FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

| Ficha Técnica de Valoraciéon Documental

Nombre de la Secciéon Documental: Legislacion.

| Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria de desarrollo
agropecuario, rural y pesca

Nombre del area: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y
pesca

| Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 1C.1 Nombre de la Serie: Disposiciones en materia de
legislacion
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Emitir las disposiciones,
reglas, normas, lineamientos, criterios, politicas y bases de caracter general para
el ejercicio de las atribuciones que las leyes otorgan a la Secretaria.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere
la Serie:

e Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca.
e Secretaria particular

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y

tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Secretaria Técnica

Subsecretaria de Agricultura

Subsecretaria de Ganaderia

Subsecretaria de Desarrollo Rural

Coordinacién General de Financiamiento

Coordinacién General de Infraestructura Rural

Direccion de Pesca y Acuacultura

Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Norte

Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Centro



e Direccion de Planeacién y Estadistica

e Direccion Juridica, Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos

e Direccion Administrativa

Direccién de Enlace Institucional

e Direccion de Comunicacion Social

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Programas, leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos de ejecuciéon compartida entre federacion,
estado, municipio e instituciones paraestatales.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos de
ejecucion compartida entre Federacion, Estado, Municipio e Instituciones
Paraestatales

12. Tipologia documental: Solicitud de exencion de pago y publicacién en periddicos
oficiales, clasificacién de normatividad suscrita por el (la) Titular de la SEDARPE

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentaciéon que genera la Serie 0, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie



Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 5 7

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

No aplica

Legal:

Ley de Planeacion, Articulo 10, Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Quintana Roo, Articulo 11 y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo 12, Fraccion XIV.

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si - No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro Son documentos que contienen informacién
X de programas, proyectos, iniciativa de leyes,

reglamentos,

sustentan los programas.

decretos y acuerdos que

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Jorge Carlos Aguilar Osorio, Secretario de
Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca

22.La persona

responsable del Archivo
Administrativa: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

de Tramite de Ila Unidad

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Legislacion.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria de desarrollo
agropecuario, rural y pesca

Nombre del area: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y
pesca

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 1C.8 Nombre de la Serie: Acuerdos Generales
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Proponer al titular del
ejecutivo, los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y lineamientos
juridicos aplicables sobre los asuntos de ambitos de su competencia.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere
la Serie:

e Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca.
e Secretaria particular

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que conforman el
organigrama estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o0, en su caso Subserie: Acuerdos, listado
de acuerdos y minutas.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los acuerdos y su seguimiento, realizados
con acciones especificas o eventos y las minutas que reflejan y validan dichos
acuerdos.

12.Tipologia documental: Solicitud de informacion para los procesos de
elaboracion y seguimiento de los planes y programas de desarrollo, reporte de
avances de planes y programas de desarrollo por materia

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley organica de la administracion publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39
y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE).

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si - No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Jorge Carlos Aguilar Osorio, Secretario de
Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Legislacion.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria de desarrollo
agropecuario, rural y pesca

Nombre del area: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y
pesca

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 1C.9 Nombre de la Serie: Circulares
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: En el ejercicio de sus
facultades, instruir, establecer y coordinar las acciones necesarias para el
correcto ejercicio las obligaciones y responsabilidades.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere
la Serie:

e Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca.
e Secretaria particular

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que conforman el
organigrama estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Oficios, circulares
y tarjetas

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a las actividades del despacho en cuanto a
la informacion que se envia y se recibe en el despacho del secretario.
12.Tipologia documental:
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentaciéon que genera la Serie o0, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley organica de la administracion publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39
y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE).

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si - No X
19.Técnica de seleccién de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Jorge Carlos Aguilar Osorio, Secretario de
Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Legislacion.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria de desarrollo
agropecuario, rural y pesca

Nombre del area: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y
pesca

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 1C.10 Nombre de la Serie: Instrumentos juridicos
consensuales

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Celebrar y dar seguimiento
a los convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos que incluyan
materias de la competencia de la secretaria, asi como suscribir todo tipo de
contratos, convenios, acuerdos de cooperacién y colaboracién, adendas, etc. con
las diversas dependencias de gobierno federal, estatal y municipal en los asuntos
relacionados con las funciones de la secretaria.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere
la Serie:

e Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca.
e Secretaria particular

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion de Planeacion y Estadistica
e Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Mejora Regulatoria y Archivo
e Direccion administrativa



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Convenios, reglas
de operacion, acuerdos y anexos técnicos.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion de las actividades de planeacién de la administracion
publica, convenios, acuerdos y anexos técnicos conforme a la legislacion
aplicable a los gobiernos de las entidades federativas.

12. Tipologia documental: Publicaciones

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentaciéon que genera la Serie 0, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
3 7 10

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica



Legal:

Ley de Planeacién, Articulo 1, Fraccion lll, Ley Organica de la Administracion
Pudblica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fraccion lll, Ley de Desarrollo
Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo
12, Inicio B, Fraccién Il.

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si - No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.

PROPUESTA

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Jorge Carlos Aguilar Osorio, Secretario de
Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca

22.La persona

responsable del Archivo
Administrativa: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

de Tramite de

la Unidad

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Legislacion.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Nombre del area: Secretaria Técnica

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 1C.15 Nombre de la Serie: Comités y Subcomités de
Normalizacion.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Revisar y dar seguimiento
a los acuerdos, minutas y dar seguimiento a los compromisos que competen a
esta Secretaria realizados con las dependencias federales, estatales y
municipales.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere
la Serie:

e Despacho de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca.
e Secretaria particular

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE.

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Minutas, acuerdos,
informes, eventos y comisiones.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Informe
y seguimiento periddicamente a los compromisos y responsabilidades generados
en comités, mesas de trabajo, exposiciones, congresos, foros, etc.
12. Tipologia documental: Minutas, agendas, ferias, congresos, avances e informes.
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, Articulo 59, Fraccién |, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fracciones
IV y XXVII, el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural y Pesca (SEDARPE), en sus Articulos 16, Fracciones I, IV, V, VI, VIII, X'y XI.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si - No X
19.Técnica de seleccién de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Secretaria Técnica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. José Gilberto Cafete Chavez.

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. José Gilberto Cariete Chavez.

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Asuntos juridicos.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, Mejora
Regulatoria y de Archivos.

Nombre del area: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, Mejora Regulatoria y de
Archivos.

| Area de contexto |

1. Cédigo de la Serie: 2C.3 Nombre de la Serie: Registro y Certificacion de
Firmas.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Certificar a solicitud del
interesado o de la autoridad competente, copia certificada y/o constancia de
documentos relativos a los asuntos que se tramitan en la direccion.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere
la Serie:

e Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccidon de Datos Personales, Mejora Regulatoria y de Archivos.
e Departamento Juridico y Mejora Regulatoria.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: No aplica

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Certificaciones
documentales, certificaciones de la Direccion.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Certificaciones documentales a solicitud de las areas productoras que integran el

organigrama estructurado de la Secretaria, asi como certificaciones
documentales expedidas para la Direccion.

12.Tipologia documental: Solicitudes de certificacion, listado de certificaciones
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentaciéon que genera la Serie 0o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
Cadigo Fiscal de la Federacién, articulos 28 y 30; Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccion XXXIII; y el Reglamento
Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en
su articulo 18, fraccion IX.

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si - No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos para efectos fiscales y
contables, asi como aquellos relacionados
con cumplimientos y disposiciones fiscales.
Conservacion
Muestro
AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, Mejora Regulatoria y de Archivos.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lcda. Anahi de los Angeles Romero Aguilar,
Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, Mejora Regulatoria y de Archivos.

22.La persona

responsable del Archivo
Administrativa: Lcda. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

de Tramite de Ila Unidad

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccion Documental: Asuntos Juridicos.

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Coédigo de la Serie: 2C.5 Nombre de la Serie: Actuaciones y
representaciones en materia legal

Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Representar a la Secretaria,
al Secretario y a los demas Servidores Publicos de la misma pro acuerdo del
Secretario, en juicios, civiles, mercantiles, laborales, penales, administrativos y
de cualquier otra materia en que la Secretaria sea parte.

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento juridico.

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: No aplica

Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final

2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusién de la Serie o, en su caso Subserie
Documental: No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o0, en su caso Subserie: Representaciones
legales, juicios, amparos, demandas y denuncias.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Actuaciones y representaciones en materia legal de la SEDARPE.

12.Tipologia documental: Juicios civiles, mercantiles, laborales, penales,
administrativos, amparos, ejecucion de procedimientos administrativos
resultantes
13.Tipo de soporte documental: Hibrido (papel/digital)
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 6 8

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica



Legal:

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo,
articulo 141, Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 12; Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccién
XXXIII, Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, articulo 49, Ley Organica de
la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, articulos 1, 4 y 39, Cddigo
Penal para el Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, Articulos 222, 224 y 256
y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE), en su articulo 18, fracciones, VII, VII, XIlI, X1V, XV y XVII.

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si-No X
19. Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacién X Informacion administrativa de consulta y base

para atender las solicitudes de informacion

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la

SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic Galilea Matos Dzul

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccion Documental: Asuntos Juridicos.

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Coédigo de la Serie: 2C.6 Nombre de la Serie: Asistencia; Consulta y
Asesoria
Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Actuar como érgano de
consulta, asesoria e investigacion juridica para los asuntos que le plantee el (la)
Secretario(a), las demas Unidades Administrativas o las Dependencias o
Entidades de la Administracion Publica del Estado, siempre que estos sean
materia de su competencia

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento Juridico y Mejora Regulatoria

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: Todas las
unidades productoras de informacion que integran el organigrama estructurado
de la SEDARPE.



7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica
9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:

No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Solicitud de

11.

12.

informacion, mesas de trabajo, asesoria juridica.

Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a las solicitudes de informacion requeridas
por otras Dependencias, asi como el asesoramiento y acompafamiento en temas
de mesas de trabajo de proyectos reglas de operacion.

Tipologia documental: Oficio solicitud de revisién de normatividad de unidades
productoras de informacion de la SEDARPE, oficio solicitud solventacion de
observaciones, oficio de solicitud de validacién ante instancias regulatorias, generacion
de formato de analisis de impacto regulatorio, oficios de validacion conjuntas
Oficio de solicitud autorizacion de SEGOB

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales?
Si X No-

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion

2 3 )




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo articulo 39
fraccion XXVII y XXXIII, y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario y Rural del Estado de Quintana Roo (SEDARPE) articulo 18 fraccion
l, VI, X, Xl 'y XVI.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucion de asesoramiento
y consulta.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de
la SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic Galilea Matos Dzul




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccion Documental: Asuntos Juridicos.

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Caédigo de la Serie: 2C.7 Nombre de la Serie: Estudios, dictamenes e
informes
Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Elaborar informes previos
y justificados que deben rendir el secretario o demas servidores publicos de la
secretaria en materias que apliquen a la direccion

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento Juridico y Mejora Regulatoria

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final

2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Informes
trimestrales

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Informes
trimestrales los cuales contienen la informacién sobre los juicios pendientes de
resolucion que tiene la Secretaria.

12.Tipologia documental: Informes procuraduria fiscal, informes SEGOB,
solicitudes de informes de instancias externas

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, articulo
39 fraccion XXVII y XXXIII; y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 18, fraccion | y XLVI.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucion de asesoramiento
y consulta.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de
la SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic Galilea Matos Dzul

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccion Documental: Asuntos Juridicos

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Coédigo de la Serie: 2C.8 Nombre de la Serie: Juicios Contra la
Dependencia.
Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcion/Atribucion por la cual se genera la Serie: Representar a la Secretaria,
al secretario y a los demas Servidores Publicos de la misma pro acuerdo del
Secretario.

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento Juridico y Mejora Regulatoria

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final

2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Juicios laborales

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Representacion de la SEDARPE en los juicios laborales que interpongan contra
ella.

12.Tipologia documental: Notificaciones, contestaciones, periodo de pruebas,
ofrecimiento admisién, desahogo y valoracion, alegatos, resolucién, laudo,
convenio o acuerdos, Ejecucion

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si X No-

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales sensibles?
SiX No-

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
3 5 8

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica



Legal:

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo, articulo 141; Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Quintana Roo, articulo 39 fraccion XXXIIl; y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
18, fraccion VII, VIII, XIlI, XIV, XV y XVII.

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos de las demandas laborales

relacionados con cumplimientos y
disposiciones juridicas.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de
la SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic Galilea Matos Dzul

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Asuntos Juridicos

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 2C.10 Nombre de la Serie: Amparos
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Representar a la
Secretaria, en los procesos de amparo

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento Juridico y Mejora Regulatoria

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Amparos
11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Representaciéon de la SEDARPE en los juicios de amparos que interpongan

contra ella.

12.Tipologia documental: Notificaciones de demanda amparo, presentacién de
informes, audiencia constitucional, recurso de queja, resolucién, recursos.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales sensibles?
SiX No-

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
8 3 11

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica

Legal:

Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 12; Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccion XXXIII; y el Reglamento



Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en
su articulo 18, fraccion VII, XllI, XIV, XVII.

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos de las demandas de

amparos relacionadas con cumplimientos y
disposiciones juridicas.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic Galilea Matos Dzul

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Asuntos Juridicos

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

| Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 2C.11 Nombre de la Serie: Interposicién de Recursos
Administrativos

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Seguimiento dentro de las
fases iniciacion, instruccion y finalizacion.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento Juridico y Mejora Regulatoria

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Procedimiento
administrativo

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Representacion de la SEDARPE en los procedimientos administrativos que
interpongan contra ella.

12.Tipologia documental: Incumplimientos y sanciones

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si X No-

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

SiX No-

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
3 5 8

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Caodigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo, articulo 104; Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39
fraccion XXXIII; y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 18, fraccion VII, Xlll, XIV
y XIX.



Legal:

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Son documentos de los procedimientos
administrativos relacionados con
cumplimientos y disposiciones juridicas.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la

SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic Galilea Matos Dzul

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccion Documental: Asuntos Juridicos

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Cdédigo de la Serie: 2C.18 Nombre de la Serie: Derechos Humanos
Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcioén/Atribucion por la cual se genera la Serie: Seguimiento a los
pronunciamientos generados por la CDH hacia la Secretaria, al secretarioy a
los demas Servidores Publicos de la misma pro acuerdo del secretario.

Funcion por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento Juridico y Mejora Regulatoria

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE

Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final

2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Recomendaciones
de Derechos Humanos

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Recomendaciones emitidas por la CDHEQROO a la SEDARPE.

12.Tipologia documental: Procedimientos especiales del Consejo de Derechos
Humanos

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
SiX No-

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
3 5 8

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica

Legal:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39
fraccion XXXIII; Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Estado de
Quintana Roo, articulos 66 y 67; y el Reglamento Interno de la Secretaria de



Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 18, fraccion VI,
X1, XIV y XVII.

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNAX
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos de los procedimientos

administrativos relacionados con
cumplimientos y disposiciones juridicas.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic Galilea Matos Dzul

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Programacién, Organizacion y
Presupuestaciéon

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Direccion Administrativa.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 3C.1 Nombre de la Serie: Disposiciones en materia
de programacion

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Administrar
adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales que han sido
designados a la secretaria para la realizacién de sus actividades conforme a las
politicas, sistemas, normas y procedimientos previamente establecidos

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

Direccion administrativa

Departamento de recursos financieros y control presupuestal

Departamento de recursos humanos

Departamento de recursos materiales

Departamento de organizacion, métodos y archivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Oficios, circulares,
memorandum vy tarjetas

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion enviada y recibida referente a las actividades de la
direccion administrativa.

