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1. INTRODUCCION

La Fiscalia General del Estado de Tabasco es un érgano publico autonomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, tiene por
objeto organizar la institucion del Ministerio Publico para el desarrollo integral de una sociedad que impacte en el bien comun. Es por ello
que como organo autébnomo ha sido necesario establecer estrategias en beneficio de la sociedad y de la misma institucién para fortalecer

la procuracion de justicia, la cual es la funcion sustantiva de la Fiscalia.

Por ello en apego a la Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, en el afio 2020 dio inicio con la
implementacién del sistema institucional de archivos. A partir de ese momento a través de la Direccién de la Unidad Coordinadora de
Archivos se ha desarrollado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, los Lineamientos Generales para la Organizacion y

Conservacion de los Archivos, asi como las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

Asimismo, se han otorgado al personal de las Unidades Administrativas diversas capacitaciones en temas relevantes a la disciplina C\
archivistica, se ha estado trabajando con actividades de clasificacion y ordenacion de los expedientes producidos por las areas productoras

de las Unidades Administrativas.

Igualmente, como parte de la obligatoriedad del marco juridico en la materia archivistica se ha venido trabajando con personal de las areas )
productoras de la documentacion y responsables de archivos de tramite en la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental,
las cuales son el insumo basico para la construccién del Catalogo de Disposicién Documental.

documental, plazos de conservacion y disposicion documental, actividades a las cuales se someteran los documentos producidos por las
areas productoras de la documentacion. Dichas actividades permitiran identificar y controlar los plazos de conservacion de los documentos
de archivos de la institucion de forma sencilla y transparente, permitiéndonos planificar las acciones futuras sobre la eliminacion y

conservacion de la documentacion.

\
El Catalogo de Disposicion Documental es un registro general y sistematico en donde se establecen valores documentales, vigencia *}A

Por lo anterior y en cumplimiento a los articulos 13 fraccion I, 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos; 13 fraccién Il, 48, 49, 50 y 51
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; la Fiscalia General del Estado de Tabasco a través de la Direccion de la Unidad ‘\
Coordinadora de Archivos, en colaboracién con los responsables de los archivos de tramite, archivo de concentracion, personal de las
areas productoras de la documentacion, y el grupo interdisciplinario de archivos; presenta el instrumento de control archivistico denominado

Catalogo de Disposicion Documental.
7 \N\
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2. OBJETIVO GENERAL

Contar con una disposiciéon normativa que nos permita identificar, controlar y determinar, de forma sencilla y transparente los valores
documentales, vigencia documental, plazos de conservacion y disposicion documental de los expedientes que integran las series y
subseries documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Iv.

VL.

Determinar el transito y destino de los documentos de archivos que se generan en las areas productoras de la documentacion hasta
su eliminacion o conservacion permanente en el archivo histérico;

Identificar de manera estricta los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion y la disposicion documental
de los expedientes que integran las series documentales.

Contribuir a mantener en los archivos de tramites solo aquella documentacion de archivo de uso cotidiano y necesario; @
Contribuir a transferir al archivo de concentracién solo aquella documentacion de archivo cuyo uso y consulta es esporadica;

Contribuir a transferir al archivo histérico solo aquellos documentos de archivos que por sus condiciones se han de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico. /L
|

Contribuir a la depuracion de aquella documentacion de archivo que haya prescrito su vigencia, valores documentales, plazos de
conservacion; y que no posean valores historicos.

|
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4. POLITICA

Toda la documentacion de archivo que produzcan y reciban las areas productoras de la documentacion de la Fiscalia General del Estado
de Tabasco, incluyendo aquellas que se encuentren integradas en expedientes y resguardados en los archivos de tramite y concentracion
deberan estar valorados de acuerdo con lo establecido en el presente Catalogo de Disposicion Documental.

5. AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental sera de observancia obligatoria para todos los servidores publicos que integran las
Unidades Administrativas y Grupos Colegiados de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, que produzcan, reciban o en su caso hayan

producido o recibido documentos de archivo en tiempos anteriores.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO A
a. Disposiciones constitucionales -
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. (J} |
b. Codigos
. Ct:)digo Pengl para el Estadg c?e Tabasco;, 4)
e Coddigo Nacional de Procedimientos Penales. A

c. Leyes |

Ley General de Archivos, articulos 13, 28 fracciones | y IV, 30, 50 parrafo segundo, 51, 52, 53 y 56;
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, articulos 13, 27 fracciones | y IV, 29, 48 parrafo segundo, 49, 50, 51 y 54;

Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco; /

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

\N\



FGE

Sah

\=D )

TABASCO

TABASCO

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco;,

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos;

Ley de Derechos Humanos del Estado de Tabasco;

Ley Nacional de Extincion de Dominio;

Ley General de Bienes Nacionales;

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y Sus Municipios;

Ley en Materia de Desaparicién Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por Particulares y del Sistema de Blsqueda
de Personas para el Estado de Tabasco;

Ley de Firma Electrénica Avanzada,;

Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica para el Estado de Tabasco y sus Municipios;

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos;

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco;

Ley de Seguridad Nacional;

Ley General de Responsabilidad Administrativa; D\
Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion y Asistenciay

a las Victimas de estos Delitos;
Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro, Reglamentaria de la Fraccion XXI del Articulo 73

de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes; 1*
v

® & & © o o o o o

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; 3
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco;
Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Tabasco;
/ :

Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
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d. Reglamentos y Reglas

e Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado de Tabasco;
¢ Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

e. Manuales
e Manual de Organizacion de la Fiscalia General del Estado de Tabasco.

f. Lineamientos

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Fiscalia General del Estado de Tabasco
articulos 7, 16, 25, y 27.

g. Acuerdos

e Acuerdo para la Elaboraciéon de Actas Circunstanciadas por Extravio de Documentos u Objetos;
e Acuerdo General AG/FGE/RCAGE/LI/020, por el que se Crea la Fiscalia Especializada para la Investigacion del Delito de J

Tortura y se Establecen sus Atribuciones;
e Acuerdo General AG/FGE/RAGEC/V/01/2020, por el que se Establece la Implementacién del Sistema Institucional de
Archivos de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, y la Creaciéon, Organizacion y Funcionamiento de la Unidad

Coordinadora de Archivos y Areas Operativas.

7. METODOLOGIA DE ELABORACION.

El Catalogo de Disposicion Documental se realizé en cuatro etapas de acuerdo a lo establecido en el Plan de Trabajo para la Elaboracion
del Catalogo de Disposicién Documental de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. Cada etapa comprendio la realizacion de tareas
especificas, que nos permitieron la integracion del mismo para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases de su

ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad. /V)/
6
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El instrumento basico de control y de trabajo fue el Cuadro General de Clasificacion Archivistica que integra las series documentales de la
institucion y cada una de ellas representd la unidad de trabajo para la aplicacion de las primeras dos etapas: la identificacion y la valoracion.

Para la realizacion de este proceso de elaboracion, se siguieron los siguientes pasos:

7.1 Primera etapa. - Identificacion.

En esta etapa se realizaron las investigaciones y analisis de las caracteristicas de los elementos que constituyen la serie documental: la
funcioén, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion, se describen las acciones realizadas en la primera etapa:

* Plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental;

e Preparacion de las herramientas metodoldgicas y normativas;

Levantamiento de la relacion de expedientes vinculados con series y subseries documentales de las unidades administrativas y
areas productoras de la documentacion; d

'

Capacitacion a los responsables de archivo de tramite, sobre el llenado de las fichas técnicas de valoracion documental;

Reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite y las areas productoras de la documentacion de cada Unidad
Administrativa para el llenado de las fichas técnicas de valoracién documental. U
7.2 Segunda etapa. - Valoracion.

