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1. Introduccion

La Fiscalia General del Estado de Tabasco es un érgano publico auténomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios,
cuya mision es procurar justicia a todas las personas, aplicando un conjunto de acciones y lineamientos de persecucion penal,
con autonomia, imparcialidad, legalidad y profesionalismo, para asegurar el acceso a la justicia, con perspectiva de género y
respeto a los derechos humanos. En ese sentido, y derivado de su autonomia constitucional, ha resultado necesario implementar
estrategias institucionales orientadas al fortalecimiento de los procesos administrativos y sustantivos, entre ellos, la adecuada
gestion documental y archivistica.

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, durante el afio
2020 la Fiscalia General del Estado inicid¢ la implementacién de su Sistema Institucional de Archivos, a través de acciones
encaminadas a regular la organizacion, administracion, conservacion, acceso y disposicion documental de los expedientes
generados por las unidades administrativas y areas productoras de documentacion.

Derivado de lo anterior, y mediante la coordinacion de la Unidad Coordinadora de Archivos, se han desarrollado diversos
instrumentos normativos y de control archivistico, entre los que destacan el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de la Fiscalia General del Estado y las Reglas de
Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, instrumentos que constituyen |la base técnica y normativa para la adecuada
administracion documental institucional.

Asimismo, se han realizado acciones permanentes de capacitacion y asesoria dirigidas al personal de las unidades
administrativas, responsables de archivo de tramite y areas productoras de documentacion, en temas relacionados con
clasificacion archivistica, organizacion documental, integracién de expedientes, valoracion documental y conservacion de
archivos, fortaleciendo con ello la cultura archivistica institucional.

De igual manera, se han desarrollado actividades de identificacion, clasificacion y ordenacion documental de los expedientes
generados por las areas productoras, asi como trabajos coordinados para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental, instrumento fundamental para determinar los valores documentales, vigencias de conservacion, plazos de
resguardo y disposicién documental aplicables a las series documentales institucionales.
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En este contexto, el Catalogo de Disposicion Documental constituye un instrumento de control archivistico de caracter técnico y
normativo, en el cual se establecen de manera general y sistematica los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicion documental de las series documentales generadas por la Fiscalia General del Estado.
Su aplicacion permite garantizar una adecuada administracion de los documentos durante su ciclo vital, facilitando los procesos
de conservacion, transferencia, seleccién, eliminacién o preservacion documental, conforme a los principios de legalidad,
transparencia, eficiencia administrativa y rendicion de cuentas.

Por lo anterior, y en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 13, fraccién Il, 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos;
asi como en los articulos 13, fraccién |, 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 Unidad Coordinadora de Archivos, en coordinacion con las areas productoras de
documentacion, las personas responsables de los archivos de tramite y de concentracion, y con la participaciéon del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, presenta el presente instrumento de control archivistico denominado Catalogo de Disposicion
Documental.

2. Objetivo general
Contar con un instrumento normativo que permita identificar, controlar y determinar, de manera clara, objetiva y transparente,

los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental de los expedientes
que integran las series y subseries documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

3. Objetivos especificos

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

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

lll. Contribuir a mantener en los archivos de tramites solo aquella documentacion de archivo de uso£otidiano y necesario;
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IV.  Contribuir a transferir al archivo de concentracion solo aquella documentacion de archivo cuyo uso y consulta es
esporadica;

V.  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.

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

4. Politica )
Toda la documentacién de archivo que produzcan y reciban las areas productoras de la documentacién 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 Disposicién Documental sera de observancia obligatoria para todas las personas servidoras publicas
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. Disposiciones constitucionales //

= .
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

b. Codigos

c. Leyes

Cadigo Penal para el Estado de Tabasco;
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

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, 51y 54, y
Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco; Y
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién 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 Extincién de Dominio;
Ley General de Bienes Nacionales;
Ley de Bienes del Estado de Tabasco y Sus Municipios; /
Ley en Materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion Cometida por Particulares y del Sistema de /
Busqueda de Personas para el Estado de Tabasco; ;
Ley de Firma Electréonica Avanzada;,
Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios;
Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicos, Artisticos e Histéricos;
los Estados Unidos //

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica
/ 5

Mexicanos;
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tabasco;

Ley de Seguridad Nacional;

Ley General de Responsabilidad Administrativa;

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la Proteccion
y Asistencia a las Victimas de estos Delitos;

Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro, Reglamentaria de la Fraccion XXl 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;

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; -
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco;

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.

d. Reglamentos y Reglas \C\

e. Manuales

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

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

f. Lineamientos
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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

Acuerdo para la Elaboracion 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 Tortura y se Establecen sus Atribuciones;

e Acuerdo General AG/FGE/RAGEC/V/01/2020, por el que se Establece la Implementacion del Sistema Institucional
de Archivos de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, y la Creacion, Organizaciéon y Funcionamiento de la
Unidad Coordinadora de Archivos y Areas Operativas.