12.Tipologia documental: Despacho, direccion administrativa, unidades externas,
SEFIPLAN, documentacion de auditorias, unidades que conforman organigrama
estructurado

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:



Administrativo:

Ley Organica de la Administracidon Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo
39 y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y
Pesca, Articulo 19 (SEDARPE).

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucion de un proceso y
cumplieron con su tiempo de resguardo.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Norma Garcia Arguijo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Programacién, Organizacion y
Presupuestacion.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Estadistica

Nombre del area: Direccion de Planeacién y Estadistica

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 3C.4 Nombre de la Serie: Programa anual de
inversiones
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Participar en la elaboracion
de la programacion anual de gasto corriente de la SEDARPE

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de planeacion y estadistica
e Departamento de informacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Planes Estatales,
Planes Municipales, Indicadores Estratégicos de Evaluacién, Objetivos de Corto,
Mediano y Largo Plazo.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion de las actividades en la participaciéon de la Direccion

de Planeacién y Estadistica en la Elaboracion del Programa Anual de Gasto
Corriente.

12.Tipologia documental: Ejercicios, indicadores, partidas
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo, Articulo 3 y 6,
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo Articulo 81 y el
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE), en su Articulo 21, Fraccion VI.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si- No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX

Eliminacion X Son documentos administrativos del conjunto de
registros, actividades, procedimientos, criterios y
funciones que sustentan los programas.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de planeacién y estadistica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jorge Armando Rodriguez Choc.

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Pablo Dario Villalobos Trujillo

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Programacién, Organizacion y
Presupuestaciéon

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de organizacion, métodos y archivos

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 3C.11 Nombre de la Serie: Integracion y dictamen de
manuales de organizacion.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar juntamente con
las demas Direcciones responsables la creacion y actualizacion del Reglamento
interno y Manual de organizacion

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de organizacién, métodos y archivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca.
e Direccion Juridica.
e Direccion de Planeacién y Estadistica
e Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.
e Departamento de Recursos Humanos.



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Manuales
11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente al Proceso de elaboracion y/o actualizacion,

revision, evaluacion y registro de manuales de organizacién

12.Tipologia documental: Elaboracién de manuales validacion y autorizacion de
los manuales, difusion de manuales.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39,
Fraccion XXXIIl, acuerdo por el que se da a conocer el proceso para el registro de
los proyectos de manuales administrativos ante la Secretaria de la Contraloria,
acuerdo por el que se emite la guia para la elaboracion del Manual de Organizacion



para las Instituciones de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca,
Articulo 19, Fraccion lll.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucién de un proceso.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Norma Garcia Arguijo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Programacién, Organizacion y
Presupuestaciéon

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de organizacion, métodos y archivos

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 3C.12 Nombre de la Serie: Integracion y dictamen de
manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar juntamente con
las demas Direcciones responsables la creacion y actualizacién del Manual de
procedimientos de la Secretaria

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de organizacién, métodos y archivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca.
Subsecretaria de Agricultura
Subsecretaria de Ganaderia
Subsecretaria de Desarrollo Rural
Coordinacién General de Financiamiento
Coordinacién General de Infraestructura Rural
Direccidn Juridica
Departamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales.



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Manuales
administrativos y de procedimientos

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente al proceso de elaboracién y/o actualizacién,
revision, evaluacion y registro de manuales de procedimientos

12.Tipologia documental: Elaboracion de manuales, validacion, autorizacion de los
manuales y difusion de manuales

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 30,
Fraccién X, acuerdo por el que se da a conocer el proceso para el registro de los
proyectos de manuales administrativos ante la Secretaria de la Contraloria, acuerdo
por el que se emite la guia para la elaboracion del Manual de Procedimientos para
las Instituciones de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca,
Articulo 19, Fraccién ll.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucién de un proceso.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Norma Garcia Arguijo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Programacién, Organizacion y
Presupuestaciéon

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de organizacion, métodos y archivos

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 3C.14 Nombre de la Serie: Certificacion de calidad de
procesos y servicios administrativos

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Suscribir con el
acompafiamiento normativo a consideracién del titular las disposiciones, reglas,
programas, normas, lineamientos, criterios, politicas y bases de caracter general
para el ejercicio de las atribuciones que las leyes otorgan a la Secretaria y que
son necesarias para el debido desarrollo de las atribuciones de las unidades
administrativas

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de organizacién, métodos y archivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion de la Secretaria

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Programa de
Excelencia en el Servicio Publico

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a la actualizacion y seguimiento de las
acciones del Programa de Excelencia en el Servicio Publico, como oficios de
solicitud de informacion, oficios de recepcion de informacién, informes,
evidencias fotograficas.

12.Tipologia documental: Oficios recibidos, oficios enviados, informes, evidencia
fotografica.

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39,
Fraccion XXXIII acuerdo por el que se establece el programa denominado
‘Excelencia en el Servicio Publico” en el ambito de competencia de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Lineamientos del Programa
denominado Excelencia en el Servicio Publico dentro de la Administracion Publica
del Estado de Quintana Roo, Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca, Articulo 19.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucién de un proceso.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Norma Garcia Arguijo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Humanos

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos humanos

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 4C.3 Nombre de la Serie: Expediente Unico personal
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Realizar los tramites
administrativos para los procesos necesarios de los trabajadores de la secretaria
asi como realizar las incidencias, evaluaciones, actualizaciones y para dar el
tramite correspondiente ante las normas establecidas

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos humanos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: N/A

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica



10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Expedientes
personales

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Contiene
documentacién del trabajador personal y laboral de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca.
12.Tipologia documental: Expediente unico del personal adscrito a la SEDARPE
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
SiX No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

SiX No-

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Art, 20 y 23 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
articulo 6° apartado A fraccion I, parrafo segundo del articulo 16 ambos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 23 de la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, parrafo
tercero del articulo 2° de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo Y Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca, Art. 19 Fraccién Ill.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Margarita Alcocer Hernandez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Humanos

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos humanos

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 4C.8 Nombre de la Serie: Control de asistencia
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Elaborar y mantener
actualizada la plantilla del personal de la secretaria, para ubicar el estatus de
cada trabajador

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos humanos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: N/A

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica



10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Lista de
asistencias, vacaciones, descansos, incapacidades y licencias

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Contiene
documentacién del trabajador personal y laboral de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca.

12.Tipologia documental: Vacaciones, descansos, retardos, licencias,
incapacidades.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Apartado,3.1.5.1, seccion tercera y el apartado 4. Seccion cuarta en el Acuerdo por
el que se emiten los lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos
que deberan aplicarse en las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo, y Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca Art. 19 Fraccion
V.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Margarita Alcocer Hernandez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Humanos

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos humanos

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 4C.11 Nombre de la Serie: Estimulos y recompensas
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Gestionar el tramite para
pago de prestaciones econdmicas con el proposito de que se efectuen los pagos
correspondientes en tiempo y forma, elaborar los movimientos del personal de la
secretaria como las altas, bajas, promociones y contratos ante los acuerdos
previamente realizados

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos humanos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: N/A

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Lista de
asistencias, vacaciones, descansos, incapacidades y licencias

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Contienen documentacién del estimulo por puntualidad y asistencia mensual,
dias econdmicos y evaluacion al desempefio laboral de los trabajadores que son
acreedores al pago de dicho estimulo.

12.Tipologia documental: Estimulo por puntualidad, asistencia mensual, dias
economicos, evaluacién de desempefio laboral, recompensas

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Art,19 Fraccion VI y XXIIl, Del Reglamento Interior de la SEDARPE, El Capitulo XIllI,
Art, 78, 79,80 y 81 del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo y la
Seccion Tercera Fraccion 3.2 de los Lineamientos para Administracion de los
Recursos Humanos.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Margarita Alcocer Hernandez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Humanos

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de informatica

Nombre del area: Unidad de capacitacion.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 4C.22 Nombre de la Serie: Capacitacion continua y
desarrollo profesional

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Aplicar acciones
encaminadas en la elaboracién de politicas publicas que beneficien la mejora de
servicio de las areas administrativas y de campo de la institucion, con el fin de
alcanzar estandares 6ptimos para el servicio publico

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de informatica
e Unidad de capacitacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE.

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2022 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ao Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9.

Documentos de conclusion de la Serie 0, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Capacitacion,

11.

promocion, difusion y profesionalizacion.

Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a la capacitacion impartida a las personas
servidoras publicas de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
en materia de derechos humanos, actualizacion para el campo, y desarrollo
profesional de carrera, dichas capacitaciones son facilitadas a través de
plataformas de tecnologias de informacion y comunicacion, con el fin de alcanzar
estandares 6ptimos para el servicio publico y elevar el nivel de desempeno.

12.Tipologia documental: Difusion de derechos humanos, capacitacion en

derechos humanos, evidencia en derechos humanos, informes, difusion de FAO,
capacitacion FAO, evidencia FAO, informes, difusién de carrera en el campus
virtual, evidencia de las capacitaciones en el campo virtual, informes, boletas
comprobatorias de capacitacién de plataformas virtuales

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion

2 4 6




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1, Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39, fraccion XXXIII,
el Articulo 22, Fracciones I, IV, VI, IX, XI' Y XVII del Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado de Quintana Roo
(SEDARPE), Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo, articulo

5.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si- No X
19.Técnica de seleccién de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Contiene informacion documental de las
capacitaciones impartidas en materia de
derechos humanos, actualizacion para el
campo, y desarrollo profesional de carrera
del ejercicio correspondiente
Conservacion
Muestro
AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de Informatica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Humanos

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos humanos

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 4C.23 Nombre de la Serie: Servicio social y practicas
de areas administrativas

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Atender, orientar y dar
seguimiento a los requerimientos de la dependencia para una atencién de calidad

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos humanos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: N/A

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica



10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: El Reglamento
para Prestadores de Servicio Social de Nivel Medio Superior y Superior en el
Estado de Quintana Roo.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Contienen documentacién del estimulo por puntualidad y asistencia mensual,
dias econdmicos y evaluacion al desempefio laboral de los trabajadores que son
acreedores al pago de dicho estimulo.

12. Tipologia documental: Proyectos de requerimientos de servicio social, practicas
profesionales en la SEDARPE

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Reglamento para Prestadores De Servicio Social De Nivel Medio Superior y
Superior en el Estado De Quintana Roo, y el Reglamento Interior de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca Art. 19 Fraccion XXIII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Margarita Alcocer Hernandez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Humanos

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos humanos

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 4C.28 Nombre de la Serie: Servicio profesional de
carrera

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Profesionalizacion de los
servidores publicos para fomentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos humanos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: N/A

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica
10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie:




11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Contiene
documentacién de los Concursos de Oposicion de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca.
12.Tipologia documental: Personal inscrito al servicio profesional de carrera
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley del Servicio Publico de Carrera del Estado De Quintana Roo, y el Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca Art. 19 Fraccion
XXII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X



19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Margarita Alcocer Hernandez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Financieros

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos financieros y control presupuestal

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 5C.2 Nombre de la Serie: Programas y proyectos en
materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Controlar los presupuestos
autorizados, para que sean ejercidos de acuerdo a las normas, politicas y
procedimientos establecidos para ello

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos financieros y control presupuestal

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie:

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a las actividades de integracién de
expedientes relacionados a los programas sociales con base al presupuesto
anual asignado.

12.Tipologia documental: Integracion de expedientes de las areas solicitantes,
clasificador de capitulos y partidas presupuestales

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

Ley de adquisiciones de arrendamiento y servicios del sector publico, Articulo 22 y
26, Ley estatal de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles del Estado de Quintana Roo, Articulo 15, 19, 33
y 35, Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo, Articulo 30,



Caodigo Fiscal de la Federacion, Articulo 28 y 30, el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca del Estado de Quintana
Roo,(SEDARPE) Articulo 19, Fracciones VIl y XIl, y en el Presupuesto de Egresos
del Estado de Quintana Roo.

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso y ya
cumplieron su determinado tiempo en
resguardo.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Rodrigo Cruz Laines

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Financieros

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos financieros y control presupuestal

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 5C.3 Nombre de la Serie: Gastos o0 egresos por
partidas presupuestales

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Ejecutar los programas de
los recursos asignados a la Secretaria de manera financiera y presupuestal,
como enlace a la direccion administrativa, para su aplicacion en gastos
financieros.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos financieros y control presupuestal

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ao Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Comprobaciones,
ampliaciones de presupuesto, adecuaciones de presupuesto y pagos de servicios

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacion referente a las actividades de pagos de operacién, asi
como pagos de servicios referente a las necesidades de la SEDARPE

12.Tipologia documental: Integracion de expedientes de Pagos de servicios oficios
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulo 57 y 58, Ley
de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo, Articulo 35y 41, Ley
De Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo, articulo 5
fraccion I, Ill, IV y V, Cédigo Fiscal de la Federacién, Articulo 28 y 30, el



Reglamento interno de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca del
Estado de Quintana Roo, (SEDARPE) Articulo 19, Fracciones VIII, IXy Xy en el
Presupuesto de Egresos del Estado de Quintana Roo.

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso y ya
cumplieron su determinado tiempo en
resguardo.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Rodrigo Cruz Laines

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Recursos Financieros

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Coordinacion General de Financiamiento

Nombre del area: Direccidon de Operacién Financiera

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 5C.13 Nombre de la Serie: Créditos Concedidos
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar las acciones de
operacién y cobranza de los financiamientos que sean autorizados por el comité
técnico y las garantias otorgadas por el FOGARQROO, con la finalidad de tener
actualizada la cartera.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

Coordinacién general de financiamiento

Direccién de Operacién Financiera

Direccion de Evaluacion Financiera

Departamento de Evaluacion de Proyectos

Departamento de Integracion Documental

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho del secretario
e Direccion administrativa
e Direccion juridica

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Sesion de comité,
acta de acuerdo, ficha bancaria, recibo oficial de pago, notificacién de
recuperacion de cartera.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Recuperacién de cartera a través del procedimiento conducente.

12.Tipologia documental: Sesion de comité, acta de acuerdos, aprobacion de
liquidacién, acta de acuerdos, distribucion de recursos/pago del banco,
notificacion de recuperacion de cartera, ficha bancaria, constancia de liquidacion,
entrega de pagares y garantias otorgadas, notificaciones de recuperacién de
cartera

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
4 6 10

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica



Legal:

Contrato de Fideicomiso Irrevocable de Administracion, Inversién y Garantia
denominado Fondo de Garantia Liquida o Fuente Alterna de Pago del Estado de
Quintana Roo (FOGARQROO), Reglas de Operacion.

Fiscal o contable:
Contrato de Fideicomiso Irrevocable de Administracion, Inversién y Garantia

denominado Fondo de Garantia Liquida o Fuente Alterna de Pago del Estado de
Quintana Roo (FOGARQROO), Reglas de Operacion.

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Proceso que ya cumplié su temporalidad y no
se necesita consultar
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Coordinacion General de Financiamiento

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Rosa Irene Rodriguez Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Juan Manuel Barriga King

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Recursos Materiales y Obra Publica

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos materiales.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 6C.1 Nombre de la Serie: Disposiciones en materia
de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Someter a consideracion
del secretario los contratos que afecten el presupuesto de la secretaria, debiendo
por suscribir por delegacion de su superior jerarquico y conforme a la ley
aplicable, los que sean materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, asi como los demas documentos que impliquen actos de
administracion interna que deba hacerse de su conocimiento.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos materiales

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Adquisiciones,
Arrendamientos, Contratos, Licitaciones, Seguros y Fianzas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a la adquisicion de materiales e insumos
para uso de las areas, asi como a la contratacién de servicios.