Concluido el estudio institucional y documental, recopilada y sistematizada la informacién que se encontré, se procedio a llevar a cabo un
analisis para determinar los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, (

conservacion o eliminacion.
/

)

A continuacion, se describen las acciones realizadas en la segunda etapa:
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e Analisis y determinacion de los valores primarios (administrativos, legales, fiscales y contables) y el plazo de prescripcion;

e Analisis y determinacion de los valores secundarios (evidénciales, testimoniales, e informativo);

e Estudio comparativo de las series complementarias y paralelas de las distintas unidades administrativas, indicando donde se
encuentran;

» Elaboracion de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o
eliminacion;

e Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o concentracion;
¢ Elaboracion del formato del Cuadro de Valoracion Documental;
e Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion documental;

e Reuniones con el Grupo Interdisciplinario para que coadyuven en el analisis de los procesos y procedimientos para colaborar en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

A
7.3 Regulacion. J
Esta etapa consistio en la integracion del Catalogo de Disposicion Documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad
los valores documentales, plazos de conservacion, disposicion documental y la técnica de seleccion.
7.4 Control. (/ ) (l
|

Esta ultima etapa consiste en lo siguiente:

8

>

e Validacion y aprobacién del Catalogo de Disposiciéon Documental por el Grupo Interdisciplinario; . /Y%/
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¢ Presentacién del Catalogo de Disposicién Documental al Fiscal General del Estado de Tabasco, para su emision,;

Una vez emitido el Catalogo de Disposicién Documental, se publicara en el portal electrénico institucional y su difusién se realizara a través
de platicas de sensibilizacion a los titulares de las Unidades Administrativas, y la imparticién de cursos de capacitacion a los Responsables

de Archivos de Tramite y de concentracién, asi como al personal de las areas productoras de la documentacion.

8. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Catalogo de Disposicién Documental de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, fue validado y autorizado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, en la Sesion No. 2 de fecha 18 de septiembre del 2023 mediante el acuerdo GIAF/SO2/A2-2023, en los
términos del articulo 13 fraccion X de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Fiscalia General del Estado
de Tabasco; y emitido por el Fiscal General del Estado de Tabasco, en los términos de los articulos 7, 9, 11 fracciones XVII, XVIIl y XX de
la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado; 6, 7 parrafo segundo, 17 incisos a) fracciéon V, XVIIl y b) fraccion XLV del Reglamento
Interior de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. El mismo, sera revisado con periodicidad por parte de la Direccion de la Unidad
Coordinadora de Archivos, quien actualizara con base en las modificaciones de atribuciones y a cambios en la estructura organizacional

del Organo.

|
9. ESTRUCTURA DEL CATALOGO. d

Con la finalidad de proveer al personal de las areas productoras de la documentacion la facil comprensién para la aplicacion del Catalo
de Disposiciéon Documental, se presenta el instructivo siguiente, el cual permite conocer cada elemento que lo integran.

\“\
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Observaciones

Fondo @ FGE Fiscalia General del Estado de Tabasco
Colaboraciones en materia de investigacion y judicial, interinstitucional, con organismos estatales, federales
Seccion @ 3S e internacionales
cons;:caazc::: :arcial Disposicion 1SEn
Serie y subserie documental Valores primarios en afios (cerrado el dRouidantal | de 2
o - © ' seleccion
expediente) . jaedll
| Codigo  de .| Conservacion
clasificacién Nomf:i? b 4 A.__. _ _J F ‘ _C AT A(L VTotaI - Baja | historica | Muestreo_ |
38.1 Colaboraciones E X | 1| 4 5 X
—— s ) e e = - i =g e — —— —
En donde:

CLASIFICACION DOCUMENTAL (1)
Fondo:

Fiscalia General del Estado de Tabasco.

Seccion:

Se refiere a las secciones comunes y sustantivas.

