios Cuando se-vefiera.a
documentacitn que susiente
recomendaciones u
servaciones de areas
por sobventar,
NACGDY Tratandose de
gocumentacion que ampare
gasto comiente e ingreso, su
periodo de canservacion es de §
152 POLIZAS OE EGREZOS % 3 3 [} ¥, attos Cuando se refiera 3

documentacion que sustente
recomendaciones
oservaciones de reas
fiscalizadoras por sokentar,
153 ACTAS x 3 3 3 X
1531 FOFAE X 3 3 6 X
1522 UTE x 3 3 [ X
1533 FONDO ESTATAL DE CONTINGENCIA x 3 2 3 X

NACGO1 Tratandose de
documentacion que ampare
gasto coriente e ingseso, su

periodo de conservacidn es de §
154 INS TRUCCIONES DE PAGO % 3 3 s ¥ afes.Cuando se refiera
documentacién que sustente

recomendaciones u
observationes de areas

fiscalizadoras por soiventar,

h{

155 CONVENIOS 2 3 3 [ X \

AUDITORIAS A RECURSCS FEDERALES

PROGRAMAS ¥ PROVECTOS X 3 3 6 X

252 RIEGD TECNIFICADO X 2 4 B X X
RMTELR {REHABILITACION, MODERNIZACION

591 TECNIFICACION DE UNIDADES DE RIEGO Y X 2 4 5 X x
PROYECTOS PRODUCTIVOS DE ZCONAS DE ATENCION ‘
PRIORITARIAS
[FRTEUTT (REFABILITACION MODERNIZAGION Y

25 2.2 E£QUIPAMIENTO DE DISTRITOS Y UNIDADES DE 8 2 4 B x X

TEMPORAL TECNIFICADO)
253 TECNIFICATION DE LA PRODUCCIGK AGRICOLA # 2 4 [ * x

254 CAMINGS COSECHERGS X 2 4 b % x Q
2541 FOA x 2 4 6 b o’
2542 |FONDOESTATAL DE CONTINGENCIA x 2 4 B % x
255 PROGRAMA OE MECANIZACION AGRICOLA X 1 5 [ X x
256 PROGRAMA DE AGRONEGOCIOS X 3 3 [ X x
2581 [PROGRAMA DE DIFUSION DE OFERTA X 3 3 6 X X
5557 | ONDUSTRAL ¥ CONERGALZACION x sls e x x
o84 ig%g&m ;&EPCIAL DE PROCUCTOS - 3 3 . " "
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N (CAPACIDADES PRODUCTIVAS EN COMUNIDADES
257 RURALES % 3 3 ] X X
2574 FONDO DE APOYO A LA CAPITALIZACION GE M 3 3 5 M X
PRODUCTORES AGRUPECUARIOS
P AROYD A PRODUCTORES PARA EL DESARROLLO " >
2972 RURAL DEL ESTADC * 2 3 & x %
FORTALECIMIENTO DE LAS UMIDADES UE
259 PRODUCCION FAMILIAR Y INTEGRACION ECONOMICA X 3 3 B % X
DE LAS CADENAS PRODUCTIVAS
Reservae
SECAFOPICT/ARMN3/2020,
259 PROYECTO DE DESARROLLO TERRITORIAL X 3 3 5 X 5 Nuumero de Folio INFOMEX
00816420
Reservae
N S SEDAFOF/CTIARINNI/2020,
25 9.1 (NTEGRACION DE LAS CADENAS PRODUCTIVAS X 3 3 5 X 5 Nemero de F olio INFOMEX:
00916420
Reservae
2592 F ORTALECIMIENTO DE LAS UMIDADES DE M 3 3 8 M 5 SEQAFOPICT/ARIG03/2020,
PROCLCCION FAMILIAR ) Numero de F olio INFOMEX:
060916420
25 10 CAPACITACION ¥ DESARROLLO X 3 3 8 X X
[CONVENICS DE COLABORACION COM
5 1
25101 |INIVERSIDAGES Y TECNOLOGICOS X S I % X
25.102  JCONVENIOS DE COORDINACION % 3 3 [ % X
2511 CONVENIOS DE COLABORACION INSTITUCIONALES X 3 3 8 X
25111 JPRIMERA CONVOCATORIA EXTENSIONISTAS X 3 3 8 X
25112 |SEGUNDA CONVOCATORIA EXTENSIONISTAS % 3 3 6 X
25.12 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA X 3 3 6 X X
EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS PARA
25121 |capacitacion X a 3 8 X X
PROGRAMA DE INSUMOS E IMPLEMENTOS . N
25.13 GRICOLAS X 3 3 ] X x
25.13.1 MECANIZACION E 3 3 [ X X
25132 Jeacso ® 3 3 [} X X
25133 coco X 3 k3 8 Y X
25134 PALMA DE ACEITE X 3 3 [ X X
25.135  [HULE * 3 3 8 X X
25136 CITRICOS X 3 3 L] X X
26 14 [CONVENIOS DE COORDINACION PARA EL FOMENTO X 2 3 6 X
= Y PRGMOCION DE LA ACTIVIDAD AGRICOLA
25 14.1 LAS LILIAS X 3 2 B %
25142 |SEMBRANDO VIDA X 3 3 5 %
25,143 AYUNTAMIENTOS X 3 3 [ X
25.14.4 BAMBU X 3 3 6 X
75 15 PRODUCCION DE CULTIVOS TROPICALES X 3 3 2 o
25 15 1 LOS PINGS X 3 3 8 X
25152 JULAS x a 3 3 I3
25153 £L MORRALERO X 3 3 [} X
25.154 BUGAMBILIAS ¥ 3 3 6 X
25.16 AUDITORIAS A PROGRAMAS AGRICOLAS ¥ 3 3 6 X
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35 1 PROGRAMAS ¥ PROYECTOS X 3 3 [ X