12.Tipologia documental: Adquisiciones, licitaciones, arrendamientos, control de
contratos, seguros y fianzas

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, Articulos 41 y
55, Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios relacionados
con bienes muebles del Estado de Quintana Roo, Articulos 3, 4, 10, 11y 12 y el
reglamento interno de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca de
Quintana Roo (SEDARPE), Articulo 19, Fracciones Xl y XII.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso y ya
cumplieron su determinado tiempo en
resguardo.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Néstor Yovanni Rojas Gutiérrez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Recursos Materiales y Obra Publica

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Coordinacion General de Infraestructura Rural

Nombre del area: Direccion de Construccion

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 6C.2 Nombre de la Serie: Programas y proyectos en
materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Ley de Organica de la
Administracion Publica Federal, Articulo 32 Bis. Fracciones XXII, XXIII, XXIV 'Y
XXV, Ley de Aguas Nacionales, Articulos 4 y 9, Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fracciones V,
VII, IX, X, XIV, XV'Y XVII, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de Quintana Roo, Articulos, 21, 22, 23, 24 y 25 vy el
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE), en su Articulo 44, Fracciones |, Il, Ill, V, VI, VII, VI, XI, X1, XV, XVI
y XVII.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

Coordinacion General de Infraestructura Rural

Direccion de Construccion

Direccién de Programas Federalizados

Departamento de Supervision de Obras

Departamento de Seguimiento de Programas Federalizados

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho
e Direccion Administrativa



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Obras de riego,
rehabilitacibn caminos saca cosecha vy rurales, perforacion de pozos,
rehabilitacién de drenes, asesoria y supervision de obras.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a las actividades relativas a la rehabilitacion
de infraestructura en beneficio de las personas que se dedican al sector
agropecuario.

12.Tipologia documental: Supervision de sitios factibles y elaboracion de
proyectos de obras a realizar, participacion en el subcomité hidroagricola y
dictaminacion de proyectos hidroagricolas, supervision, revision de Estimaciones
y envio a tramites de pago, coordinacion y supervision de sitios factibles y
elaboracion de proyectos de obras a realizar, elaboracion de expediente técnico,
elaboracion de las convocatorias, publicacion de Convocatorias en periodicos,
registro de empresas participantes, procesos de licitaciones

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 6 8




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica

Legal:

Ley de Organica de la Administracion Publica Federal, Articulo 32 Bis. Fracciones
XX, XX, XIV'Y XXV, Ley de Aguas Nacionales, Articulos 4 y 9, Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fracciones V,
VI, IX, XI, XIV, XV Y XVII, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de Quintana Roo, Articulos, 21, 22, 23, 24 y 25 y el
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE), en su Articulo 44, Fracciones |, Il, 1ll, V, VI, VII, VIII, XI, Xlll, XV, XVl y
XVIL.

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucidén de un proceso y ya
cumplieron su determinado tiempo en
resguardo.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Coordinacion General de Infraestructura Rural

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Guiliana del Valle Heredia

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Br. Arnoldo Nicolas Bringas Villacafa

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Recursos Materiales y Obra Publica

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Coordinacion General de Infraestructura Rural

Nombre del area: Direccion de Construccion

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 6C.12 Nombre de la Serie: Asesoria Técnica en
Materia de Obra Publica.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fracciones, XlI
y XXXIIl y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo 44, Fracciones XV y XVII.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Coordinacion General de Infraestructura Rural
e Direccion de Construccion
e Departamento de Supervision de Obras

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Solicitudes,
atencion a productores, bitacora, evidencia fotografica.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a las actividades relativas a las respuestas
a las solicitudes de caminos saca cosecha, rehabilitacion de infraestructura en
beneficio de las personas que se dedican al sector agropecuario

12.Tipologia documental: Atencion y respuesta a solicitudes de apoyo de
productores, asesoramiento e informacion a productores de los programas,
informe de acciones

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
1 4 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39,
Fracciones, Xl y XXXIIl y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo 44, Fracciones XV y XVII.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
que dan fe de la ejecucién de un proceso y ya
cumplieron su determinado tiempo en
resguardo.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Coordinacion General de Infraestructura Rural

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Guiliana del Valle Heredia

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Br. Arnoldo Nicolas Bringas Villacafa

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Recursos Materiales y Obra Publica

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de recursos materiales.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 6C.17 Nombre de la Serie: Inventario Fisico y Control
de Bienes Muebles

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funciéon/Atribucion por la cual se genera la Serie: Administrar
adecuadamente los recursos materiales, bienes muebles o inmuebles que han
sido designados a la Secretaria para la realizacién de sus actividades conforme
a las politicas, sistemas, normas y procedimientos previamente establecidos

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de recursos materiales

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o0, en su caso Subserie: Inventarios, control
de bienes muebles e inmuebles

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion para tener actualizado el inventario de los bienes
muebles propiedad de Gobierno del Estado.

12.Tipologia documental: Inventario fisico y control de bienes muebles, inventario
fisico y control de bienes inmuebles, almacenamiento control y distribucién de
bienes muebles, disposicion y sistemas de abastecimiento de almacenes
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, Articulos 41y
55, Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios relacionados
con bienes muebles del Estado de Quintana Roo, Articulos 3, 4, 10, 11 y 12, Ley
del patrimonio del Estado de Quintana Roo, Articulos 24, 44, Fraccion | 'y 45 y el
reglamento interno de la Secretaria de desarrollo agropecuario, rural y pesca de
Quintana Roo (SEDARPE), Articulo 19, Fracciones XIII.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo y
ya cumplieron su tiempo establecido para
resguardo.
Conservacion
Muestro
AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Néstor Yovanni Rojas Gutiérrez

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Servicios Generales

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de organizacion, métodos y archivos

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 7C.16 Nombre de la Serie: Proteccion Civil
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Establecer las acciones
preventivas y de auxilio destinadas a salvaguardar la integridad fisica de los
empleados y de las personas que concurren a las instalaciones y proteger los
bienes e informacién vital, ante la ocurrencia de una calamidad.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa
e Departamento de organizacién, métodos y archivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion de la Secretaria

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Programa de
Proteccion Civil

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente al Programa Interno de Proteccién Civil.

12.Tipologia documental: Oficios, planes y programas, simulacros, acciones
medidas, informacién y métodos de accién

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Proteccion Civil, Articulo 3, Fraccion Il, Ley de Proteccion Civil del
Estado de Quintana Roo, Articulo 72, Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fraccién XXXIll, Reglamento de la Ley
General de Proteccion Civil, Articulo 76, Articulo 78, Articulo 79, Reglamento Interior
de la Secretaria de Desarrollo, Agropecuario, Rural y Pesca, Articulo 19, Fraccién
XXII.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucién de un proceso.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Norma Garcia Arguijo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Tecnologias y Servicios de la Informacion

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Informatica.

Nombre del area: Direccion de Informatica

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 8C.5 Nombre de la Serie: Desarrollo e Infraestructura
del Portal de Internet de la Dependencia

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Disefar, implementar
mantener los sitios web oficiales de la Secretaria de desarrollo agropecuario,
rural y pesca, con la finalidad de encarecerlos de informacién y se dé a conocer
por las propias redes

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de informatica

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion de la Secretaria

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Mantenimiento,
carga de datos y archivos, disefio e implementacion, experiencia de usuario (UX),
disefio de imagen (Ul), desarrollo web, desarrollo de cddigo.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente a la organizacion sobre el mantenimiento,
disefio, publicacion y seguimiento de datos en la pagina WEB oficial de la
SEDARPE

12. Tipologia documental: Recepcion de solicitud de publicaciones, produccion de
disefio WEB, acceso al BACK, creacion y enlace de secciones en pagina WEB,
publicacion, revision y seguimiento

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
1 4 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Articulo 39, Fraccion 1, 2, 5, 7, 33 de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Quintana Roo, Articulo 22, Fracciones I, Ill, VI, XIV, XV Y XVII del
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado
de Quintana Roo (SEDARPE)

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Contiene actos en el ejercicio
correspondiente.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de Informatica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Tecnologias y Servicios de la Informacion

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Informatica.

Nombre del area: Direccion de Informatica

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 8C.6 Nombre de la Serie: Desarrollo de Redes de
Comunicacién de Datos y Voz

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Operar y dar mantenimiento
a la red de telefonia, voz y datos de la Secretaria, conectado a la red Estatal del
Gobierno del Estado, asi como asesorar a las unidades administrativas de la
Secretaria en cuanto al manejo de la red para su uso adecuado

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de informatica

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion de la Secretaria

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Mantenimiento,
Implementacion de infraestructura de red, diagndstico de red, diagnostico de
equipos, instalacion de periféricos, configuracién de red

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a la organizacion sobre el mantenimiento de
los dispositivos conectado a la red de datos, la implementacion de la estructura y
sus periféricos, asi como la administracion, y modificacion de la misma de ser
necesario.

12.Tipologia documental: Mantenimiento de red de datos, implementacion de
modulos de red

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
1 4 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Articulo 39, Fraccién 2 y 33, de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo, Normativa internacional IEEE 802 del Instituto de
Ingenieros Eléctricos y Electronicos (IEEE), Articulo 22, Fracciones VIII, Xl del
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado
de Quintana Roo (SEDARPE)



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNAX
Eliminacion X Contiene actos agendados en el ejercicio
correspondiente.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de Informatica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Tecnologias y Servicios de la Informacion.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion administrativa

Nombre del area: Departamento de organizacion, métodos y archivos

\ Area de contexto |

1. Cédigo de la Serie: 8C.16 Nombre de la Serie: Administracion y servicios
de archivo
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Aplicar programas y realizar
acciones conforme los procesos y normatividad de la gestién documental.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion administrativa Departamento de transparencia, acceso a la
informacién publica, protecciéon de datos personales y archivos.
e Departamento de organizacién, métodos y archivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie: Todas las
unidades productoras de informacion que integran el organigrama estructurado
de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9.

Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie
Documental: No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Planeacion,

1.

programacion, proposicion de proyectos de programas, evaluacion,
administracion, organizacion, conservacion de documentacién, competencias y
atribuciones o funciones en principio de normatividad en materia archivistica.

Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion del sujeto obligado la cual constituira una estructura
organizacional operativa que permita el desarrollo de los procesos de gestion
documental de acuerdo a la normatividad aplicable.

12. Tipologia documental: Minutas y tarjetas informativas de mesas de trabajo,

Asesoria, asistencia técnica y capacitacién, convocatoria e invitacién de
Sesiones del Grupo Interdisciplinario, carpeta de trabajo del Grupo
Interdisciplinario, Acta de Sesiones del Grupo Interdisciplinario, instrumentos de
planeacion, control, consulta y programacion en materia archivistica

13.Tipo de soporte documental: Hibrido

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie 0, en su caso
Subserie:

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Archivos, Capitulo Il, De las Obligaciones, Articulos 11y 12, Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, Articulos 11 y 12 Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos, Capitulo Il, Seccion Tercera, Décimo
Segundo, Fracciones |, Il, Ill, IV, V y VI.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si X No-
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion
Conservacion | X Son documentos que contienen informacién d
programas, proyectos, reglamentos,
acuerdos que sustentan los instrumento
archivisticos
Muestro
AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Norma Garcia Arguijo

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Tecnologias y Servicios de la Informacion

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Informatica.

Nombre del area: Direccion de Informatica

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 8C.17 Nombre de la Serie: Administracion y servicios
de correspondencia

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Fortalecer la red interna y
generar los enlaces de comunicacion que eviten la duplicidad de procesos, asi
como establecer los estandares de seguridad de la informacién que se utilice en
los diversos medios

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de informatica

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion de la Secretaria

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Recepcién, correo
institucional, control de correos, contrasenas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacion referente a la organizacion sobre correos
institucionales con las contrasefas de cada area o direccion.

12.Tipologia documental: Recepcion de oficio, solicitud de datos, tramite digital
con el IQIT, entrega de datos via digital.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
1 4 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Articulo 39, Fraccion 1, 5, 33 de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, Articulo 22, Fracciones |, V, VI, IX; XVI Y XVII del
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado
de Quintana Roo (SEDARPE)

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccién de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Contiene actos en ejercicio correspondiente
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de Informatica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Comunicacion Social

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion Social

Nombre del area: Direccion de Comunicaciéon Social

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 9C.1 Nombre de la Serie: Disposiciones en materia
de comunicacion social

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Realizar un cuestionario
inicial y final de los y las productores que son beneficiados para conocer las
impresiones, las actitudes previas sobre la atencion y servicios con la finalidad
de eficientizar los tramites y brindar una atencién de acuerdo a las necesidades
de las y los solicitantes

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de comunicacion social
e Departamento de comunicacion social

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion de la Secretaria

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Disposiciones en
materia de comunicacién social

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene la memoria fotografica de los eventos publicos y actividades
generales de la SEDARPE
12.Tipologia documental: Evidencia fotografica, cuestionarios de programas
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
1 3 4

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6, 7 y 8; de la
Constituciéon Politica del Estado de Quintana Roo, Articulo 21, parrafo segundo,
Fraccion I, Il, 1ll, IV, V, VI, VII; de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, Articulos 1,2, 3, 6, 12, 14, 19, Fraccién IX y Articulo 39; de
La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de Quintana Roo,
Articulo 1, 2, 3, Fraccién V, inciso a), c), d), Fraccién VI, Articulos 4, 8, 11, 21, 22,
y 52; del Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y
Pesca, Articulo 17, Fracciones |, I, lIl, 1V, V, VI, VII, VIIl y IX; y del Reglamento
Interior de la Coordinacion General de Comunicacion del Gobierno del Estado de
Quintana Roo, Articulos 2, 10, Fracciones Il, III, 1V, V, VI, VI, Articulo 17, Fraccion



XV, Articulo 18, Fraccion IV y VIII, Articulo 19, Fracciones |, lll, V, VI y VII, Articulo
20, Fracciones |, Il, lll, Articulo 21, Fracciones IV, Xlll y Articulo 27, Fraccion I.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion X Contiene memoria fotografica y filmica de los
eventos publicos y actividades generales de
la SEDARPE que ya cumplieron su tiempo

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de comunicacion social

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Br. Aurora del Rocié Montiel Pren

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Br. Aurora del Rocié Montiel Pren

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Comunicacion Social

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion Social

Nombre del area: Direccion de Comunicaciéon Social

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 9C.2 Nombre de la Serie: Programas y proyectos en
materia de comunicacion social

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Informar al publico en
general las acciones, planes, programas y subprogramas de la Secretaria de
desarrollo agropecuario, rural y pesca a través, de los diferentes medios de
comunicacion con la finalidad de informar a la ciudadania

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de comunicacion social
e Departamento de comunicacion social

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0o, en su caso Subserie: Promocion,
divulgacion y comunicados en medios de comunicacion.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene comunicados y textos con fotografica de los eventos publicos y
actividades generales de la SEDARPE para los medios de comunicacion.