Caodigo de clasificacion:

Es el codigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

Nombre:

Se refiere al nombre de las series y subseries.

VALORES PRIMARIOS (2)

A = Administrativo

Son los conferidos a los documentos J =_J9”d'°°
F = Fiscal
C = Contable
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PLAZOS DE CONSERVACION PARCIAL EN ANOS (CERRADO EL EXPEDIENTE) (3)
Archivo de tramite = total de afios a conservar.

Corresponde al periodo de guarda de los documentos en los | Archivo de concentracion = total de afios a conservar.

archivos Total = el total de afios a conservar incluye la suma de los afios en
los archivos de tramite y en el archivo de concentracion.

DISPOSICION DOCUMENTAL (4)
Baja

Establece el destino que tendran los documentos e
Conservacion histérica

TECNICA DE SELECCION (5)
Establece el método de muestreo selectivo el cual permite

eliminar sin llegar a la destruccion total de la serie documental, | Muestreo
o conservar los documentos mas importantes o significativos
de una clase.

A

OBSERVACIONES (6) ()
Se hacen anotaciones aclarativas sobre las series o subseries documentales que por su naturaleza no pueden ser consideradas
dentro de los otros apartados.
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10. REGISTRO DE TODAS Y CADA UNA DE LAS SERIES DOCUMENTALES CON SUS VALORES PRIMARIOS, PLAZOS
DE CONSERVACION, DISPOSICION DOCUMENTAL Y TECNICA DE SELECCION.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SECCIONES COMUNES

Fondo FGE Fiscalia General del Estado de Tabasco
Seccion 1C Asuntos juridicos
Plazos de :
Serie y subserie documental Valores primarios conssrvacion parcial Disposicion Téfi:wa
on afice (qerrado ol dociamental seleccién Observaciones
2y expediente)
codigo 98| Nombre Al J |F|c|AT|AC | Total | Baja | COnServacion | g eqtreo
1C.1 Juicios contra la institucion
1C.1.1 Asuntos civiles X 7 3 10 X
1C.1.2 Asuntos laborales y conciliacion y arbitraje X 7 3 10 X
1C.1.3 Asuntos administrativos x 7 3 10 X
1C.1.4 Asuntos penales X 7 3 10 X Cj ‘:
1C.2 Juicios de la institucion
1C.2.1 Asuntos civiles X 7 3 10 X
1C.2.2 Asuntos laborales y conciliacion y arbitraje X 7 3 10 X q‘n
1C.2.3 Asuntos administrativos X 7 3 10 X i
1C.2.4 Asuntos penales X 7 3 10 X -
1C.3 é\g:‘?éﬁ%ss generales, especificos vy . 5 5 10 X 1
1C.4 g:auesrt;clndg?Eggggrammnto de la Fiscalia % 5 & 10 X ]IJ’
1C.5 Poderes notarial general x | x 1 2 3 X {]
1C.6 Certificacion documental X 1 4 5 X 1*"]
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Fondo FGE Fiscalia General del Estado de Tabasco
Seccion 2C Programacion, organizacion y presupue
Serie y subserie documental Valores primarios conse':vlu:zt:tl’g::arcial Disposicién Tétc:‘r;ica
on afios (c_errado ol documental seleccién Observaciones
expediente)
Cdédigo de . Conservacién
clisifcaiian Nombre A J F | C| AT | AC Total Baja histérica Muestreo
2CA1 Disposiciones en materia de programacion X 2 3 5 X
2C.2 Proceso de programacion x | x 2 8 10 x X
2C.3 Integr_a\cién y dictamen de manuales de . % i 9 10 X X
organizacion
2C.4 Integracion y dictamen de manuales, normas
y lineamientos, de procesos y| x X 1 9 10 X X
procedimientos
2C.5 Certificacion de calidad de procesos y
servicios administrativos
2C.5.1 Acreditacion de laboratorios de gestion X 2 2 4 X
2C5.2 Acreditacion de laboratorios técnicos X 2 2 4 X
2C6 Disposicioneg ) en materia de " 2 3 5 %
presupuestacion
2C.7 Programas y proyectos en materia de x x 2 8 10 % ¥
presupuestacion
2C.8 Analisis financiero presupuestal X 2 3 5 X
2C.9 Evaluacion y control del ejercicio % 2 3 5 i
presupuestal
2C.10 Transferencia de presupuesto
2C.101 Externas X X 2 8 10 X
2C.10.2 Internas X 2 8 10 X
2C.11 Ampliaciones del presupuesto
2C.11.1 Externas X X 2 8 10
2C.11.2 Internas X X 2 8 10