35.2 (CONCURREMCIA CON LAS ENTIDADES FECERATIVAS X 3 3 6 X X
FROGRAMA DE SANIDAD E INGCUIDAD

35 3 AGROALIMENTARIA (ORGANISMOS AUXILIARES DE LA X 3 3 8 * X
SADER}

354 APOYQ PARA LA REPOBLACION BOVINA ¥ BOVIDA x 3 2 8 X X
FROGRAMA EMERGENTE DE APOYO A LOS

355 GANADEROS Y CANERGS DE LA REGION DE LOS X 3 3 6 % X
RIOS

356 SEGURC CATASTROFICO AGRICOLA X, 3 3 ] X X

35.6.1 SEGURC CATASTROFICO AGRICOLA X 3 3 8 X X

(3587 SEGURC CATASTROFICC PECUARIO X 3 ] [ X X

357 BASE DE DATCS DE LOS BENEFICIARIOS DE SEGURD X 3 3 [} X

3571 BASE DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS DE SEGURO| 3 3 N %

AGRICOLA

BASE DE DATOS DE LOS BENEFICIARIOS DE SE0URO

3872 PECUARIO

35.8 RESUMEN DE PAGOS DE SEGURO CATASTROFICO X ] 1 4 X

RESUMEN DE PAGOS DE SEGURG CATASTRGRCO

381 LGRIcOLA

RESUMEN DE PAGOS DE SEGURO CATASTROFICO

3582 lepcuamio d 3 ! N *

353 INVENTARIO DE ACTIVOS BIOLOGICOS pd 3 3 4 X X

35.9.1 ALTAS X 3 3 6 x % )
35 9.2 BAJAS * 3 3 [} X X

35.9.9 SALILAS > 3 3 8 % x

35.94 INVENTARIU GENERAL x 3 3 [} % X
3510 }';f;;:glz} AOC!DNES TE INGRESO AL ESTADO ¥ % 3 5 A . «
33 101 ENTRADAS X 3 3 8 X X
35.10.2 SALIDAS s 3 3 [ X X
s 103  |ocales X 3 3 6 x b3
35.104  [TRANSITO % 3 3 [ X X
3531 [1AOVILIZACIONES INTERNAS EN EL ESTADO X 3 3 6 X
35,111 ENTRADAS * 3 3 [ *
35 11.2 SALIDAS X 3 3 B %
EERER LOCALES X 3 3 8 x
35,114 TRANSITO X 3 3 [ X