12. Tipologia documental: Actos y eventos del secretario, promocion y difusién de
actividades, ruedas de prensa, comunicados de prensa, monitoreo de
informacién relacionados con el sector, asesoria en materia de comunicacion,
promover entrevistas de funcionarios en medio de comunicacién

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
1 3 4

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 6, 7 y 8; de la
Constituciéon Politica del Estado de Quintana Roo, Articulo 21, parrafo segundo,
Fraccion I, Il, 1ll, IV, V, VI, VII; de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, Articulos 1,2, 3, 6, 12, 14, 19, Fraccién IX y Articulo 39; de
La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo,
Articulo 1, 2, 3, Fraccién V, inciso a), ¢), d), Fraccion VIII, Articulos 4, 8, 11, 21, 22,
y 52; del Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y
Pesca, Articulo 17, Fracciones |, I, lIl, 1V, V, VI, VII, VIIl y I1X; y del Reglamento



Interior de la Coordinacion General de Comunicaciéon del Gobierno del Estado de

Quintana Roo, Articulos 2, 10, Fracciones I, Ill, 1V, V, VI, VIII, Articulo 17, Fraccién
XV, Articulo 18, Fraccion IV y VIII, Articulo 19, Fracciones |, 1ll, V, VI y VII, Articulo
20, Fracciones |, Il, lll, Articulo 21, Fracciones IV, Xlll y Articulo 27, Fraccion I.
Legal:

No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Contiene memoria fotografica y filmica de los
eventos publicos y actividades generales de
la SEDARPE que ya cumplieron su tiempo

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de comunicacion social

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Br. Aurora del Rocié Montiel Pren

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Br. Aurora del Rocié Montiel Pren

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Comunicacion Social

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Informatica.

Nombre del area: Unidad de Capacitacion.

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 9C.4 Nombre de la Serie: Materia Multimedia
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Gestionar material técnico,
audio visual, analitico y 6ptimo para la correcta aplicacién de los métodos de
difusién, distribucion y capacitaciones de la unidad.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de informatica
e Unidad de capacitacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion de la Secretaria

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2024 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica



10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Multimedia,
disefo, expediente, efemérides

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion de solicitudes internas de disefio audiovisual,
capacitaciones, convocatorias y diplomados de diferentes plataformas, asi como
contenido electronico.

12.Tipologia documental: Solicitudes de disefio grafico, solicitudes de difusiones
internas (convocatorias, diplomados, cursos y sesiones virtuales), evidencia de
produccioén audio visual

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
1 3 4

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Articulo 22, Fracciones IV Y XVII del Reglamento Interno de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado de Quintana Roo (SEDARPE).

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X



19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Contiene informacién referente a temas de
convocatorias y solicitudes internas de
disenos graficos del ejercicio
correspondiente.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de Informatica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Comunicacion Social

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Enlace Institucional.

Nombre del area: Direccion de Enlace Institucional.

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 9C.12 Nombre de la Serie: Disposiciones en Materia
de Relaciones Publicas

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar las relaciones
institucionales, asi como la participacion de las unidades administrativas de la
dependencia, con la finalidad de tener un intercambio de informacion relativa los
programas sociales en materia de desarrollo agropecuario, rural y pesca

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de enlace institucional

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que conforman el
organigrama estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2020 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Coordinacion de
actividades, vinculacién con dependencias.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente a las gestiones de enlace y coordinacion con
otras entidades.

12.Tipologia documental: Gestiones de enlaces, coordinacion de relaciones
intrainstitucionales e interinstitucionales.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
1 4 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 11,
Fracciones Ill, V y VI, Ley Organica de la Administraciéon Publica, Articulo 39,
Fraccion 33 y el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y
Rural del Estado de Quintana Roo (SEDARPE), Articulo 15, Fraccion |, VIl 'y XI.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccién de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Esta serie contiene informacion referente a
las gestiones de enlace y coordinaciéon con
otras entidades

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de Enlace Institucional

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. José Francisco Rodriguez Huape

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. José Francisco Rodriguez Huape

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Comunicacion Social

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Secretaria Particular.

Nombre del area: Secretaria Particular.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 9C.14 Nombre de la Serie: Actos y Eventos Oficiales
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Organizar, coordinar dar
seguimiento a la agenda de actividades publicas y compromisos institucionales
del secretario conforme a sus facultades y someter a consideracion del
secretario, las propuestas de los servidores publicos que lo representaran en
actos o eventos, asi como comunicar las designaciones respectivas

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Secretaria particular

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que conforman el
organigrama estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Agenda de actos
y eventos, designaciones de servidores publicos, comisiones, informacion
relevantes e informes

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a la organizacion y coordinacion de agenda
de actividades y compromisos institucionales, en la cual se designa a servidores
publicos en representacion de la Secretaria, quienes representaran a la
Secretaria en sus actos y eventos.

12.Tipologia documental: Agenda, designacion de actos y eventos, comisiones,
informacién relevante

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 31,
Fraccion 5, Articulo 32, Fraccion VI, XXVII y XLI, Articulo 38, Fraccioén VI, Articulo
40, Fraccion |y Articulo 40, Fraccion 1l y Articulo 14, Fracciones |, 1ll, VIII, 1X del
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado
de Quintana Roo (SEDARPE)



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNAX
Eliminacion X Contiene actos y eventos agendados en el
ejercicio correspondiente.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Secretaria particular.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental: Comunicacion Social

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Secretaria Particular.

Nombre del area: Secretaria Particular.

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 9C.15 Nombre de la Serie: Audiencias Publicas
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar la recepcion del
personal que solicite la audiencia con el secretario, 0 en su caso atender las que
le asigne para su atencion o canalizacién al area de conformidad con sus
atribuciones para que se pueda brindar el servicio o atenciéon a quien o quienes
lo soliciten.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Secretaria particular

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que conforman el
organigrama estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Atencion a
Ciudadania, Recepcion y Clasificacion, Consultas y Solicitudes, Comunicacion y
Seguimiento

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Atencion
oportuna y eficaz a ciudadania recepcionando consultas y solicitudes,
estableciendo comunicacion con unidades administrativas vigilando su atencion.

12.Tipologia documental: Comunicados remitidas a unidades administrativas,
seguimiento a comunicados enviados

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 31,
Fraccion 5, Articulo 32, Fraccion 'Y XXVII, Articulo 41, Fraccion VI, y XVI y Articulo
14, Fracciones VI, VII, XI del Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario y Rural del Estado de Quintana Roo (SEDARPE)

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Esta serie contiene informacion de las
consulta y solicitudes de la ciudadania y
servidores publicos designados para la
respectiva atencién.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Secretaria particular.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Ymelda Fatima Cueva Diaz

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Control y Auditorias Publicas

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de informatica

Nombre del area: Unidad de capacitacion.

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 10C.7 Nombre de la Serie: Participantes en Comités
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Seguimiento y evaluacion
de la implementacién y cumplimiento al Cédigo de Etica y los Cédigos de
Conducta y, en su caso, proponer las modificaciones correspondientes; .
Enriquecer y validar la propuesta de los Cddigos de Conducta de las
Dependencias y Entidades, previa solicitud que realicen las mismas

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de informatica
e Unidad de capacitacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE.

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2023 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ao Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Marco normativos,
derechos humanos, actualizacién e induccion, ética, valores y contenido
multimedia.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion del Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de
Interés de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca, que da
cumplimiento a la normatividad y a los acuerdos de sesion.

12.Tipologia documental: Normatividad, invitaciones, actas de sesién, material
técnico, audio visual, analitico y optimo, informes de los acuerdos

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 1, Ley Organica de
la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39, fraccion XXXIII,
el Articulo 22, Fracciones I, IV, VI, IX, XI' Y XVII del Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado de Quintana Roo
(SEDARPE), Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo, articulo
5, Lineamientos para la Integraciéon y funcionamiento del Comité de Etica y
Prevencion de Conflicto de Interés de las Personas servidoras Publicas de las



dependencias y entidades de la Administracién Publica del Poder Ejecutivo en sus
Articulos 29, 30, 33, 42, 45y 46.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion X Contiene informacion documental de las
capacitaciones impartidas en materia de
derechos humanos, actualizaciéon para el
campo, y desarrollo profesional de carrera
del ejercicio correspondiente

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de Informatica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Jaime Roberto Hodich Alcocer

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Programacién, Organizacion y
Presupuestaciéon

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Administrativa.

Nombre del area: Departamento de Organizacion, Métodos y Archivos

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 10C.15 Nombre de la Serie: Entrega - Recepcién
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar con la Secretaria
de la contraloria los tramites para la elaboracién del acta de entrega-recepcion,
en caso de cambio de servidores publicos por renuncia o baja o para cambio de
administracion con la auditoria superior del Estado.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

Direccion administrativa

Departamento de recursos humanos

Departamento de recursos financieros y control presupuestal

Departamento de organizacion, métodos y archivos

Departamento de humanos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que integran el
organigrama estructurado de la SEDARPE
e Organo interno de control de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Actas de entrega
- Recepcion

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacion referente al Proceso de Entrega — Recepcion de los
Servidores Publicos de la SEDARPE.

12.Tipologia documental: Actas de entrega - Recepcion
13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, 39,
Fraccion XXXIIl, Ley de Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos,
Ayuntamientos, Organos Publicos Auténomos y de las Entidades de la
Administracién Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, Reglamento

Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca, Articulo 19,
Fracciéon XVII.




Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Documentos de caracter administrativo que

dan fe de la ejecucién de un proceso.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion administrativa

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Miguel Arroyo Martinez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Norma Garcia Arguijo

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Planeacién, Informacion, Evaluacion y
Politicas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Estadistica

Nombre del area: Direccion de Planeacién y Estadistica

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 11C.1 Nombre de la Serie: Disposiciones en Materia
de Planeacion.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Ejercicio de manera
coordinada con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, las atribuciones y funciones en materia agricola, ganadera,
aprovechamiento de los cuerpos de agua, acuacultura, pesca, agroindustria, de
desarrollo rural y grupos marginados.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de planeacion y estadistica
e Departamento de informacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Formular,
instrumentar, conducir y evaluacion de programas sectoriales y politicas en
materia de agricultura, fruticultura, horticultura, apicultura, ganaderia,
agroindustria, desarrollo rural, acuacultura, pesca y aprovechamiento forestal

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion que por delegacion del secretario(a) se ejerza de
manera coordinada con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, las atribuciones y funciones que materia agricola, ganadera,
aprovechamiento de los cuerpos de agua, acuacultura, pesca, agroindustria, de
desarrollo rural y grupos marginados contengan.

12.Tipologia documental: Reglamentacion y certificaciones
13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Planeacion, Articulo 13, Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fraccién | - IV y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo
21, Fraccién 1.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucion de un programa o
proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de planeacion y estadistica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jorge Armando Rodriguez Choc.

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Pablo Dario Villalobos Trujillo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Planeacién, Informacion, Evaluacion y
Politicas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Estadistica

Nombre del area: Direccion de Planeacién y Estadistica

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 11C.5 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia de Politica

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Coordinar, elaborar y
ejecutar planes y programas tendientes a fortalecer la politica de informacion
estadistica y agroalimentarios del Estado

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de planeacion y estadistica
e Departamento de informacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que integran la estructura
organica de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ao Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Instrumentos,
control, seguimiento, evaluacién y actualizacién de planes y programas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacion referente a las atribuciones de la dependencia estatal
dentro del COPLADE.

12. Tipologia documental: Seguimiento de programas y seguimiento de proyectos
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley de Planeacion, Articulo 16, Fraccioén lll, Ley para el Desarrollo del Estado de
Quintana Roo, Articulo 35, Fraccion |, Il y VIl y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo
21, Fraccion ll.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de planeacion y estadistica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jorge Armando Rodriguez Choc.

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Pablo Dario Villalobos Trujillo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Planeacién, Informacion, Evaluacion y
Politicas.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Planeacion y Estadistica

Nombre del area: Direccion de Planeacién y Estadistica

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 11C.6 Nombre de la Serie: Planes Nacionales
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Ejecutar los lineamientos
en materia de planeacion e informacion estadistica, agroalimentaria y programas
de desarrollo a nivel Federal y Estatal.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de planeacion y estadistica
e Departamento de informacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacidn que integran la estructura
organica de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Planeacion y
seguimiento de actividades y metas de planeacion de desarrollo.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a las actividades de planeacion nacional de
desarrollo a fin de cumplir con las obligaciones de los Municipios, Estado y Nacion
para el seguimiento de objetivos y metas de los planes y programas.
12.Tipologia documental: Seguimiento de planes
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley de Planeacion, Articulo 9, Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Quintana Roo, Articulos 9 BIS y Articulo 12 y el Reglamento Interno de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo 21, Fraccién
l.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de planeacion y estadistica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jorge Armando Rodriguez Choc.

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Pablo Dario Villalobos Trujillo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Planeacién, Informacion, Evaluacion y
Politicas.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién y Estadistica.

Nombre del area: Departamento de Informacion.

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 11C.7 Nombre de la Serie: Programas a Mediano
Plazo

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Atender y dar solucién en
el ambito de su competencia a los problemas agroalimentarios en el Estado.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de planeacion y estadistica
e Departamento de informacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacidn que integran la estructura
organica de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Atencion de
grupos vulnerables rurales, atencion a zonas de rezago, instrumentos enfocados
a problematicas y posibilidades de superacion y estabilidad, productividad de
caracter asistencial.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente al impuso de programas, actividades vy
politicas publicas humanas, programas y acciones en el medio rural del Estado
de Quintana Roo.

12.Tipologia documental: Seguimiento a programas a mediano plazo

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- No X

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable Articulo 154, Fraccion 1V, Ley de Desarrollo
Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 5 de la fraccion lalaV'y
el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE), en su Articulo 21, Fraccion V.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que
dan fe de la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccidon de planeacion y estadistica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jorge Armando Rodriguez Choc.

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Pablo Dario Villalobos Trujillo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Planeacién, Informacion, Evaluacion y
Politicas.

\ Area de Identificacién

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Enlace Institucional.

Nombre del area: Direccion de Enlace Institucional.

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 11C.8 Nombre de la Serie: Programas de Accién
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Planificar estratégicamente
acciones en beneficio del Estado, asi como la difusién objetiva y oportuna de los
planes, programas y actividades, a través de mecanismos de comunicacion
social, concertacién y promoviendo la participacion social que permita el
desarrollo equilibrado

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de enlace institucional

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacion que conforman el
organigrama estructurado de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2020 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Coordinacion de
actividades, vinculacion con dependencias, disefo, integracidén y desarrollo de
planes de trabajo entre dependencias

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente la planificacion estratégica y desarrollo de
acciones para el establecimiento de proyectos

12.Tipologia documental: Asesorias, fichas técnicas, proyectos y programas de
acciones

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
1 4 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Articulo 39, Fraccién VI de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Quintana Roo, Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo,
Articulo 93, Fraccion Il y Articulo 15, Fracciones I, Il y IV del Reglamento Interno
de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Rural del Estado de Quintana Roo

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX

Eliminacion X Contiene acciones referentes al seguimiento
de planes y proyectos aplicables a cada
ejercicio

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion de Enlace Institucional

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. José Francisco Rodriguez Huape

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. José Francisco Rodriguez Huape

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Planeacién, Informacion, Evaluacion y
Politicas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Coordinacion General de Infraestructura Rural

Nombre del area: Direccion de Programas Federalizados

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 11C.16 Nombre de la Serie: Informes de Labores
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Realizar informes que
permitan conocer periodicamente los programas y actividades que se llevan
acabo

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Coordinacion general de infraestructura rural
e Direccion de programas federalizados
e Departamento de seguimiento de programas federalizados

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho del secretario
e Direccion de planeacion y estadistica
e Direccion Juridica y Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales.