w _’%’—“
———————— v
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FGE

Fiscalia General del Estado de Tabasco
2C Programacion, organizacion y presupue

Plazqs o s - e Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios c:::;':: fég:_g:;c:l 3;?:3:’:::&’: selec::‘:: o e e
expediente)
codigo 9| Nombre A| J |F|C|AT |AC | Total | Baja | “OnServacion | yyestreo
2C.12 Estados del ejercicio del presupuesto X 2 8 10 X
2C.13 Reducciones del presupuesto
2C.131 T — x| % 2 | 8 10 X
2C.132 Internas X | x 2 8 10 X
2C.14 Recalendarizaciones del presupuesto
2C.141 Externas X X 10 X
2C.14.2 Internas x | x 10 X

Fondo FGE Fiscalia General del Estado de Tabasco
Seccién 3C Recursos humanos
Plazos de R
" ; 2 473 Técnica
: : 6n parcial Disposicion
Serie y subserie documental Valores primarios b de
en afios (c.errado ol documental seleccién Observaciones
expediente)
Codigo de = Conservacion
clasificacién Nombre A J F | C | AT | AC Total Baja histérica Muestreo
3CA1 Expediente unico de personal
3C.1.1 Expediente Gnico de personal activos X X 2 8 10 X X
3C.1.2 Expediente unico de personal de honorarios | x X 2 8 10 X X
3C.1.3 Expediente tnico de personal por renuncia X X 2 8 10 X X
3C14 Expedlente_ unico de personal de honorarios % 2 2 8 10 X X
por renuncia
j_(}_J 5 Expediente (nico de personal por destitucion | x X 2 8 10 X X
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Fondo Fiscalia General del Estado de Tabasco
Seccidn Recursos humanos
Serie y subserie documental Valores primarios consel:l":raazcci'g::arcial Disposicion Tét;l;ica
on afos (c_errado ol documental seleccion Observaciones
expediente)
Codigo de " Conservacién
clasificacton Nombre A J F | C | AT | AC | Total Baja histérica Muestreo
3C16 Expedie_n}e unico de personal por x % 2 8 10 " =
separacion del cargo
3C1.7 Expediente Unico de personal por defuncion | x X 2 8 10 X X
3C.1.8 Expediente Unico de personal por jubilacién | x X 2 8 10 X X
3C1.9 Expediente Unico de personal por liquidacion | x X 2 8 10 X X
3C.2 Nomina de pago de personal X 2 3 5 X
3C.3 Obligaciones fiscales
3C.3.1 Impuesto sobre némina (ISN) X 2 3 5 X
3C3.2 Impuesto sobre la renta (ISR) X 2 3 5 X
3C4 Cuotas patronales y aportaciones de
trabajadores A 2 8 8 ¥
3C.5 Pensiones alimenticias X | x 2 8 10 X
3C6 Expedicion de constancias y credenciales X 2 3 5 X
3C.7 Seguros de vida X 2 3 5 X
3C.8 Conqutos de prestacion de servicios % 2 3 5 -
profesionales
3C.9 Prestaciones socioeconémicas X 2 3 5 X
3C.10 Control de asistencia  (vacaciones,
: ; 4 . X 2 3 5 X
descansos, licencias e incapacidades)