CONTROL ESTADISTICG DE PUNTOS DE
35.12 VERIFICACION E INSPECCION INTERNA * 8 ? ® x

3513 CENTROS DE ACCPID x 3 3 6 X
35 131 LIBERTAD X 3 3 5 x
as132  sounariDan X 3 3 3 3
35132 |BOCA OE LIMON bs 3 3 8 X
35134 {SIERPA CENTRO x 3 3 s X
35135 JCHABLE X 3 3 ] %
35138 |TENOSIQUE X 3 3 & %
35137 MEDELLIN X 3 3 4 X
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45 1 PROGRAMAS Y PROYECTOS X 3 3 8 X X
45 2 CONCURRENGIA CON 125 ENTIDADES FEDERATIVAS B 3 2 & * X
433 [ALIANZA PARA LA PESCA X 3 2 [} * *®
45 4 EMBARCACIONES MENORES % 3 2 8 x X
455 REPOBLACION DE CUERPOS LAGUNARES X 3 3 6 X %

e e ——
FOMENTO A (A PRODUCTIVIDAD PESQUERAY
45 5 ACUICOLA DEL COMPONENTE DESARROLLO DE LA X 3 3 B X X
CUACULTURA RURAL

45.6 1 POSITIVOS SIN ASIGNACION DE RECURSC S 3 3 6 * X
45 7 REPORLACION DE BANCOS NATURALES OF GSTION X 3 3 B % X
458 PISCIFACTORIA ® 3 3 6 A X
459 LUDITORIAS A FROGRAMAS PESGUEROS Y N 3 ] X

ACUICOLAS

55.1 FROGRAMA DE DIFUSION AGROALIMENTARIO X 3 3 [ A

5811 AGRICOLA X 3 3 [ X
55.1.2 PECUARIA 3 3 3 B %
552 ESTADISTICA DEL PROGRAMA DE DIFLISION X 3 1 4 *

- [CONTRATOS DE FIDEICOMISOS DE INVERSION
65 2 £XPEDIENTES DE FIDEICOMISG X 3 K 6 X x
65 2.1 FOGAMU S 1 3 8 X X
65.2.2 ABRGTAB % 3 3 6 X X
55.23 F At ¥ 3 3 & x X
65.24 FOGATAB X 3 3 & % X

NACGO1:Tratandose de
docurnentacion que ampare
gasto cormiente ¢ ingresa, su

periodo de conservacion es de 5
633 ESTADOS FINANCIEROS DE LOS FIDEICOMISOS X 3 3 3 ¥ R afios.Cuando se refiera 2
documentacidn que sustente
recomendaciones u
observadones de Areas
tiscalizadoras por sobventar
NACGD1 Tratangose de
documentacion que ampare
gasto corrients = ingreso, su
pericdo de conservacibn s de §
65 3 1 FOGAMY % 3 3 f A X ahns Cuando se refiera 3
documentacian que sustente
recomendaciones u
bservaciones de dreas
fiscatizadoras por saiventar,

NACGO1: Tratandose de
gocumentacion que aimpare
gasto comiente & ingreso, su

periodo de canservacion es de §
6532 AGROTAB X 3 3 6 X. X anos.Cuando se refiera a
documentacion.que sustente
recomendaciones u
ohservaciones de 4reas
fiscakzadoras por soventar,