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Oficios de Entrega
de Informacién Solicitada, Informes Mensuales, Trimestrales y Anuales de
Ejecuciéon de Recursos.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene la informacion referente a los diferentes informes de las
plataformas, responsabilidades hacendarias, fiscales e informaciones de
obligaciones de orden publico

12.Tipologia documental: Informes Trimestrales de Transparencia, informes
Trimestrales del sistema de recursos federales transferidos, informes
Trimestrales ASEQROQO, informes trimestrales SIPRES, informes mensuales de
avances de programas federalizados, seguimiento de acuerdos mensuales de
programas federalizados, cierres finiquitos de los programas, informes
trimestrales de actividades del suplente del presidente del FOFAQROO.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:



Administrativo:

Ley Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo;
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién vy
Estandarizacion de la Informacion de las Obligaciones en el Titulo V'y en la Fraccion
IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Articulo 85 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Articulos 6, fracciones VIIl y XVII, y 14 de la Ley de Fiscalizacién y Rendicion de
Cuentas del Estado de Quintana Roo; y 34 de la Ley de Presupuesto y Gasto
Publico del Estado de Quintana Roo; Convenio de Coordinacion para el Desarrollo
Rural Sustentable 2019-2024 del Estado de Quintana Roo que celebran por una
parte, el Poder Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria de Agriculturay
Desarrollo Rural y por otra parte, el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo; Reglas de Operacién del Programa de
Sanidad e Inocuidad Agroalimentaria de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo
Rural para el ejercicio en curso.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Depende del tiempo de revision de los
informes

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Coordinacion General de Infraestructura Rural

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Guiliana del Valle Heredia

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: C. Blanca Margarita Alonso Ovando

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Planeacién, Informacion, Evaluacion y
Politicas.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Planeacién y Estadistica.

Nombre del area: Departamento de Informacion.

\ Area de contexto

1. Cédigo de la Serie: 11C.19 Nombre de la Serie: Indicadores
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Realizar informes que
permitan conocer periédicamente los avances de los programas que se llevan a
cabo en la Secretaria por las unidades responsables

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de planeacion y estadistica
e Departamento de informacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Todas las unidades productoras de informacidn que integran la estructura
organica de la SEDARPE

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Resultados de
acciones, informacién de cumplimiento de objetivos, informes periddicos de
avances de programas, sistemas de evaluacion.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion de los avances de las dependencias y entidades de la
administracion publica en el logro de los objetivos y metas en planes y sus
programas con base en el Sistema de Evaluacion del Desempefio.
12.Tipologia documental: Captura de indicadores
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 4 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Planeacién, Articulo 9, Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Quintana Roo, Articulo 16 y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su Articulo 21, Fraccién VII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si- No X
19.Técnica de seleccién de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Son documentos administrativos del conjunto de
registros, actividades, procedimientos, criterios y
funciones que sustentan los programas.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccidon de planeacion y estadistica

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Jorge Armando Rodriguez Choc.

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Pablo Dario Villalobos Trujillo

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Transparencia y Acceso a la informacion.

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Cédigo de la Serie: 12C.1 Nombre de la Serie: Disposiciones en Materia
de Acceso a la Informacién.

Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Cumplimientos en materias
de transparencia

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales y archivo.

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE.



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Solicitudes de
datos personales, oficios de designacion, oficios de respuesta, acuse de
notificacion, recurso de revision, informes, avisos de privacidad.

11.Breve descripciéon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Recibir
y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién y darles seguimiento hasta
la entrega de la misma, en la forma y modalidad que la haya pedido el interesado
conforme a lo previsto a esta Ley.

12.Tipologia documental: Solicitudes de acceso a la informacion, solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO, recursos de revision en contra de las
respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién, revisién en contra de las
respuestas a las solicitudes de derecho arco, solicitud para la denuncia de
obligaciones de transparencia, tablas de aplicabilidad, tarjetones, comisiones
abiertas, formatos con requisitos, tiempos y costos, manifiestos, censos, red local
IDAIPQROO

13.Tipo de soporte documental: Hibrido
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica



16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
1 3 4

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién, Titulo Segundo
Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, Capitulo 1V
de las Unidades de Transparencia, Articulo 45 fracciones VI, VIl y VIII, IX, X'y XI,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo, Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Capitulo Il De los Sujetos Obligados articulo 59, Capitulo IV De las
Unidades de Transparencia, Articulo 66 fracciones VI, VII, VIII, IX, X, XIII, XIV, XV,
XVI, XVIl 'y XIX y Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural y Pesca, Titulo Tercero de las Facultades del (de la) Secretario(a) y Titulares
de las Unidades Administrativas adscritas al Despacho, Capitulo Primero, Seccién
Quinta, De las Facultades del (de la) Titular de la Direccion Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
Fraccion XXVII, XXIX, XXX, XXXI, XXX, XXXIV, XXXV, XXXIX, XLI y XLIV.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccién de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Informacion administrativa de consulta y
base para atender disposiciones en
materia de transparencia

Conservacion
Muestro




AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: D. en E. Graciela Brigitte Heredia Schultz, jefa del
departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccidon de
datos personales y archivos.

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Transparencia y Acceso a la informacion.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 12C.5 Nombre de la Serie: Comités
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinacion del Comité
de Transparencia

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales y archivo.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE.

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Convocatorias,
comité, solicitudes, actas de sesiones, reportes, acuerdos,

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie:
Informacion reunida durante las sesiones de comité y del Grupo Interdisciplinario

12.Tipologia documental: Convocatorias del comité de transparencia, oficios de
invitacién, solicitudes de presentacion ante el comité de transparencia, cuadernos
de trabajo y actas de sesiones de comité de transparencia, acta de sesion del
comité de transparencia, reporte de seguimiento de acuerdos generados en la
sesion del comité de transparencia.

13.Tipo de soporte documental: Hibrido
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, Seccion Segunda De los
Principios en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, TITULO
SEGUNDO RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A
LA INFORMACION Capitulo 11l De los Comités de Transparencia articulo 43 y 44,



Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo, TITULO SEGUNDO RESPONSABLES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION Capitulo Il De los Sujetos Obligados articulos 54
y Capitulo Il De los Comités de Transparencia 60, 61 y 62 y Reglamento Interior de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca, Titulo Tercero de las
Facultades del (de la) Secretario(a) y Titulares de las Unidades Administrativas
adscritas al Despacho, Capitulo Primero, Seccion Quinta, De las Facultades del (de
la) Titular de la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, Fraccion XXIX y XXXIII, Ley
General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo
gue dan fe de la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: D. en E. Graciela Brigitte Heredia Schultz, jefa del
departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y protecciéon de
datos personales y archivos.

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Transparencia y Acceso a la informacion.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 12C.6 Nombre de la Serie: Solicitudes de Acceso a la
Informacion

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Atencion de solicitudes de
informacién y de derechos ARCO

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales y archivo.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE.



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Solicitudes de
informacion, informes.

11.Breve descripciéon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Recibir
y tramitar las solicitudes de acceso a la informacioén y darles seguimiento hasta
la entrega de la misma, en la forma y modalidad que la haya pedido el interesado
conforme a lo previsto a esta Ley, elaborar informes para el IDAIPQROO.

12.Tipologia documental: Atencion de solicitudes de informacion publica, atencidn
de recursos de revision, informe mensual de solicitudes de informacion publica
para el IDAIPQROO, informe de solicitudes de informacion publica de un periodo
determinado por requerimiento, para el IDAIPQROO, informe anual de solicitudes
de informacion publica, para el IDAIPQROO

13.Tipo de soporte documental: Hibrido

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, Titulo Segundo
Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién, Capitulo IV
de las Unidades de Transparencia, Articulo 45 fracciones II, lll, IV, V, VIl y VIII, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo,
Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Capitulo Il De los Sujetos Obligados articulo 59, Capitulo IV De las
Unidades de Transparencia, Articulo 66 fracciones II, I, IV, V, VIII, Xl y Xll y 142 y
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca,
Titulo Tercero de las Facultades del (de la) Secretario(a) y Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas al Despacho, Capitulo Primero, Seccion Quinta, De las
Facultades del (de la) Titular de la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, Fraccion XX,
XXI, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXXV y XXXVII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Informacion administrativa de consulta y base
para atender las solicitudes de informacién
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccién juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar



22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: D. en E. Graciela Brigitte Heredia Schultz, jefa del
departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccidon de
datos personales y archivos.

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Transparencia y Acceso a la informacion.

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Cdédigo de la Serie: 12C.7 Nombre de la Serie: Portal de Transparencia
(PNT)

Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Recabar, publicar, difundir
y actualizar lo concerniente a las obligaciones de transparencia

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales y archivo.

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE.



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o0, en su caso Subserie: Obligaciones de
transparencia, reportes de cumplimiento, seguimiento de obligaciones vy
denuncias por incumplimiento

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Recabar
y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos Il, IIl, IV y V del Titulo
Quinto de esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y de las
Entidades Federativas y propiciar que las Areas la actualicen periédicamente,
conforme la normatividad aplicable;

12.Tipologia documental: Solicitud de actualizacion de la informacién
correspondiente a las obligaciones de transparencia en el portal de transparencia
(PNT), publicaciones en el portal de transparencia (PNT), reporte de
cumplimiento de obligaciones de transparencia, reporte de cumplimiento de
obligaciones de transparencia ante SECOES, reporte de cumplimiento de
obligaciones de transparencia ante IDAIPQROO, seguimiento a obligaciones de
transparencia, seguimiento a obligaciones de transparencia ante SECOES,
seguimiento a obligaciones de transparencia ante IDAIPQROO, denuncias por
incumplimiento de obligaciones de transparencia

13.Tipo de soporte documental: Hibrido
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica



16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién, Titulo Segundo
Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, Capitulo 1V
de las Unidades de Transparencia, Articulo 45 Fraccion IX y X, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo,
Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Capitulo IV De las Unidades de Transparencia, Articulo 66 Fraccion |,
y Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca,
Titulo Tercero de las Facultades del (de la) Secretario(a) y Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas al Despacho, Capitulo Primero, Seccion Quinta, De las
Facultades del (de la) Titular de la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, Fraccion XXIII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Informacion administrativa de consulta y base

para atender las solicitudes y los requerimientos
del IDAIP através de sus diferentes plataformas.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la

SEDARPE.




21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: D. en E. Graciela Brigitte Heredia Schultz, jefa del
departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y protecciéon de
datos personales y archivos.

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Transparencia y Acceso a la informacion.

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Cdédigo de la Serie: 12C.8 Nombre de la Serie: Clasificacion de
Informacion Reservada

Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Asesorar a la unidad
administrativa, con el objetivo de elaborar el proyecto de reserva y poder
presentarlo al comité de transparencia para su aprobacion, modificacion o
rechazo derivado de una atenciéon de solicitudes de informacion en caso que
derivado de la solicitud tenga que hacerse la reserva de informacion.

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales y archivo.



6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE.

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: indice de
expediente clasificado,

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Recabar
de cada area del sujeto obligado un indice de los expedientes clasificados como
reservados por area responsable de la informacion y tema.

12.Tipologia documental: indices de expedientes clasificados como reservados
13.Tipo de soporte documental: Hibrido

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- No X

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién, TITULO SEXTO
INFORMACION CLASIFICADA Capitulo | De las disposiciones generales de la
clasificacién y desclasificacion de la informacion, articulo 102, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, articulo 66,
fraccidon XVIII, Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso
a la Informacién, Capitulo IV De las Unidades de Transparencia, y Reglamento
Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca, Titulo Tercero
de las Facultades del (de la) Secretario(a) y Titulares de las Unidades
Administrativas adscritas al Despacho, Capitulo Primero, Seccion Quinta, De las
Facultades del (de la) Titular de la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, Fraccion XL y
Acuerdo del Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica 'y
Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como
para la elaboracién de versiones publicas.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNAX
Eliminacion X Informacion administrativa de consulta y base
para atender las solicitudes y los requerimientos
del IDAIP a través de sus diferentes plataformas.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccién juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.



21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: D. en E. Graciela Brigitte Heredia Schultz, jefa del
departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y protecciéon de
datos personales y archivos.

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Transparencia y Acceso a la informacion.

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

Area de contexto |

1.

Cdédigo de la Serie: 12C.9 Nombre de la Serie: Clasificacion de
Informacion Confidencial

Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Asesorar a la unidad
administrativa, con el objetivo de elaborar el proyecto de clasificacion y poder
presentarlo al comité de transparencia para su aprobacion, modificacion o
rechazo.

Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales y archivo.

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE.



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:

No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: indice de

expediente clasificado como confidencial.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Proteger

y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial

12.Tipologia documental: Solicitud de clasificacion, prueba de dafio o de conflicto
de interés, solicitud al comité de transparencia, aprobacién de comité, version

publica.

13.Tipo de soporte documental:

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales?
Si X No-

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene

datos personales sensibles?
Si- No X

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso

Subserie: No aplica

Hibrido

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion, articulo 24 y TiTULO
SEXTO INFORMACION CLASIFICADA, Capitulo lll De la Informacién Confidencial
Articulos 116, 117, 118, 119y 120, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, TITULO SEPTIMO CLASIFICACION DE
LA INFORMACION , Capitulo Ill De la Informacién Confidencial, articulos 137, 138,
139, 140 y 141 y Acuerdo del Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos Generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccién de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Informacion administrativa de consulta vy
Proteger y resguardar la informacién clasificada
como reservada o confidencial.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: D. en E. Graciela Brigitte Heredia Schultz, jefa del
departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y protecciéon de
datos personales y archivos.

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Transparencia y Acceso a la informacion.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion juridica y unidad de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria
y de archivos de la SEDARPE.

Nombre del area: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de
archivos de la SEDARPE.

| Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 12C.10 Nombre de la Serie: Sistema de Datos
Personales (Solicitudes de Datos Personales (ARCO))

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Atender las solicitudes de
datos personales que se presenten en la PNT.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales y archivo.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
Todas las unidades productoras de informacion que integran el organigrama
estructurado de la SEDARPE.



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Solicitudes ARCO,
informes.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Recibir,
tramitar y gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO, y
elaborar los informes pertinentes

12.Tipologia documental: Atencién de solicitudes de datos personales (ARCO),
atencidén de recursos de revisidén a las solicitudes acceso a datos personales
(ARCO), informe mensual de solicitudes de acceso a datos personales (ARCO)
para el IDAIPQROO, informe de solicitudes de acceso a datos personales
(ARCO) de un periodo determinado por requerimiento, para el IDAIPQROO,
informe anual de solicitudes de acceso a datos personales (ARCO), para el
IDAIPQROO, avisos de privacidad.

13.Tipo de soporte documental: Hibrido
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si X No-
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 5 7

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:



Administrativo:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Roo, Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion, Capitulo Il De los Sujetos Obligados articulo 59, Capitulo 1V De las
Unidades de Transparencia, Articulo 66 fracciones |, IV y V, Ley de Proteccién de
datos personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo,
CAPITULO Il De la Unidad de Transparencia Articulo 97, fracciones I, II, lIl, IV, V,
VI, VIl y VIl y Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural y Pesca, Titulo Tercero de las Facultades del (de la) Secretario(a) y Titulares
de las Unidades Administrativas adscritas al Despacho, Capitulo Primero, Seccion
Quinta, De las Facultades del (de la) Titular de la Direccion Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
Fraccion XX, XXI, XXIV, XXV y XXVI.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si- No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Informacion administrativa de consulta y base
para atender las solicitudes de informacion
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos de la
SEDARPE.

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Anahi de los Angeles Romero Aguilar

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: D. en E. Graciela Brigitte Heredia Schultz, jefa del
departamento de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccidon de
datos personales y archivos.

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccion de Especies Menores.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 1S.1 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia Apicola.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Gestionar, promover y
fomentar los proyectos y programas productivos en materia de diferentes
especies menores diversificadas para la produccion pecuaria.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccidon de especies menores
e Departamento de fomento apicola
e Departamento de ovinos y caprinos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de ganaderia
e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Acuerdos,
convenios, reglas de operacién, programas y propuestas en materia apicola.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los programas y proyectos que se generan
con base en las solicitudes que se reciben anualmente en la Subsecretaria de
ganaderia y se vinculan con la direccion de especies menores.

