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INTRODUCCION

El Catalogo de Disposicién Documental constituye un instrumento técnico y
juridico que regula la administracion de los documentos producidos por las unidades
administrativas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca del
Estado de Quintana Roo (SEDARPE), ubicada en el municipio de Othén P. Blanco.
Estas unidades se encuentran organizadas conforme a la estructura organica y al
organigrama vigente autorizado, reflejando la diversidad de funciones que la
dependencia desempena en el dmbito agropecuario, rural y pesquero.

Su elaboracion responde al cumplimiento de la normativa archivistica vigente,
particularmente la Ley General de Archivos (2018, reformada en 2025), la Ley Estatal
de Archivos de Quintana Roo vy los lineamientos técnicos del Archivo General de la
Nacién, que establecen los principios para la administracién de los archivos publicos,
la transparencia institucional y la preservacién de la memoria histérica.

Para poder cumplir con este cometido, se procedid a la actualizacion del Catédlogo de
Disposicion Documental (CADIDO), derivado de mesas de trabajo realizadas entre
personal del area de archivos y las dreas productoras de informacion que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE; a través de las cuales se elaboraron las
fichas técnicas de valoracidn de las areas, se analizaron las series y subseries
documentales que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Es asi como el presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza a
todas y cada una de las versiones anteriores a este, para efectos de asignar
clasificacién a los expedientes.
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OBIJETIVOS

OBIJETIVO GENERAL

Regular y definir de manera general y sistematica el ciclo vital de los archivos y
documentos de las dreas generadoras de informacion de las unidades administrativas
que conforman la SEDARPE, a través de un instrumento de control archivistico que
establezca una correcta descripcion documental, el valor documental, plazos de
conservacion, vigencia y disposicion documental de las series comunes y sustantivas
producidas por la Secretaria en el ejercicio sus funciones, atribuciones, facultades,
competencias, responsabilidades y obligaciones; con la finalidad de garantizar la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién de los
documentos producidosy recibidos en la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural
v Pesca del Estado de Quintana Roo.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

s Implementar la metodologia estandarizada emitida por el Consejo Nacién y
Estatal de Archivos, para la aplicacion de un sistema de clasificacién archivistica
de esta Secretaria.

o Administrar los documentos del archivo de tramite, concentracion o histérico,
seglin corresponda, mediante su adecuada clasificacién, ubicacidn,
organizacion, conservacion, seguimiento, traslado y resguardo.

o Establecer los valores y vigencia documental de cada serie, acorde a la
normatividad aplicable que regula los procesos que originan Ia
documentacion.

o Facilitar la circulacion de los documentos de archivo a través de los archivos de
tramite de las areas generadoras, su transferencia primaria al archivo de
concentracion, su transferencia secundaria o histdrico, asi como su disposicion
documental final.

AMBITO DE APLICACION \

El Catadlogo de Disposicion Documental se aplica de manera obligatoria en todas
las areas que integran la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca del
Estado de Quintana Roo, conforme a su estructura orgdnica y al reglamento interior
vigente.
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Su alcance comprende la totalidad de los documentos generados en el ejercicio de
las funciones institucionales, tanto de caracter administrativo, técnico, juridico y
financiero, como aquellos vinculados directamente con las actividades sustantivas
de la dependencia en materia agropecuaria, rural y pesquera. El catdlogo establece
los procedimientos para la clasificacién, conservacién, transferencia y eliminacién
de expedientes, asegurando la aplicacién uniforme de criterios archivisticos en
todas las unidades administrativas.

La competencia de este instrumento se extiende a todas las fases del ciclo de vida de
los documentos, desde su creacién y tramitacién hasta su concentracién y
eventual incorporacion al archivo histérico, regulando también la baja documental
conforme a los plazos de conservaciéon y valores asignados. Todo ello en
concordancia con la Ley General de Archivos reformada en 2025, |a Ley Estatal de
Archivos de Quintana Roo v los lineamientos técnicos del Archivo General de la
Nacién.