7. Metodologia de elaboracion.

El Catalogo de Disposiciéon Documental se realizé en cuatro etapas de acuerdo a lo establecido en el Plan de Trabajo para la
Elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. Cada etapa comprendio la
realizaciéon de tareas especificas, que nos permitieron la integracion del mismo para el manejo adecuado de la documentacion
en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo fue el Cuadro General de Clasificacién Archivistica que integra las series
documentales de la institucion y cada una de ellas represento la unidad de trabajo para la aplicacion de las primeras dos etapas:
la identificacién y la valoracion.

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

=,
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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 funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacién, se describen las acciones realizadas en la primera etapa:
e Plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental;
e Preparacion de las herramientas metodolégicas y normativas;

e Levantamiento de la relaciéon de expedientes vinculados con series y subseries documentales de las unidades
administrativas y areas productoras de la documentacion; 4 lZ

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

e Reuniones de trabajo con las personas servidoras publicas responsables de archivo de tramite y las areas productoras
de la documentacion de cada Unidad Administrativa para el llenado de las fichas técnicas de valoraciéon documental.

/5

7.2 Segunda etapa. - Valoracion.

Concluido el estudio institucional y documental, recopilada y sistematizada la informacién que se encontré, se procedié 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.

o

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

e Analisis y determinacion de los valores primarios (administrativos, legales, fiscales y contables) y el plazo de prescripcion;

—————————Y
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e Analisis y determinacién 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;

e Elaboracién 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;

e Elaboracién del formato del Cuadro de Valoracion Documental; v
e Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracién 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. \m

N

7.3 Regulacion.

Esta etapa consistié 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.

ya

7.4 Control.
Esta ultima etapa consiste en lo siguiente:

* Validacién y aprobacion del Catalogo de Disposicion Documental por el Grupo Interdisciplinario;
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* Presentacion del Catalogo de Disposicion Documental al Fiscal General del Estado de Tabasco, para su emision;

Una vez emitido el Catalogo de Disposicién Documental, se publicara en el portal electronico institucional y su difusién se
realizara a través de platicas de sensibilizacion a las personas servidoras publicas titulares de las Unidades Administrativas, y la
imparticion de cursos de capacitacion a las personas servidoras publicas responsables de archivos de tramite y de concentracion,
asi como al personal de las areas productoras de la documentacién.

8. Aprobacion y actualizacion

La actualizacion del Catalogo de Disposicion Documental de |a Fiscalia General del Estado de Tabasco, fue validado y autorizado
por el Grupo Interdisciplinario de Archivos, en la Segunda Sesion Ordinaria celebrada el 28 de abril de 2026, mediante Acuerdo
GIAF/SO2/A5-2026, en los términos del articulo 13 fraccion X de las Reglas de Operacién 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, XVIlIl y XX de la Ley Organica de la Fiscalia General del Estado; 6, 7 parrafo segundo, 17
incisos a) fraccion V, XVl 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 Unidad Coordinadora de Archivos, quien actualizara con base en las
modificaciones de atribuciones y a cambios en la estructura organizacional del Organo.

El presente Instrumento de Control Archivistico deja sin efectos y sustituye en su totalidad a las versiones anteriores, para efectos

de la asignacién de valores documentales, plazos de conservacion y disposicién documental de las series documentales
integradas por expedientes.

9. Estructura del catalogo.

Con la finalidad de facilitar a las areas productoras de documentacién la comprension, interpretacion y correcta aplicacion del
Catalogo de Disposicion Documental, se presenta el siguiente instructivo, en el cual se describen de manergclara y precisa cada
uno de los elementos que integran dicho instrumento archivistico.

10
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Fondo O FGE

Fiscalia General del Estado de Tabasco
SeccionO 1S Investigacion y persecucion de los delitos

Plazos de
- - o conservacion parcial Disposicion Técnica de :
Serie y subserie documental Valorosz primarios | o aos (cerradg sl docymental 5 T Obst_:.arvactones
expediente)

Codigo de 1 ._ | Conservacié

Slaniiaiidiin Nombre A|J|F Cc AT | AC Total | Baja | * '\ cisrica J Muestreo |
11841 | Delitos de violencia familiar | | x| i 1 | 5 | 6 x | i

En donde:
Clasificacion documental (1)
. Fondo: B | Fiscalia General del Estado de Tabasco
| Seccion: | Se refiere a las secciones comunes y sustantivas.

Cddigo 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 iJUHdICO =
F = Fiscal
C = Contable ]

archivos

Plazos de conservacion parcial en afnos (cerrado el expedlente) (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.

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

N B e

1
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Disposicion documental (4)

, . | Baja
| Establece el destino que tendran los documentos . " - -
| | Conservacion historica |

Técnica 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 |
| unaclase ‘

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 |

12
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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 técnica de seleccion.