12.Tipologia documental: Solicitudes recibidas, respuesta de solicitudes, cedulas,
convenios y/o Acuerdos, reglas de operacion, operacion de programas,
expedientes de productores
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Articulos 4,
9, 50, 51,52y 53, Ley de fomento y proteccién apicola del Estado de Quintana Roo,
Articulos, 7, 10 y 11, fracciones Il y IV, Ley Organica de la Administracion Publica



del Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccion XXXIII; y el Reglamento Interno de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
40, fraccion I, II, 1Il, V, VIl 'y VIII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X Son documentos de representaciones vy
actos legales

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Gustavo Dominguez Montalvo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccion de Especies Menores.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 1S.2 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia de Especies Menores.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Gestionar, promover y
fomentar los proyectos y programas productivos en materia de diferentes
especies menores diversificadas para la produccion pecuaria.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccidon de especies menores
e Departamento de fomento apicola
e Departamento de ovinos y caprinos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de ganaderia
e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Acuerdos,
convenios, reglas de operacion, programas y propuestas en materia de especies
menores.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los programas y proyectos que se generan
con base en las solicitudes que se reciben anualmente en la Subsecretaria de
ganaderia y se vinculan con la direccion de especies menores.

12.Tipologia documental: Solicitudes recibidas, respuesta de solicitudes, cedulas,
convenios Yy/o Acuerdos, reglas de operacion, operacion de Programas,
expedientes de productores.
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Articulo 4,
9,50, 51,52y 53, Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Quintana



Roo, articulo 39 fraccion XXXIll y el Reglamento Interno de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 40, fraccion |,
I, 1y VII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNAX
Eliminacion X Son documentos que representan una accion
del ejercicio en mencion.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Gustavo Dominguez Montalvo

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccion de Fomento Bovino.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 1S.3 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia de Ganado Mayor

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Gestionar, promover y
fomentar los proyectos y programas productivos en materia de industria pecuaria
y fomento bovino de leche y carne.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de fomento bovino
e Departamento de bovinos de leche y carne
e Departamento de industria pecuaria

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

e Subsecretaria de ganaderia

e Direccion de planeacion y estadistica

e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos
de la SEDARPE.

e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Acuerdos,
Convenios, Reglas de Operacién, Programas y Propuestas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los programas y proyectos que se generan
con base en las solicitudes que se reciben anualmente en la Subsecretaria de
ganaderia y se vinculan con la direccion de especies menores.

12.Tipologia documental: Solicitudes recibidas, respuesta de solicitudes, cedulas,
convenios y/o Acuerdos, reglas de operacion, operacion de programas,
expedientes de productores
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Articulo 2,
4,9, 50, 51, 52, 53, 99, 100 y 108, Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccion XXXIII; y el Reglamento Interno de la



Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
38, fraccion |, 11, 11, Xl y XIII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si- No X

19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNAX
Eliminacion X Son documentos que representan una acciéon
del ejercicio en mencion.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Br. Angel Gabriel Castillo Jimenes

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccidon de Organizacion y Fomento Tecnolégico Pecuario.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 1S.4 Nombre de la Serie: Tramites de Registro de
Organizaciones.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Elaborar el padron de
productores de las diferentes organizaciones ganaderas del estado para contar
con una estadistica confiable.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de organizacion y fomento tecnolégico y pecuario.
e Departamento de organizaciéon y fomento técnico.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho.
e Subsecretaria de ganaderia.

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Registros,
organizaciones, asociaciones, cooperativas.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacion referente a los expedientes de los registros de
organizaciones civiles en el ramo pecuario del Estado de Quintana Roo.

12. Tipologia documental: Integracion de expedientes, registros de organizaciones
apicolas, registro de organizaciones ganaderas

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
3 3 6

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Capitulo 5,
de las Organizaciones Ganaderas, Articulos, 44, 45, 46, 47, 48 y 49, Ley de
Proteccion y Fomento Apicola del Estado de Quintana Roo, Articulo 49, Fraccion IV,
VIII 'y Articulo 51 y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 39, fraccion X.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Se seleccionara documentacion no relevante.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. Adan Bernardo Yam

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccidon de Organizacion y Fomento Tecnolégico Pecuario.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 1S.5 Nombre de la Serie: Capacitacion y Asistencia
Pecuaria
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Elaborar el padron de
productores de las diferentes organizaciones ganaderas del estado para contar
con una estadistica confiable.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de organizacion y fomento tecnolégico y pecuario.
e Departamento de organizaciéon y fomento técnico.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de ganaderia.

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica



10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Asesorias,
capacitaciones, reuniones, conferencias, cursos, acompanamiento técnico.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente a los expedientes capacitaciones y
asistencias técnicas impartidas a las y los productores del Estado de Quintana
Roo.

12.Tipologia documental: Comisiones, evidencia documental y fotografica, informe
de la comision

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Capitulo V,
de las Organizaciones Ganaderas, Articulos, 49, Fraccion VIl y XII, Articulo 58, Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39,
Fraccion Xl y Xlll y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 39, fraccion |, II, 1lI, IV, V,
VI, Vlly IX.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccién de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X Para temas estadisticos las capacitaciones
aplicadas en esos ejercicios ya ho son
relevantes y se pueden eliminar.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. Adan Bernardo Yam

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccidon de Organizacion y Fomento Tecnolégico Pecuario.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 1S.6 Nombre de la Serie: Eventos afines al
subsector pecuario

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Coordinar donde se
realizaran dias demostrativos en los cuales se difunden acciones, programas y
exposiciones de los sistemas productos del Estado

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de organizaciéon y fomento tecnoldgico y pecuario.
e Departamento de capacitacion y asistencia técnica.
e Departamento de organizacion y fomento técnico.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de ganaderia.
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Ferias,
exposiciones, concursos, cabalgatas, tianguis agropecuarios, conmemoraciones.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacién referente a los expedientes de los eventos afines al
subsector agropecuario.

12.Tipologia documental: Comisiones, evidencia Documental y fotografica de
eventos afines, informe de la comision

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Titulo
Quinto, de las Exposiciones, Concursos y Tianguis Ganaderos, Articulos, 116, 117,
118 y 119, Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo,
Articulo 39, Fraccion | 'y VI y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 39, fraccion X.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Informacion referente a eventos relacionados al
sector agropecuario
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. Adan Bernardo Yam

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccion de Sanidad Animal.

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 1S.7 Nombre de la Serie: Tramites de Registros
Pecuarios
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar la elaboracion
del registro oficial de los predios pecuarios, fierros de herrar, marcas y tatuajes
que permitan llevar un control estadistico de la movilizacién interna y externa,
para mantener la informacion actualizada de las movilizaciones de animales de
productos y subproductos pecuarios del Estado

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de sanidad animal
e Departamento de programas zoosanitarios e inocuidad pecuaria
e Departamento de registro y movilidad pecuaria

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de ganaderia.
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o0, en su caso Subserie: Registros, centros
de acopio, rastros, corrales de engorda, centros expedidores, casas de matanza,
registros de prestadores de servicios ganaderos.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los expedientes de los registros sanitarios
de todos los sistemas productos que le corresponden en sus obligacion y
responsabilidades llevar el seguimiento a la SEDARPE por medio de la
Subsecretaria de ganaderia.

12.Tipologia documental: Integracion de expedientes, registro de marca apicola,
registro de fierro ganadero, registro de fierro bovino, registro de fierro ovino y
caprino, registro de fierro avicola, registro de aves de exposicion, registro de
equinos, integracion de expedientes, registro de ferias y espectaculos, registro
de corrales de engorda, registro de centros de acopio de ganado, registro de
centros de acopio de miel, registro de rastros y casas de matanza, registro de
prestador de servicio ganadero, registro de centros expedidores, integracién de
expedientes, permiso de internacién de ganado bovino, permiso de internacién
de ganado ovino y caprino, permiso de internacion de avicola, permiso de
internacion de equinos, permiso de internacion de porcinos.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX
Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso

Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie



Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
3 5 8

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Capitulo 1,
Acreditacion de la propiedad, Articulo 12, 13, Fraccion Il, 14, 15, 16, Capitulo
Segundo de los Registros, de los Articulos 21 al 36, Capitulo 3 de los fierros y
marcas, articulo 37, fraccion | y Il, Articulo 38, Reglamento de Ley de Fomento y
Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Ley Federal de Sanidad
Animal, Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal, Normas Oficiales
Mexicanas en Materia Zoosanitarias, Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccion lll; y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
41, fraccion |, IX, XIV, XIX 'y XX.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE
CON UNA X

FUNDAMENTO

Eliminacion X

La informacion cumplié su debido tiempo vy la
vigencia de los documentos expiraron

Conservacion

Muestro

PROPUESTA

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su

caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad

Administrativa: MVZ. Maria Rosa Laguna Sanchez

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccion de Sanidad Animal.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 1S.8 Nombre de la Serie: Programas y Acciones de
Sanidad Pecuaria

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar acciones para
mantener libre de plagas y enfermedades al Estado de Quintana Roo, que
permita elevar el estatus zoosanitario con el fin de incrementar la productividad
pecuaria

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de sanidad animal
e Departamento de programas zoosanitarios e inocuidad pecuaria
e Departamento de registro y movilidad pecuaria

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de ganaderia.
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Campafias,
vigilancia epidemioldgica, supervisiones.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los expedientes del programa de sanidad
e inocuidad pecuaria y la supervisién y seguimiento del cumplimiento de la
normatividad

12.Tipologia documental: Brucelosis, tuberculosis, rabia, varroasis, garrapata,
enfermedades aviares, enfermedades porcinas, buenas practicas en manejo y
produccién de miel, buenas practicas en manejo y produccion de leche, buenas
practicas en manejo y envasado de miel, buenas practicas en manejo y
procesamiento en leche, procedimiento juridico administrativo.

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Capitulo 1,
Articulo 1, Titulo octavo, capitulo 1, articulos 192 al 211, Reglamento de Ley de
Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Ley Federal de
Sanidad Animal, Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal, Normas
Oficiales Mexicanas en Materia Zoosanitarias, Ley Organica de la Administracién
Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccién V, VIII y XVII y el
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE), en su articulo 41, fraccion I, 1I, VII, VIII, X, XIl'y XX.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X La informacion cumplié su debido tiempo y la
vigencia de los documentos expiraron
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: MVZ. Maria Rosa Laguna Sanchez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Direccion de Sanidad Animal.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 1S.9 Nombre de la Serie: Capacitacion, Asesoria y
Acompanamiento Técnico en Materia Zoosanitaria e Inocuidad Pecuaria

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Promocionar, difundir,
capacitar y asesorar a productores y técnicos en lo que respecta a sanidad
animal.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de sanidad animal
e Departamento de programas zoosanitarios e inocuidad pecuaria
e Departamento de registro y movilidad pecuaria

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de ganaderia.
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ao Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Capacitaciones,
asesorias, orientaciones acompanamientos técnicos y supervisiones.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
Esta serie contiene informacion referente a las capacitaciones y asistencias

técnicas impartidas a las personas productoras del estado de Quintana Roo, asi
como sus evidencias.

12.Tipologia documental: Comisiones, evidencia documental
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo, Capitulo 1,
Articulo 1y 2, Titulo cuarto, capitulo 1, articulos 58, Ley Federal de Sanidad Animal,
Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal, Normas Oficiales Mexicanas en
Materia Zoosanitarias y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 41, fracciones |, XI, Xl y
XX.

Legal:
No aplica
Fiscal o contable:



No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X La informacion de las capacitaciones y asesorias
técnicas puede ser eliminada debido a la
necesidad de innovar en las capacitaciones.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: MVZ. Maria Rosa Laguna Sanchez

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Subsecretaria de Ganaderia.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 1S.10 Nombre de la Serie: Certificaciones,
Acreditaciones e Informes Relacionados al Desarrollo Pecuario

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Suscribir las credenciales
o constancias de identificacion del personal a su cargo ya sea de inspectores,
notificadores, ejecutores, visitadores o supervisores segun corresponda, de los
actos emanados de la unidad, certificar a solicitud del interesado o de autoridad
competente copia certificada y/o constancia de documentos relativos a los
asuntos que se tramiten en la Subsecretaria a su cargo, bajo su mas estricta
responsabilidad y realizar informes que permitan conocer periédicamente los
avances de los programas que se lleven a cabo.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de ganaderia.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion de fomento bovino
Direccion de organizacion y fomento tecnolégico pecuario
Direccién de especies menores
Direccion de sanidad animal
Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y archivos



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Certificaciones,
informes, credenciales, solicitudes de informacién y auditorias

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente solicitudes de informacién generadas a la
Subsecretaria de ganaderia y validaciéon o acreditaciones de informacion.

12.Tipologia documental: Informe mensual de actividades, informe de actividades
especificas, informe de gobierno, auditorias estatales y externas, credenciales y
constancias de identificacion.

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o, en su caso Subserie:



Administrativo:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo
39, Fracciones Il, Ill y V y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 30.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X La informacion solicitada corresponde al ejercicio
en cuestiéon la cual ya fue proporcionada y
solventada la requisicion.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Emir Bellos Tun

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Subsecretaria de Ganaderia.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 1S.11 Nombre de la Serie: Atencion y Canalizacion de
Solicitudes

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funciéon/Atribucién por la cual se genera la Serie: Atender en el ambito de su
competencia, las demandas de productores(as) pecuarios(as) de la entidad

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de ganaderia.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

Direccién de fomento bovino

Direccién de organizacion y fomento tecnolégico pecuario

Direccién de especies menores

Direccién de sanidad animal

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Solicitudes de
productores, atencién y canalizacion de solicitudes.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente a las solicitudes de productores a las cuales
se les da atencion y se canalizan a las areas correspondientes.

12.Tipologia documental: Solicitudes de productores.

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulos,
I, 1, V, XXy XXXl y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 43, fraccion IX y XVII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X La informacidn de las solicitudes ya fue integrada
y pueden eliminarse.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Emir Bellos Tun

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Pecuarias.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Ganaderia.

Nombre del area: Subsecretaria de Ganaderia.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 15.12 Nombre de la Serie: Normatividad Relacionada
con el Desarrollo Pecuario.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Establecer los lineamientos
y mecanismos para la operacion de los programas y politicas pecuaria, y llevar a
cabo el seguimiento, control y evaluacion conforme a las politicas, metas,
objetivos y estrategias tendientes a fomentar la produccion ganadera en la
entidad

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de ganaderia.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

Direccién de fomento bovino

Direccién de organizacion y fomento tecnolégico pecuario

Direccién de especies menores

Direccién de sanidad animal

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Planes,
programas, proyectos, normatividad en el ambito pecuario.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente apoyos, acuerdos, convenios, proyectos y
programas pecuarios.

12.Tipologia documental: Proyectos pecuarios, programas pecuarios, planes
pecuarios

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39,
Fracciones VI, X, XVII, XVIII, XIX, XXI, XXIII'y XXXIII'y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
29, fraccion |, 11, V, VIII, XI, XV y XVII.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X La informacion de los acuerdos, convenios,
programas y proyectos han cumplido su vigencia
y pueden ser eliminados.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Ganaderia

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Emir Bellos Tun

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Emir Bellos Tun

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Agricolas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Agricultura.