MARCO JURIDICO

o Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ve LeydeTransparenciay Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana
Roo.

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

o |ey de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo.

» Guia para la Identificacion de Series Documentales con Valores.

o Metodologia para la Elaboracién de Instrumentos de Control Archivistico, Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental
Emitida por el Consejo Nacional de Archivos.

o Acuerdos Emitidos por el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH).

e Acuerdos Emitidos por el Consejo Estatal de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES

SERVIDORES PUBLICOS PRODUCTORES DE DOCUMENTOS

o Actividades:
o ldentificar las series documentales que generan en el ejercicio de sus
funciones.
o Clasificar los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica.
o Capturar con precision los valores primarios y secundarios de cada serie.
o Registrar los plazos de conservacion en archivo de tramite y concentracion.

» Responsabilidades:
o Garantizar la veracidad y completitud de la informacion registrada.
o Custodiar los expedientes hasta su transferencia al archivo de concentracion.

COORDINADOR DE ARCHIVO

¢ Actividades:
o Revisary validar la informacién capturada en el CADIDO.
o Supervisar la correcta aplicacion de plazos de conservacion y disposicion
final.
"~ o Emitir lineamientos internos para la gestién documental.
o Coordinar la capacitacion de servidores pUblicos en el uso del CADIDO.

o Responsabilidades:
o Fungir como enlace entre las unidades administrativas y el Grupo
Interdisciplinario.
o Consolidar informes periddicos sobre la aplicacion del catélogo.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL

o Integracién: Areas juridicas, técnicas, administrativas y archivisticas.

e Actividades:
o Analizar las series documentales para determinar sus valores primarios y
secundarios.
o Definir los plazos de conservacion en archivo de tramite y concentracion.
o Emitir dictdmenes sobre baja documental y transferencia al archivo histérico.
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o Responsabilidades:
o Garantizar que la valoracién documental se realice con criterios técnicos y
legales.
o Preservar los documentos con valor historico, social o cultural.

COMITE TECNICO DE ARCHIVOS

o Actividades:
o Revisar y aprobar las propuestas de disposicion final emitidas por el Grupo
Interdisciplinario.
o Autorizar la baja documental mediante acta administrativa.
o Supervisar la correcta aplicacion del CADIDO en todas las areas.

o Responsabilidades:
o Vigilar el cumplimiento de la normativa archivistica.
o Emitir recomendaciones para mejorar la gestion documental.

ACTIVIDADES CLAVE DEL CADIDO

o Produccién documental: Los servidores publicos generan y clasifican
expedientes conforme a sus funciones.

o Registro y captura: Se llenan los campos del CADIDO con informacion precisa y
completa.

o Valoracién documental: El grupo |nterd|SC|pImar|o determma valoresy plazos de
conservacion.

o Supervision: El coordinador de archivo valida la informacion y asegura la correcta
aplicacion. '

e Disposicion final: El comité técnico autoriza la baja documental o la transferencia
al archivo histaorico. ; s g

o Conservacién: El archivo histérico preserva permanentemente Ios documentos
con valor secundario.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCIONES Y SERIES COMUNES

NG SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO, RURAL Y PESCA
SECCION 1C LEGISLACION
CODIGO SERIE
1C.1 Disposiciones en materia de legislacion
1C.8 Acuerdos Generales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales
1C.15 Comités y Subcomités de Normalizacion
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS
CcODIGO SERIE
2C.3 Registro y certificacion de firmas
2C.5 Actuaciones y Representaciones en materia legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesoria
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.J10 Amparos
2C.1 Interposicion de Recursos Administrativos
2€a8 Derechos humanos
z , 3C PROGRAMACION,
SECCIOH ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
CODIGO SERIE
3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.4 ‘Programa anual de inversion
e Integracioén y dictamen de manuales de
organizacion
Certificacion de calidad de procesos y servicios
3C.14 o g ~
‘ administrativo .
"SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
CcODIGO SERIE
4C.3 Expedientes Unico de personal
Control de asistencia(vacaciones, descansosy
4C.8 . 2k .
licencias, incapacidades, etc.)
4C.T1 Estimulosy recompensas
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional
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Servicio social y practicas de areas