NACGU 1. Tratandose de
documentaciin que ampare
gasto corviente & ingresc, s

periado de conservaciin es de §
6S 3.2 £ AR s 3 3 6 X X afios Cuando se refiera a
documentacion que sustente

recomendaciones u
observaciones de areas

tiscakizadoras por solventar,
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documientacion gue smyars
gasto-comente € ingreso. w
perfodo de-conservacin es de §
65.34 FOGATAB kS k] a 6 X x ahos,Cuando se refiera a
documentacién.que sustente
revomendaciones u
ohsarvaciones de-8réas
fiscalizadoras por sobventsr,
NACGOt Tratandose de
documentacian que ampare
gasta comiente e ingreso, su
periodo e canservacien es de §
854 £5TADOS OE CUENTA DE FIDEICOMISO X 3 3 6 % X ahos.Cuando se refiera 3
documentacion que sustente
recomengdaciones u
ohservaciones de Areas
fiscauzadoras por solventar,
NACGOt: Tratindase de
documiertacién que ampare
Qasto cormiente e ingreso, su
perlodo de conservacion es de §

6541 F GGAMU X 3 3 B x X afios.Cuando se refierd a y
documentacion que sustente ;
recomendaciones u
observaciones de 4reas
fiscaiizadoras por soventar,
NACGOY Tratandose de
documentaciin que ampare
gasto corignte e ingreso, Su
periodo de conservaciin es de:5

65.4.2 AGROTAB % 3 3 8 x x afios Cuando se refiera.a
documentacibn que sustente
recomendaciones u
observaciones de Areas

1#

NACG(1: Tratandose de
documentacidn que smpare

gasto corriente & ingreso, sy
perindo de conservacion es de 5
65.4.3 FAM X 3 3 8 ¥ X afios Cuando se refiera a
documentacion que sustente
fecomendaciones u
observaciones de 4reas
fisealizadoras por solventar,
NACGO1 Tratindose de
documentacion que ampare
gasto comente e InJreso, su
periodo de conservacion es de &
85.4.4 FOGATAE X 3 3 L} X X atos.Cuando se refiera a

documentacion que sustente
recomandacionas u
observaciones de sreas
tiscakizadoras por sohventar

65.5 [AUDITORIAS DE LOS FIDEICOMISOS X 3 3 6 X
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DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DEL CATALOGO

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de Disposicién Documental para

facilitar su comprension y aplicacion.

1.-Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgénicamente por la Secretaria de

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

2.-Cédigo: E la identificacion de cada serie documental de acuerdo con el cuadro general

de clasificacidn archivistica

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

Serie, Subserie).

4.- Valor Documental: Es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases
activa (archivo de trdmite) y semi-activa (archivo concentracion). Los valores

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

Un mismo expediente de archivo puede tener diferente valor documental en diferentes
departamentos, 4reas, o unidades administrativas, por ejemplo; en la subdireccion de
recursos materiales, el comité de compras tiene un expediente de licitacion de valor
documental “legal”, sin embargo, en el departamento de almacén, al recibir las compras que
son producto de la misma licitacion, el valor documental de esta informacion es
“administrativo”, por otro lado; en la subdireccion de recursos financieros en la que se
ejercieron recursos para la compra de la misma licitacién, el expediente sera de valor

“financiero/contable”.
En el presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:

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

una funcion.

Los documentos con valor administrativos en esta Secretaria tendran una

vigencia completa de 6 afos, resguardandolos en archivo de tramite y
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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 juridico en esta Secretaria tendrin una vigencia
completa de 6 afios, resguardandolos en archivo de tramite y concentracion 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 justificacion de

operaciones destinadas al control presupuestario.

Los documentos con valor fiscal o contable en esta Secretaria tendrin una vigencia
en archivo de tramite de 3 afios y 3 afios en el archivo de concentracién, sin
embargo, su vigencia completa puede ser hasta de 12 aiios para el caso de

expedientes que sirvan de base para el fincamiento de responsabilidades.