Catalogo de Disposicion Documental
Secciones Comunes

Fondo FGE Fiscalia General del Estado de Tabasco
Seccion 1C Asuntos juridicos
Plazc_bs oo - ; i Técnica

Serie y subserie documental Valores primarios c:::zr::t{:égr:mp:;c;a;l 3:‘:‘0’::':&'} de

expediente) seleccion Observaciones N
Codigo 3¢ Nombre Al J c | AT | AC | Total | Baja | ConServacion |y estreo T\
1C.1 Juicios contra la institucion |
111 Asuntos civiles [ x 3 ‘ 7 10 o X _4‘ ]

1C1.2 | Asuntos laborales y conciliacion y arbitraje [ x 3 | 7 | 10 x ] W

11C.1.3 | Asuntos administrativos | x 3 | 7 10 X -
1C.1.4 | Asuntos penales X 7 | 3 10 X ]
1C.2 Juicios de la institucion R _ _ -

[1C21 Asuntos civiles X 7 3 10 x - |
1C.22 Asuntos laborales y conciliacion y arbitraje ) X 7 3 10 X ) B
1C.2.3 Asuntos administrativos B [ x 7 3 _—10 x ? %

[1C.2.4 Asuntos penales X 7 g | 10 X

1C3 Asuntos juridicos X 5 | 5 | 10 X

1c4 'Registro de nombramiento de la Fiscalia ) 3 | 7 | 10 -

; General del Estado .
1C5 | Poderes notarial general x | x 1 | 2 X
1C6 | Certificacion documental x - | 4 X y, B /

/ 13
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Fondo
Seccion

FGE Fiscalia General del Estado de Tabasco

2C Programacion, organi

acion y presupuestacion

Plazos de .
Serie y subserie documental Valores primarios SONSOFIENGH PRFCERt SpaRIGOn Técdr;ma
¢ 5 o on afics (cerrado ol docurmaniet seleccién Observaciones
expediente)
Codigo de ; Conservaciéon
chusificacibn Nombre A J F | C| AT | AC Total Baja historica Muestreo
2C1 Disposiciones en materia de programacion X 5 X
2C2 Proceso de programacion x | x 2 8 | 10 X X
2C.3 Integramo.n. y dictamen de manuales de ” - 1 9 10 % i
_organizacion |
2C.4 Integracion y dictamen de manuales, normas | |
y lineamientos, de procesos y| X & | 1 9 10 X : X
procedimientos l | 1
2C5 Certificacion de calidad de procesos y
servicios administrativos
|2C.5.1 | Acreditacion de laboratorios de gestion X i ' 2 | X
2C:5.2 Acreditacion de laboratorios técnicos X ] 2 | X
2C.6 Disposiciones _ en materia de " ‘ 2 3 | 5 i
presupuestacion l
2C.7 Programas y proyectos en materia de ” 2 2 8 10 i %
| presupuestacion
2C8 | Analisis financiero presupuestal X 2 3 5 X N
2C.9 | Evaluacion y  control del ejercicio " 2 3 5 -
. presupuestal |
2(}. 10 Transferencia de presupuesto B
2C.101 Externas X X 2 !_8 [ 10 X :
2C10.2 Internas X 2 | 8 10 % ! =
2C.11 Ampliaciones del presupuesto
2C.11.1 Externas x | x [ [ ' 10 X ‘
2C112 Internas x | x I 2 | 10 X —
// ‘I
" 14 /
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Fondo FGE Fiscalia General del Estado de Tabasco
Seccion 2C Programacion, organizacion y presupue
Plazos de y
. . - rmis Técnica
. . X : conservacién parcial Disposicion
Serie y subserie documental Valores primarios en afos (cerrado el documentel sele(i‘:: - s
expediente)

Codigo de ; Conservacion

clasificacion Nombre A J F | C| AT | AC Total Baja NI Muestreo
12C.12 Estados del ejercicio del presupuesto X 2 8 10 X |
2C.13 . | Reducciones del presupuesto |
[2C.13.1 | Externas X X | 8 10 X
l 2C13.2 Internas X X 8 10 X
{2C.14 | Recalendarizaciones del presupuesto
[2C.14.1 | Externas x | x | | 2 | 8 10 x |
|2C14.2 | Internas X | % | 1 2 | 8 | 10 x| B

Fondo
Seccion

FGE

3C Recursos humanos

Fiscalia General del Estado de Tabasco

Plazos de

Técnica

Serie y subserie documental Valores primarios c:::;::?;z:rap:;cgl B;mﬁg: de
expediente) seleccioén Observaciones

Cédigo de g Conservacion

clalileaciin Nombre A J F | C | AT ! AC Total Baja histérica | Muestreo

3CA1 Expediente unico de personal
R B | Expediente unico de personal activos X X 2 | 8 10 X X ‘
s S - i |
[3C.1.2 Expediente unico de personal de honorarios | x X 2 | 8 10 X X | i [

3C1.3 Expediente unico de personal por renuncia X x| ‘ 2 { 8 10 X X _’

3C.1.4 Expedientg unico de personal de honorarios X X | 2 | 8 10 " %

por renuncia | ! | 5
3C.1.56 Expediente unico de personal por destitucion| x | x [ 2 8 10 X X
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