4C.23 il .
administrativas
4C.28 Servicio profesional de carrera
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO SERIE
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos
- financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partidas presupuestales
5C.13 Créditos concedidos
SECCION | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
CcODIGO SERIE
Disposiciones en materia de recursos materiales,
6C.1 o 5 e
obra publica, conservacion mantenimiento
Programasy proyectos en materia de recursos
6C.2 materiales, obra publica, conservaciony
mantenimiento
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
Inventario fisico y control de bienes, muebles e
6C.17 .
inmuebles
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
CODIGO SERIE
7C.16 Proteccion Civil
- 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA
SECCION INFORMACION
CcODIGO SERIE
: Desarrollo e infraestructura del portal de internet
8C.5 :
de la dependencia
Desarrollo de redes de comunicacion de datos
8C.6
de voz
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 | Administracion y servicios de correspondencia
SECCION 9C COMUNICACION SOCIAL
cODIGO SERIE
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programas y proyectos en materia de
! comunicacion social
9C.4 Materia multimedia
9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas
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- 10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES
PECCION PUBLICAS
cODIGO SERIE
10C.7 Participantes en comité
10C.15 Entrega - recepcion
: 11C PLANEACION, INFORMACION,
SECCION EVALUACION Y POLITICAS
cODIGO SERIE
11C.1 Disposiciones en materia de planeacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
; de planeacion
NnC.6 Planes nacionales
17 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accidn
11C.16 Informes de labores
TC.19 Indicadores
- T12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
SECCION INFORMACION
CODIGO SERIE
Disposiciones en materia de acceso a la
12C.1 . & »
informacion
12€:5 Comités
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacion reservada
12C.9 Clasificacion de informaciénconfidencial
12C.10 Sistemas de datos personales
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INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas generadoras de informacién que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE aplicaran el catalogo con la finalidad de
regular las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o
sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento que integra el Catalogo de
Disposicién Documental

CAMPOS DEL CATALOGO Y FORMA DE LLENADO

El Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO) es un instrumento técnico-
juridico que regula la organizacién, conservacion, valoraciéon y disposicién
final de los documentos producidos por las unidades administrativas de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca del Estado de Quintana
Roo. Para garantizar su correcta aplicacién, cada campo debe llenarse de
manera precisa y uniforme, conforme a lo siguiente:

o 1. Fondo: Registrar el nombre completo del sujeto obligado productor de la
informacion. Este campo identifica la dependencia o entidad responsable de la
generacion de los documentos.

Ejemplo: Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca del Estado de
Quintana Roo.

o 2. Seccién: Indicar las-divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada
drea o unidad administrativa, conforme a las disposiciones legales vy
reglamentarias. La seccién permite agrupar documentos segun las funciones
especificas de cada area.

Ejemplo: Subsecretaria de Desarrollo Rural.

o 3. Serie: Anotar la divisién de una seccién que agrupa documentos sobre una
materia o asunto especifico. La serie debe reflejar un conjunto homogéneo de
expedientes relacionados con un mismo tema o actividad. ,

Ejemplo: Expedientes de Programas de Apoyo. \

o 4. Cédigo: Asignar el cédigo correspondiente seguin el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, que permite ordenar y distribuir las categorfas de
agrupamiento. El cédigo facilita la identificacion rapida y sistematica de las series
documentales.
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5. Nombre: Definir de manera genérica la serie documental, utilizando un titulo
claroy representativo de su contenido.
Ejemplo: Contratos de Obra Publica.