De acuerdo a la Norma de Archivo Contable Gubernamental NACGO1, el computo del
tiempo de guarda y custodia de la documentacién contable inicia a partir del término del

ejercicio en que se genera el registro, y los plazos minimos seran los siguientes:

a) Tratdndose de documentacién que ampare gasto corriente e ingreso, su

periodo de conservacion es de 5 anos;

b) Serd de 12 afios para la relativa a gasto de inversion (activos fijos, obras

publicas, etc.);

¢) Cuando se refiera a documentacion que sustente recomendaciones u
observaciones de dreas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de
base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio

Publico, litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole,

una vez concluido su proceso legal serd también de 12 anos.

En caso de que se determine un plazo mayor de conservacion, deberd
sefialarse en el Catdlogo de Disposicion Documental y su baja apegarse a

dicho plazo. La documentacién comprobatoria original de los activos fijos que
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amparen bienes como son muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre
otros, deberdn conservarse hasta la baja de los bienes, no obstante que se

haya cumplido el plazo de conservacion.

El libro Diario, se conservard como minimo por 5 afos. Los libros Mayor y de
Inventarios y Balances, por considerarse de cardcter historico, se conservardn
como minimo por 12 afios y para su baja se deberd contar previamente con el
visto bueno de la titular o el titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
o equivalente, haciéndolo del conocimiento de su OIC; anexando copia del
comunicado que reciba con el visto bueno sefialado en la solicitud que remitan
a la UCG, elaborando el inventario, la Declaratoria de Prevaloracién y Ficha

Técnica de Prevaloracion, de acuerdo con lo establecido en esta Norma.

5.-Vigencia Documental: Establece en numero de afios, el tiempo que los documentos
tendran que conservarse en el archivo de tramite y de concentracién, asi como la vigencia

completa de conservacion.

» Archivo de tramite (AT)

»  Archivo de concentracion (AC)

* Vigencia completa (AT + AC = Representa la suma del total de afios de
conservacion).

6.-Técnicas de Seleccién (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposicion
final de los documentos. Esta técnica especifica si al concluir la vigencia completa, las series
documentales se eliminaran, conservaran en su totalidad o por muestreo. Esto se indica con una “X”

en cada una de las casillas correspondientes:

» Eliminacion: Se eliminara la serie en su totalidad. WWX
&
UNIDAD ADMINIS TRATIVA [GLAVE DE LA SERIE [NOMBRE DE LA SERIE TRAMITE CONCENTRACION VIGENCIA g EL \
e = . M | comeeeTa . N E [
gggsg:::gION GENERAL DE PROGRAMAS 153 ACTAS 3 3 6 X 5’
tmmat®

» Conservacion: Se sefiala la serie susceptible de ser conservada permanentemente en su

totalidad (serie de valor historico).

UNIDAD ADMINISTRATIVA CLAVE DE LA SERIE [NOMBRE DE LA SERIE TRAMITE CONCENTRACION c‘gﬁ?ﬁ"“ ELIMINN:]O?A CONSERVACION i MUESTREC
. M v t v v 2 -

&

i

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3C.7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES 3 1 4 K X

» Muestreo: Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente

mediante un proceso que seleccién de una muestra de la serie documental que amerite
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conservarse. El método sera determinado por el area productora de la documentacion y
estara descrito en las observaciones de la ficha técnica de valoracién documental de la serie

que corresponda.