Nombre del area: Subsecretaria de Agricultura.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 2S5.1 Nombre de la Serie: Atencién y Canalizacion de
Solicitudes.
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funciéon/Atribucién por la cual se genera la Serie: Atender en el ambito de su
competencia, las demandas de productores(as) agricolas de la entidad.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de Agricultura.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion técnica
Direccion fomento agricola y comunitario
Direccién de agronegocios
Direccién de Administracion de riesgos

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ao Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Solicitudes de
productores, atencién y canalizacién de solicitudes.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacién referente apoyos, acuerdos, convenios, proyectos y
programas pecuarios.

12.Tipologia documental: Solicitudes de productores
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulos,
I, 1, V, XXy XXXl y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 43, fraccion IX y XVII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X La informacidn de las solicitudes ya fue integrada
y pueden eliminarse.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Agricultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Agricolas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Agricultura.

Nombre del area: Subsecretaria de Agricultura.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 2S.2 Nombre de la Serie: Normatividad
Relacionadas con el Desarrollo Agricola

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Disefar programas y
proyectos para alcanzar la eficiencia alimentaria en materia agricola y garantizar
la produccién de autoconsumo del medio rural asegurando alimentos sanos e
inocuos todo el afo, construir proyectos estratégicos de inversién en el sector
agricola con la coparticipacion de los tres niveles de gobierno y de la iniciativa
privada para dar valor agregado a la produccion primaria con la consecuente
derrama econdmica

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de Agricultura.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion técnica
e Direccion fomento agricola y comunitario
e Direccion de agronegocios
e Direccion de Administracién de riesgos

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Planes,
programas, proyectos, normatividad en el ambito agricola.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente apoyos, acuerdos, convenios, proyectos y
programas agricolas.

12.Tipologia documental: Programas y proyectos agricolas

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39,
Fracciones VI, X, XVII, XVIII, XIX, XXI, XXl y XXXIII y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
29, fraccion |, 11, V, VIII, XI, XV y XVII.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X

Eliminacion X La informacion de los acuerdos, convenios,
programas y proyectos han cumplido su vigencia
y pueden ser eliminados.

Conservacion

Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Agricultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Agricolas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Agricultura.

Nombre del area: Subsecretaria de Agricultura.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 2S.3 Nombre de la Serie: Certificaciones,
Acreditaciones e Informes Relacionados al Desarrollo Agricola.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Suscribir las credenciales
o constancias de identificacion del personal a su cargo ya sea de inspectores,
notificadores, ejecutores, visitadores o supervisores segun corresponda, de los
actos emanados de la unidad, certificar a solicitud del interesado o de autoridad
competente copia certificada y/o constancia de documentos relativos a los
asuntos que se tramiten en la Subsecretaria a su cargo, bajo su mas estricta
responsabilidad y realizar informes que permitan conocer periédicamente los
avances de los programas que se lleven a cabo.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de Agricultura.

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion técnica
Direccién fomento agricola y comunitario
Direccién de agronegocios
Direccién de Administracion de riesgos



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Certificaciones,
informes, solicitudes de informacion y auditorias

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente solicitudes de informacién generadas a la
Subsecretaria de agricultura y validacion o acreditaciones de informacion.

12.Tipologia documental: Informes mensuales de actividades, informe de
actividades especificas, informe de gobierno auditorias estatales y externas,
credenciales y constancia de identificacion

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o, en su caso Subserie:



Administrativo:
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, Articulo 39,
Fracciones II, 1l y V y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 29, fracciones I, VI, XVl y
XVIL.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19. Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X La informacion solicitada corresponde al ejercicio
en cuestiéon la cual ya fue proporcionada y
solventada la requisicion.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Agricultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Agricolas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Administracion de Riesgos.

Nombre del area: Direccidn de Administracion de Riesgos.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 2S.4 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia de Aseguramiento y Subsidios Agricolas.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Elaborar y definir las
estrategias de apoyos a los (as) productores (as) afectados (as) con la finalidad
de atender y solucionar los problemas rurales del estado, en apego a la
normatividad aplicable, gestionar apoyos directos a productores (as) que no haya
sido beneficiados (as), en algun programa de aseguramiento en caso de alguna
afectacién por contingencia climatoldgica, con la finalidad de atender y solucionar
los problemas rurales del Estado

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de Administracion de riesgos
e Departamento de contratos y seguros
e Departamento de verificacion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de Agricultura
e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos.
e Direccion administrativa
e Direccion de planeacion y estadistica



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Acuerdos,
convenios, convocatorias, reglas de operacién, programas y propuestas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los programas y proyectos que se generan
con base en las solicitudes que se reciben anualmente en la Subsecretaria de
agricultura y se vinculan con la direccion de administracion de riesgos y sus
departamentos.

12.Tipologia documental: Propuesta y cedulas de proyecto, reglas de operacion,
convenios, convocatorias, mecanicas operativas, anexos técnicos y/o acuerdos,
tramites de aportaciones, solicitudes recibidas, supervision en campo y
levantamiento de avisos de siniestros y notificaciones a productores, entregas de
actas de recepcion de apoyos y nominas

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:



Administrativo:

El Acuerdo UR19/05-27052019 de atencion a productores afectados por siniestros
agropecuarios CD03/02E22/032019, Reglas de operacién del subcomponente
atencién a siniestros agropecuarios, Reglas de operacion del programas peso por
peso, reglas de operacion del programa mano a mano, para alimentar mas
agricultura y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 35, fraccion I, II, Il 1V, V, VI, VII, VIII, IX,
X, XI, XII'Y XIl.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos que representan una accion
del ejercicio en mencion.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Agricultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: C. Eutimio Arcadio Gémez Rodriguez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Agricolas.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Fomento Agricola y comunitario.

Nombre del area: Direccion de Fomento Agricola y Comunitario.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 2S.5 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia de Fomento Agricola.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Proponer y coordinar,
planes, proyectos, programas y acciones enfocadas al impulso de la suficiencia
y calidad alimentaria en las comunidades rurales, para beneficio de los
productores de la parcela rural y de actividades productivas de traspatio o huertos
urbanos en el espacio al aire libre o invernaderos con productos de calidad de
autoconsumo.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de fomento agricola y comunitario
e Departamento de cultivos no tradicionales

e Departamento de cultivos basicos

e Departamento de agricultura de traspatio

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de Agricultura
e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos.
e Direccion administrativa



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Convocatorias,
reglas de operacion, programas, proyectos y propuestas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los programas y proyectos que se generan
con base en las solicitudes que se reciben anualmente en la Subsecretaria de
agricultura y se vinculan con la direccion fomento agricola y comunitario y sus
departamentos.

12. Tipologia documental: Propuestas y cedulas de proyecto, reglas de operacion
y convocatoria, solicitudes de productores, solicitudes Recibidas, expediente de
beneficiarios y apoyos entregados y evidencia de entrega de apoyos

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley organica de la administracion publica del estado de quintana roo, articulo, 39,
fracciones, V, VI y VII, Reglas de operacién de programa de apoyo a la produccion
de autoconsumo 2017, 2021, 2022, 2023 y 20174 y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
35, fraccion |, II, 111, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, XI, Xl 'y XIII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:

No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos que representan una accion

del ejercicio en mencion.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE

PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Agricultura

21. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. David Ernesto Medina Patrén

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Agricolas.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Agronegocios.

Nombre del area: Direccion de Agronegocios.

\ Area de contexto |

1. Cdédigo de la Serie: 2S.6 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia de Fomento Agricola.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Supervisar que se efectue
la correcta operacion del sistema de evaluacién econdmica del capital de los
recursos naturales y de los bienes y servicios ambientales en la entidad, asi como
disefar e implementar las propuestas de politicas, programas, acciones y
estrategias de desarrollo sustentable.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de agronegocios

e Departamento de cultivos horticolas y fruticolas
e Departamento de tecnificacion y maquinaria

e Departamento de vinculacién técnica

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de Agricultura
e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos.
e Direccion administrativa



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Convocatorias,
reglas de operacion, programas, proyectos y propuestas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los programas y proyectos que se generan
con base en las solicitudes que se reciben anualmente en la Subsecretaria de
agricultura y se vinculan con la direccion agronegocios y sus departamentos.

12. Tipologia documental: Propuestas y cedulas de proyecto, reglas de operacion
y convocatoria, solicitudes de productores, solicitudes Recibidas, expediente de
beneficiarios y apoyos entregados y evidencia de entrega de apoyos

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley organica de la administracion publica del estado de quintana roo, articulo, 39,
fracciones, V, VI y VII, Reglas de operacion del programa fortalecimiento de las
capacidades, productivas y de gestion a los nucleos agrarios 2021, 2022, 2023 y
2024, reglas de operacion de programa estatal de tractor ligero e implementos para
pequefos productores agricolas 2021 y el Reglamento Interno de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 35, fraccion Il,
I, 1V, V, VI, 1X, X, XI, XIll'y XV.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos que representan una accion
del ejercicio en mencion.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Agricultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Mtro. Rubén Alfredo Aguilar Garcia

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias Agricolas.

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion Técnica.

Nombre del area: Direccion de Técnica.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 2S.7 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos en
Materia de Sanidad Vegetales e Inocuidad Agroalimentaria y Agricola

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Planear acciones para
erradicar las plagas y enfermedades, con la finalidad de que la produccién vegetal
no se vea afectada y vigilar el cumplimiento de la normatividad oficial existente,
para las acciones y politicas en materia de sanidad vegetal.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion técnica
e Departamento de sanidad e inocuidad
e Departamento de innovacion tecnoldgica y gestion

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de Agricultura
e Direccion juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccion de datos personales, mejora regulatoria y de archivos.
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Convocatorias,
Anexos técnicos, reglas de operacion, programas, proyectos y propuestas.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los programas y proyectos que se generan
con base en las solicitudes que se reciben anualmente en la Subsecretaria de
agricultura y se vinculan con la direccion técnica y sus departamentos.

12.Tipologia documental: Propuestas y cedulas de proyecto, anexos técnicos,
programas de trabajo y reglas de operacidon y convocatorias, solicitudes
recibidas, expedientes de beneficiarios apoyados y evidencia de entrega de
apoyos.

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley federal de sanidad vegetal, Articulo 7, Convenio marco de colaboracion SADER-
SEDARPE, Anexos de sanidad e inocuidad agroalimentaria, Ley organica de la
administracion publica del estado de quintana roo, articulo, 39, fracciones, V, Vly
VII, y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y
Pesca (SEDARPE), en su articulo 37, fracciones XlI, XVII, XVIII, XXy XXII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?

Si-No X
19.Técnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion
Conservacion
Muestro X Son documentos que representan una accion
del ejercicio en mencion.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Agricultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Mtro. Ariel Roberto Arjona Martin

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. Alexander Terron Pech

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de
Desarrollo Rural.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Proyectos Productivos.

Nombre del area: Direccion de Proyectos Productivos.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 3S.1 Nombre de la Serie: Asesoria, Orientacion y
Capacitacién a Productores

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar e implementar la
capacitacion de las productoras y productores para su integracion a los diferentes
programas de apoyo en beneficio de los diferentes sectores productivos.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de proyectos productivos
e Departamento de enlace y diagndsticos productivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de desarrollo rural
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Capacitaciones,
asesorias, orientaciones técnicas y empresariales.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los expedientes de capacitaciones,
asesorias y orientaciones impartidas a productores del Estado de Quintana Roo.
12.Tipologia documental: Comisiones, expedientes de cedulas
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Desarrollo Sustentable, Articulo 32, Fraccion Il, Articulo 42, Fraccién |y I,
Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 11,
Fraccion VI y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 43, fraccion X.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informaciéon contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Desarrollo Rural

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Luis Humberto Perea Pérez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. Carlos Alberto Zavala Coral

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de
Desarrollo Rural.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Proyectos Productivos.

Nombre del area: Direccion de Proyectos Productivos.

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 3S.2 Nombre de la Serie: Programas y Proyectos de
Desarrollo Rural

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Gestionar y coordinar la
promocion y desarrollo de actividades con las dependencias federales, estatales
y municipales, en sus diferentes modalidades y esquemas de financiamiento que
permitan mejorar los margenes de competitividad y capital en el sector
agropecuario y rural, integrar en coordinacién con las areas operativas una
cartera de proyectos que puedan ser aplicados por regiones y de acuerdo a la
vocacion productiva de la tierra

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de proyectos productivos
e Departamento de enlace y diagndsticos productivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de desarrollo rural
e Direccion de planeacion y estadistica
e Direccion administrativa



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Programas,
proyectos, agricultura familiar, apoyo de herramientas y huertos.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente programas de apoyo y proyectos de
desarrollo rural.

12. Tipologia documental: Expedientes de productores, Expedientes de proyectos
13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Articulo 73, Ley de Desarrollo Rural
Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 11, Fraccion Xlll y el Reglamento

Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en
su articulo 43, fraccion 11l y VIII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informacion contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Desarrollo Rural

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Luis Humberto Perea Pérez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. Carlos Alberto Zavala Coral

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de
Desarrollo Rural.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Proyectos Productivos.

Nombre del area: Direccion de Proyectos Productivos.

\ Area de contexto

1. Cdédigo de la Serie: 3S.3 Nombre de la Serie: Diagnésticos Productivos
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Realizar andlisis e
investigacion de campo que permita detectar mayores oportunidades de
desarrollo de proyectos productivos y de inversién

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de proyectos productivos
e Departamento de enlace y diagndsticos productivos

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de desarrollo rural
e Direccion de planeacion y estadistica
e Departamento de integracion de proyectos

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Diagnésticos,
productores, cedulas de diagndstico, lista de asistencia.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie 0, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente actividades productivas del sector rural.

12.Tipologia documental: Comisiones, Cedulas de Comisiones
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Articulo 183, Fraccion Il, Ley de Desarrollo
Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 5, Fraccién V, Articulo 64,
Fraccion |, Articulo 120, Fraccién Il y el Reglamento Interno de la Secretaria de
Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 43, fraccion 1X.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica



18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informaciéon contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie o, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Desarrollo Rural

21. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Luis Humberto Perea Pérez

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Ing. Carlos Alberto Zavala Coral

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de
Desarrollo Rural.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Desarrollo Rural

Nombre del area: Direccion de Desarrollo Rural

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 3S.4 Nombre de la Serie: Capacitacion, Asesoria y
Acompafnamiento Técnico en Desarrollo de Capacidades y Organizacional

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Promover la capacitacion
para la mejora en las practicas agricolas orientado a los productores en la
labranza de conservacion, impulsando aquellas practicas productivas de
conservacion del suelo y agua

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de desarrollo rural
e Departamento de desarrollo territorial y organizacional
e Departamento de capacidades y extensionismo rural

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de desarrollo rural
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Capacitaciones,
asesorias, orientaciones acompanamientos técnicos.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a las capacitaciones y asistencias técnicas
impartidas a las personas productoras del estado de Quintana Roo, asi como sus
listas de asistencia.

12.Tipologia documental: Comisiones, evidencia documental y fotografias, informe
de la comision

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulos 63, 64,
Fraccién ll, Articulo 65, Fraccion |, Ley organica de la administracién Publica del
Estado de Quintana Roo, Articulo 39, Fraccion Xlll y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
42, fracciones I, 11, I, IV, VII, VIII, IX, X'y XI.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informaciéon contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Desarrollo Rural

21. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Luis Humberto Perea Pérez

22. La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: C. Luis Humberto Perea Pérez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de
Desarrollo Rural.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Desarrollo Rural

Nombre del area: Direccion de Desarrollo Rural

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 3S.5 Nombre de la Serie: Proyectos y Programas de
Desarrollo Rural

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Atender y promover los
programas enfocados al desarrollo de proyectos productivos enfocados a la
equidad de género, procurando un mayor beneficio para los productores vy
productoras ademas de difundir informacién relacionada a las formas, criterios,
sistemas y procedimientos para el fomento de proyectos y experiencias de
desarrollo rural.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de desarrollo rural

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Subsecretaria de desarrollo rural
e Direccion administrativa
e Departamento de desarrollo territorial y organizacional
e Departamento de capacidades y extensionismo rural

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Ca Proyectos de
programas, programas, solicitudes y apoyos a productores.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a proyectos, programas de desarrollo rural
del estado de Quintana Roo y su seguimiento.