6. Valores Primarios: Marcar con una "“X" el valor que corresponda:
Administrativo, Legal, Fiscal y/o Contable, segun la funcion que cumple el
documento en la gestion institucional. Este campo determina la utilidad
inmediata de los documentos en el ejercicio de las funciones publicas.

7. Vigencia en Archivo de Tramite: Indicar el tiempo de conservacién en el
archivo de tradmite. Este plazo inicia una vez que la unidad administrativa
determine el cierre del expediente, conforme a la conclusion de su gestion,
tramite o procedimiento.

8. Vigencia en Archivo de Concentracion: Senalar el tiempo de conservaciéon en
el archivo de concentracion, considerando el valor residual de los documentos vy
su posible utilidad administrativa, legal o fiscal.

9. Total de Vigencia: Sumar los plazos establecidos en archivo de tramite y archivo
de concentracion, para obtener el tiempo total de conservacion antes de su
disposicion final.

10. Eliminacién: Marcar con “X" si la serie no contiene valores secundarios. En este
caso, los expedientes podran tramitar su baja documental al término de la
vigencia total, previa autorizacion del Comité Técnico de Archivos, mediante acta
administrativa.

11. Conservacién: Marcar con "X” si la serie contiene valores secundarios (histdricos,
sociales, culturales). Estos expedientes deberan transferirse al Archivo Histérico al
término de la vigencia total, garantizando la preservacion de la memoria
institucional. '

12. Muestreo: Marcar con “X" si se conservaran algunos expedientes
representativos de la serie como muestra, al término de la vigencia total. El
muestreo permite preservar ejemplos de documentos que reflejen procesos
administrativos relevantes.

13. Periodo de Reserva: Indicar el tiempo durante el cual los expedientes estaran
clasificados como reservados, conforme a la informacion que contienen y a la
normativa de transparencia y acceso a la informacion publica.
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14. Confidencialidad: Marcar con “X" si los expedientes tienen clasificacion de
confidencialidad, de acuerdo con la legislacién en materia de proteccion de datos
personales.

15. Observaciones: Registrar comentarios pertinentes para explicar situaciones
especificas, condiciones de aplicacién o notas aclaratorias. Este campo permite
detallar excepciones, particularidades o instrucciones adicionales para la correcta
gestion de la serie documental.
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AGROPECUARIO, RURAL
Notas Importantes

25132017
asidsie beybce Y PESCA
202212027

o Leyenda obligatoria:

El plazo de conservacion para Archivo de Tramite serd aplicable una vez que la
Unidad Administrativa o Productora determine cerrar el expediente, de conformidad
con su gestion, tramite o procedimiento.

o Uso del formato:

o Cada unidad administrativa debe llenar sus series documentales
siguiendo esta estructura.

o El Coordinador de Archivo valida la congruencia de los datos.

o El Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental determina valoresy
plazos.

o El Comité Técnico de Archivos autoriza la disposicion final.

VIGENCIA

El presente instructivo entra en vigor a partir de su aprobacion y debera revisarse y
actualizarse cada vez que se reforme la normativa archivistica aplicable o se
modifiquen las funciones de la
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El presente catédlogo de disposicion documental de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca del Estado de Quintana
Roo, consta de un total de 12 SECCIONES DOCUMENTALES
COMUNES CON 57 SERIES DOCUMENTALES COMUNES Y 5
SECCIONES DOCUMENTALES SUSTANTIVAS CON 33 SERIES
DOCUMENTALES SUSTANTIVAS, que suman un total de 17
SECCIONES y 90 SERIES DOCUMENTALES, mismas que
establecen su valor documental, vigencias documentales y plazos
de conservacion.

DR. OYO MARTINEZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y CQORDINADOR DE ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, RURAL Y PESCA DEL
"ESTADO DE QUINTANA ROO

Av. Venustiano Carranza No.201 Col. Centro.
C.P. 77000. Chetumal, Quintana Roo, México.
dir.adva.sedarpe@gmail.com