CONCENTRACH
\UNIDAD ADMINISTRATIVA . CLAVE DE LA sERqE NOMBRE DE LA SERIE . TRAMITE . le' COMPLETA -] . N MUESTREC ,l

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL 3 12| 15] X |

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

otros rubros.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE
APOYO INFORMATIVO

Ademas de los documentos de archivo, existen documentos de comprobacion
administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo, los cuales, una vez cumplida
su vigencia en el archivo de tramite se eliminardn; sin embargo, éste Catalogo debera estar
aprobado por el Archivo General del Estado de Tabasco y deberd realizarse un

procedimiento archivistico para la eliminacion definitiva de éstos documentos.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son documentos creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso de
tramites administrativos o ejecutivos. Son producidos en forma natural en funcion de una

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

inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de envios M
diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc. No son _
documentos estructurados con relacion a un asunto. Su vigencia administrativa es inmediata

o no mas de un afio. No son transferidos al Archivo de Concentracion. Su baja debe darse

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

bajo supervision y levantamiento de un acta administrativa firmada por el area generadora
correspondiente, el Responsable del Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el

representante del Organo Interno de Control.

A continuacién, se nombran los documentos de comprobacion administrativa inmediata

encontrados en la Secretaria:
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No. Documentos de comprobacion administrativa inmediata Vigencia

1 Instrumentos juridicos improcedentes 1 afio

2 Copias de conocimiento, informes, circulares, avisos, notas | 1 afio
informativas

3 Solicitudes de atencion ciudadana 1 afio

4 Solicitudes de acceso a programas de apoyo que hayan resultado | 1 afio
negativas

Documentos de apoyo informativo

Son documentos que contienen informaciéon de apoyo para realizar una tarca asignada,
comuanmente, se trata de impresiones y fotocopias. Por lo general, este tipo de documentos
se destruye sin llevar un proceso archivistico, solo se conservan aquellos que por su
contenido o material de elaboracién puedan conservarse por un periodo prolongado
(revista, libro, engargolado) dentro de la oficina o en una biblioteca o centro de

documentacion. Este tipo de documentos no se transfieren al archivo de concentracion ni al

histérico, ya que carecen de valores administrativos.

A continuacion, se enlistan los documentos de apoyo informativo que s¢ encontraron en la

Secretaria:
No. Documentos de apoyo informativo Vigencia
1 | Impresiones y fotocopias de apoyo informativo (manuales, leyes, 1 afio
reglamentos, documentos soporte descargados de internet)
2 | Bitacoras diversas (llamadas telefonicas, recepcion de 1 afio
documentos, entradas y salidas, de uso de salas de juntas)
3 | Controles de correspondencia recibida y enviada 1 afio
4 | Copias de recepcion de entradas y salidas de almacén 1 afio
5 | Copias fotostaticas duplicadas 1 afio
6 | Comprobantes de compra 1 afio
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7 | Formatos en blanco 1 afio
8 | Invitaciones y felicitaciones 1 afio
9 | Listados de envios de correspondencia, paqueteria, mensajeria 1 afio
10 | Listas de asistencia y roles de guardia internos 1 afio
11 | Controles de audiencia y papeletas internas 1 afio

PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

En cuanto a los procesos archivisticos a realizar en la Secretaria, entre los que destacan las
bajas documentales, transferencias primarias y secundarias de documentos de archivo,
eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata, elaboracion de
inventarios, elaboracién de guia de archivo documental, programa anual de desarrollo
archivistico; entre otros, éstos se apegaran al Acuerdo que tiene por objeto emitir las ><
Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Piblica Federal y su Anexo tmico, en tanto no se tengan lineamientos

estatales.

HOJA DE CIERRE

En tales términos es que, siendo las trece horas del dia 3 de diciembre de
2020, a través del Grupo Interdisciplinario, queda validado y aprobado el

Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Forestal y Pesca del Estado de Tabasco en la Sala de Usos

/\

Muitiples, 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 conservacion y destino final,
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Federal
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Subsecretario de Ganaderia Subsecretario de Pdsca y Acuicultura

C.P.F. Ernes ar§enas Lara

Finanzas

Dr. Carlos Migdel Garcia Bojalil

Director General Forestal

onzalez Castro
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iguel Diaz Lépez Lic. Elvia Paola Ortiz Bixler
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