12.Tipologia documental: Expedientes de proyectos, reglas de operacién y
convocatorias, médulos de atencion, revisién de solicitudes de productor
de dictaminarian, informacién de entrega, recepcion y comprobaciéon de
apoyos

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 6 8

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
No aplica



Legal:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 70,
Fraccién Il, Ley organica de la administraciéon Publica del Estado de Quintana Roo,
Articulo 39, Fraccion VI y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 42, fracciones Il y V.

Fiscal o contable:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 70,
Fraccion I, Ley organica de la administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
Articulo 39, Fraccion VI y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 42, fracciones Ill y IV.

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO
CON UNA X
Eliminacion X La informacion perteneciente a proyectos y
programas ya concluyeron sus procesos
administrativos, fiscales y contables, asi como
sus auditorias referentes, por lo tanto, pueden
ser eliminados.

Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Desarrollo Rural

21. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Luis Humberto Perea Pérez

22. La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: C. Luis Humberto Perea Pérez

Firma




FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de
Desarrollo Rural.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Desarrollo Rural

Nombre del area: Subsecretaria de Desarrollo Rural

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 3S.6 Nombre de la Serie: Atencién y Canalizacion de
Solicitudes
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Recibir, atender y canalizar
como corresponda, las solicitudes de las distintas areas en materia de las
actividades del sector

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de desarrollo rural

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion de desarrollo rural
e Direccion de proyectos productivos
e Direccion de planeacion y estadistica
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Solicitudes de
productores, atencién y canalizacién de solicitudes.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacidn referente a las solicitudes de productores a las cuales
se les da atencion y se canalizan a las areas correspondientes.

12.Tipologia documental: Expedientes de proyectos, reglas de operacion y
convocatorias, modulos de atencidn, revision de solicitudes de productor de
dictamen, informacion de entrega, recepcion y comprobacion de apoyos

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?

Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Articulo 73, Ley de Desarrollo Rural
Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 11, y el Reglamento Interno de
la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su
articulo 43, fraccion | y VII.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X La informacion de las solicitudes ya fue
integrada y pueden eliminarse.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Desarrollo Rural

21. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Luis Humberto Perea Pérez

22. La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: C. Luis Humberto Perea Pérez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de
Desarrollo Rural.

\ Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Subsecretaria de Desarrollo Rural

Nombre del area: Subsecretaria de Desarrollo Rural

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 3S.7 Nombre de la Serie: Normatividad Relacionada
con el Desarrollo Rural.

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Coordinar en el ambito de
su competencia acciones de los planes y programas de fomento agricola,
ganadero, desarrollo rural, sanidad agropecuaria, transferencia de tecnologias y
sistemas de informacion agropecuaria.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Subsecretaria de desarrollo rural

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion de desarrollo rural
Direccién de proyectos productivos
Direccion de planeacion y estadistica
Direccién administrativa
Direccién juridica y unidad de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales, mejora regulatoria y de archivos

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Programas,
proyectos, normatividad en el ambito de desarrollo rural.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacion referente apoyos, acuerdos, convenios, proyectos y
programas de desarrollo rural.

12.Tipologia documental: Programas de desarrollo rural, proyectos de desarrollo
rural, reglas de operacion de los programas, modificaciones de reglas.

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Desarrollo Rural Sustentable, Articulo 73, Ley de Desarrollo Rural
Sustentable del Estado de Quintana Roo, Articulo 11, y el Reglamento Interno de la
Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo
43, fraccion | y VII.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informacion contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Subsecretaria de Desarrollo Rural

21. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: C. Luis Humberto Perea Pérez

22. La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: C. Luis Humberto Perea Pérez

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de Pesca y

Acuacultura

Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Pesca y Acuacultura

Nombre del area: Direccion de Pesca y Acuacultura

Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 4S.1 Nombre de la Serie: Asesoria, Asistencia
Técnica, Orientacion y Capacitacion a Productores.
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Otorgar apoyo técnico a los

productores de los requisitos de factibilidad para acceder a los programas de
apoyo que maneja la direccion, asesoria técnica sobre la factibilidad técnica,
econémica y ambiental para iniciar una unidad de produccion acuicola

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la

generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:
e Direccion de Pesca y Acuacultura

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y

tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho del secretario
e Direccion administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final

2017 No aplica

8. Fechas extremas de la Subserie:

Ano Inicial Ano Final

No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Capacitaciones,
asesorias, orientaciones técnicas a productores del Estado de Quintana Roo.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta

serie contiene informacion referente a los expedientes de capacitaciones,
asesorias y orientaciones impartidas a productores del Estado de Quintana Roo.

12.Tipologia documental: Comisiones, reporte en acciones de asesoria,
orientacion y capacitacion

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables, Articulo 24, Fraccion V, Articulo
28, Fraccion |, Ley de Pesca Responsable y Acuacultura para el Estado de Quintana
Roo, Articulo 22, Fraccion X, Articulo 24, Fraccion lll, Inciso |) y el Reglamento
Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en
su Articulo 20, fraccion XIX.

Legal:
No aplica



Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informacion contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccidén de pesca y acuacultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Biol. Cristian Adrian Diaz Barajas

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Biol. Cristian Adrian Diaz Barajas

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental \

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de Pesca y
Acuacultura

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Pesca y Acuacultura

Nombre del area: Direccion de Pesca y Acuacultura

Area de contexto |

1.

Cédigo de la Serie: 45.2 Nombre de la Serie: Programas Acuicolas y
Pesqueros
Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Proponer, elaborar y
desarrollar las bases para la creacion, operacion y financiamiento de
mecanismos de participacion de las personas dedicadas a la pesca y a la
acuacultura para participar en la operacion de los programas de desarrollo del
sector

Funcion por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de Pesca y Acuacultura

e Departamento de pesca

e Departamento de Acuacultura

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Direccion administrativa
e Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivo.

Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final

2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10. Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Programas de
apoyo ejecutado a productores acuicolas y pesqueros del estado.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los expedientes de programas ejecutados
en beneficio de los productores acuicolas y pesqueros del Estado de Quintana
Roo.

12.Tipologia documental: Reglas de operacion y convocatorias, solicitudes vy
expedientes de beneficiarios, reglas de operacion y convocatoria, solicitudes y
expedientes de beneficiarios

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley de Pesca Responsable y Acuacultura Para El Estado De Quintana Roo, Articulo
3, Fraccion 1 y I, Articulo 4, Fraccion lll, inciso n., Articulo 8, Fraccion I, XVI, Articulo
54, y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y
Pesca (SEDARPE), en su articulo 20, fraccion I, I, VIII, XVII, XVIIl'y XIX.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informacion contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccidén de pesca y acuacultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Biol. Cristian Adrian Diaz Barajas

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Biol. Cristian Adrian Diaz Barajas

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y

EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Nombre de la Seccién Documental: Politicas, Acciones y Estrategias de Pesca y

Acuacultura

Area de Identificacion

Nombre la Unidad Administrativa: Direccion de Pesca y Acuacultura

Nombre del area: Direccion de Pesca y Acuacultura

Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 4S.3 Nombre de la Serie: Informe de Labores
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica
3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Integrar expedientes de los
programas con la finalidad de llevar un control de los documentos y realizar
informes de labores de acciones de esta unidad
4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica
5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:
e Direccion de Pesca y Acuacultura
e Departamento de pesca
e Departamento de Acuacultura
6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y

tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica




9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Informes de
labores y acciones

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacioén referente a los informes de labores de acciones de
esta unidad administrativa.

12. Tipologia documental: Informes de labores y acciones
13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15. ¢ La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
SEDARPE), en su articulo 20, fraccién XIX.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X



19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X Esta informacion contiene evidencias de la
realizacion de un proceso administrativo.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de pesca y acuacultura

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Biol. Cristian Adrian Diaz Barajas

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Biol. Cristian Adrian Diaz Barajas

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha Técnica de Valoracion Documental \

Nombre de la Seccién Documental: Direccién de Acciones y Representatividad

Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Agropecuario de la
Zona Norte

Nombre del area: Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Norte

Area de contexto |

1.

Cdédigo de la Serie: 5S.1 Nombre de la Serie: Atencién y Canalizacion de
Solicitudes
Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

Funcién/Atribucion por la cual se genera la Serie: Integrar las solicitudes de
productores (as) de los diferentes programas de apoyo del sector agropecuario y
pesca, con la finalidad de verificar que cumplan con los requisitos dispuestos para
su participacion.

Funcion por la cual se genera la Subserie: No aplica

Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de desarrollo agropecuario de la zona norte

Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho
Subsecretaria de Ganaderia
Subsecretaria de Agricultura
Subsecretaria de Desarrollo Rural
Direccién de Pesca y acuacultura
Coordinacién General de Infraestructura
Coordinacién General de Financiamiento



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Solicitudes de
productores, atencién y canalizacién de solicitudes.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacidn referente a las solicitudes de productores a las cuales
se les da atencion y se canalizan a las areas correspondientes.

12.Tipologia documental: Canalizacion de solicitudes a las unidades
correspondientes

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Rural y Pesca
(SEDARPE), en su articulo 24, fraccién V.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNAX
Eliminacion X La informacion de las solicitudes ya fue
integrada y pueden eliminarse.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccién de Desarrollo Agropecuario de la Zona Norte

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Antonio Rico Lomeli

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Antonio Rico Lomeli

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Direccién de Acciones y Representatividad

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Agropecuario de la
Zona Norte

Nombre del area: Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Norte

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 5S.2 Nombre de la Serie: Informes
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39 fraccion VII, XXI,
XXXIIl 'y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario,
Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 24, fracciones |, I, V, VI, VII, IX, X, X,
XII.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de desarrollo agropecuario de la zona norte

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho
Subsecretaria de Ganaderia
Subsecretaria de Agricultura
Subsecretaria de Desarrollo Rural
Direccién Administrativa
Direccién de Pesca y acuacultura
Coordinacién General de Infraestructura
Coordinacién General de Financiamiento



7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Informes de
actividades, listas de asistencias, comisiones y actividades mensuales.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los expedientes de los informes que realiza
y hace de conocimiento a la SEDARPE a lo largo del gjercicio.

12.Tipologia documental: Canalizacion de solicitudes a las unidades
correspondientes

13.Tipo de soporte documental: Papel

14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX

Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:

15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?
Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 3 5




17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39
fraccion VI, XXI, XXXIII' y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo

Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 24, fracciones I, Il, V, VI,
VII, 1X, X, XI, XII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.'!'écnica de seleccion de la Serie
TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X La informacion de las solicitudes ya fue
integrada y pueden eliminarse.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Norte

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Antonio Rico Lomeli

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Antonio Rico Lomeli

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Direccién de Acciones y Representatividad

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Agropecuario de la
Zona Norte

Nombre del area: Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Norte

\ Area de contexto

1. Cddigo de la Serie: 5S.3 Nombre de la Serie: Informes de Comités
2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie: Previo acuerdo con el
secretario asistir a los actos, eventos o reuniones de trabajo con las autoridades
0 particulares y sesiones de los consejos municipales de desarrollo rural
sustentable que se lleven a cabo en la zona norte del Estado.

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de desarrollo agropecuario de la zona norte

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho

7. Fechas extremas de la Serie:

Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica
8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica



10. Términos relacionados de la Serie 0, en su caso Subserie: Comités, Consejos
Consultivos, Organos Técnicos.

11.Breve descripcidon del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacién referente a la participacion de la Direccion en los
Comités, Consejos y Organos, que, por designacion de la Secretaria, asiste la
directora.

12.Tipologia documental: Minutas y tarjetas informativas de mesas de trabajo
referente a la participacién de la direccién

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39
fraccion IX, XXVII y XXXIIl y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 24, fracciones I, IV, XI, XII.

Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histoérico?
Si-No X



19.Técnica de seleccion de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X La informacion de las solicitudes ya fue
integrada y pueden eliminarse.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Norte

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Dr. Antonio Rico Lomeli

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Dr. Antonio Rico Lomeli

Firma



FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL POR SERIE Y
EN SU CASO, SUBSERIE

\ Ficha Técnica de Valoracién Documental |

Nombre de la Seccién Documental: Direccién de Acciones y Representatividad

\ Area de Identificacion |

Nombre la Unidad Administrativa: Direccién de Desarrollo Agropecuario de la
Zona centro

Nombre del area: Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona centro

\ Area de contexto |

1. Cddigo de la Serie: 5S.4 Nombre de la Serie: Informes Direccién de
Desarrollo Agropecuario de la Zona Centro

2. Clave de la Subserie: No aplica Nombre de la Subserie: No aplica

3. Funcién/Atribuciéon por la cual se genera la Serie: Elaborar informes que
permitan conocer el estado que guarda la ejecucion de las acciones que se lleven
a cabo en las comunidades de la zona centro del Estado

4. Funcién por la cual se genera la Subserie: No aplica

5. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la
generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los
que se refiere la Serie:

e Direccion de desarrollo agropecuario de la zona centro

6. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestiéon y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:
e Despacho
Subsecretaria de Ganaderia
Subsecretaria de Agricultura
Subsecretaria de Desarrollo Rural
Direccién de Pesca y Agricultura
Direccién Administrativa

7. Fechas extremas de la Serie:
Ano Inicial Ano Final
2017 No aplica




8. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final
No aplica No aplica

9. Documentos de conclusion de la Serie o, en su caso Subserie Documental:
No aplica

10.Términos relacionados de la Serie o, en su caso Subserie: Informes de
Actividades, Listas de Asistencias, Comisiones y Actividades Mensuales.

11.Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie: Esta
serie contiene informacion referente a los expedientes de los informes que realiza
y hace de conocimiento a la Direccién de Desarrollo Agropecuario de la Zona
Centro a lo largo del ejercicio

12.Tipologia documental: Minutas y tarjetas informativas de mesas de trabajo
referente a la participacién de la direccién

13.Tipo de soporte documental: Papel
14.;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales?
Si- NoX
Lista de datos personales que contiene la Serie o en su caso la Subserie:
15.¢La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene
datos personales sensibles?

Si- NoX

Lista de datos personales sensibles que contiene la Serie o, en su caso
Subserie: No aplica

16.Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracién
2 3 5

17.Valores documentales de la Serie o0, en su caso Subserie:

Administrativo:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, articulo 39
fraccion V, VIII y XVII y el Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo
Agropecuario, Rural y Pesca (SEDARPE), en su articulo 23 fracciones |, Ill, VI, VII,
VIIIL, Xy X.



Legal:
No aplica

Fiscal o contable:
No aplica

18. ¢ La Serie tiene valor histérico?
Si - No X

19.Técnica de seleccidon de la Serie

TECNICA MARQUE FUNDAMENTO

CON UNA X
Eliminacion X La informacion cumplioé su debido tiempo y la
vigencia de los documentos expiraron.
Conservacion
Muestro

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

20.Nombre del area responsable donde se localiza la Serie 0, en su caso la
Subserie: Direccion de Desarrollo Agropecuario de la Zona Centro

21.La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su
caso la Subserie Documental: Lic. Maria de las Mercedes Medina Chi

22.La persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa: Lic. Maria de las Mercedes Medina Chi

Firma



