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Catalogo de Disposicion
Documental 2025

(CADIDO)

Secretaria de Bienestar del Estado de
| Quintana Roo.

El presente Instrumento de Control Archivistico anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores para efectos de asignar clasificacién a
los expedientes.
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Introduccion.

La Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo, es una Dependencia de la
Administracién Pulblica Estatal, encargada de la implementacion de los mecanismos
y politicas publicas orientadas al crecimiento integral de la sociedad, para el
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion, mediante la incorporacién
plena de los individuos, grupos y sectores de la sociedad, comunidades y regiones,
al desenvolvimiento integral y sustentable de sus capacidades productivas y su
calidad de vida. :

Anteriormente esta Secretaria se le conocia como SEDES (Secretaria de Desarrollo
Social) en el 2011, luego paso a ser SEDESI (Secretaria de Desarrollo Social e
Indigena) en el 2013 y con base en el decreto 070 por el que se reforman, adicionan
y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Quintana Roo, que se publict el viernes 23 de junio del 2017, en el
Peritdico Oficial del Estado de Quintana Roo, a partir del 26 de junio de ese aiio, la
Secretaria de Desarrollo Social e Indigena (SEDESH cambié su denominacion a
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESO), posteriormente, con el Decreto 049, por
el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica
de la Administracién Pablica del Estado de Quintana Roo, que se publicé el viernes
18 de marzo del 2023, en el Peridédico Oficial del Estado de Quintana Roo, a partir
del 19 de marzo de ese ano, la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESQ), cambio
su nombre a Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo (SEBIEN), la cual
es como se le conoce en la actualidad, la cual s& encuentra ubicada en Plaza
Manati, en la Av. Boulevard Bahia No. 301, Edificio “B”, entre |la calle Rafael E.
Melgar y calle Emiliano Zapata, Col. Centro, CP. 77000 Ciudad Chetumal, Quintana
Roo, México.

En ese sentido y con la finalidad de dar cumpiimiento a las disposiciones normativas
en materia de organizaciéon de archivos y mediante la elaboracion, validacion e
implementacion de [os instrumentos técnicos de control y consuilta archivisticos, que
contribuyan a la adecuada y oportuna organizacion, conservacion y localizacién de
los documentos y expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo y las
necesidades del servicio del organismo publico de caracter estatal denominado
Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo y sus o6rganos
desconcentrados, a través de la Coordinacién de Archivos, se elabord el presente
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), con el fin de dar cumplimiento
al articulo 13, fraccion ll de la Ley General de Archivos, asi como a los numerales
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Sexto a Décimo cuarto de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion
de Archivos, con la finalidad de analizar, valorar y decidir el destino final de la

documentacion de las Dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos (LGA), la cual entréd en vigor el
pasado 15 de junio de 2019; y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo
(LAQROOQ), publicada en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo (POE), el
13 de julio de 2023, la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo
(SEBIEN) y sus drganos desconcentrados (Agencia de Seguridad Alimentaria
(ASAQROO) y el Instituto de Economia Social y Solidaria (IESSOL), ambos del
Estado de Quintana Roo), a través del Area Coordinadora de Archivos de la
SEBIEN, da seguimiento a los procesos de Gestién Documental, en forma conjunta
con los responsables de archivo de tramite, de concentracién y las unidades
productoras de la informacion, para la elaboracion y actualizacién de los
instrumentos de control archivisticos.

Estos documentos estan fundamentados e integrados conforme a las atribuciones
y funciones establecidas en el Reglamento Interior vigente de este Sujeto Obligado,
asi como en la legislacion sustancial, lo cual servira para el correcto manejo de los
archivos, garantizando el derecho de acceso a la informacién y proteccién de datos
personales, entre otros.

El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana
Roo, validé la propuesta de los Instrumentos de Control Archivisticos (Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental),
mediante la Primera Sesion Ordinaria de fecha 12 de marzo de 2025, y se
pronuncié a favor en el acta correspondiente.

Este Catalogo permitird regular de manera general y sistematica la politica de
tratamiento documental de la Secretaria de Bienestar del Estado de Quintana Roo
y sus organos desconcentrados ya que es considerado un instrumento normativo.
El cual servira para regular de manera eficaz y eficiente la produccién, uso,
circulacion, conservacion, fransferencia y destino final de los documentos de archivo
producidos en el ejercicio de las atribuciones de la Secretaria.

El presente Instrumento de Control Archivistico anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores, para efecto de asignar clasificacion a
los expedientes.
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Mision,

Generar las condiciones necesarias para el Desarrollo Social del Estado de
Quintana Roo, que contribuyan a disminuir las brechas de la desigualdad, mediante
la formulacién y conduccién de politicas plblicas, que deriven en programas,
proyectos, obras y acciones para atender las carencias de poblacién mas
vulnerables, con plena garantia de sus derechos humanos.

Vision.

Ser la dependencia que posicione al Estado de Quintana Roo como ejemplo en el
ambito nacional en materia de desarrollo social basada en la igualdad, la inclusién
y la integracién social; cumpliendo permanente con la defensa, promocion, respeto,
proteccion y garantia de los derechos humanos de la poblacién en desventaja y
vulnerabilidad.
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Objetivo General.

Implementar la normativa vigente de manera general y sistematica del valor
documental, los plazos de conservacion, la vigencia documental y destino final de
las series documentales producidas por la Secretaria de Bienestar y sus organos
desconcentrados, en un documento denominado Catalogo de Disposicion
Documental.

Objetivos Especificos.

A) Establecer estandares de control de la documentacién que genera la
Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados, en cada una de
sus areas sustantivas y comunes.

B) Implementar controles en la documentacién en tramite para facilitar la
circulacién de los mismos, asi como su transferencia controlada al archivo
de concentracion, histérico o su baja documental.

C) Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el
archivo de tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse en el
archivo de concentraciéon por causas administrativas, legales, fiscales,
contables o por referencias y consultas administrativas posteriores.

Marco Legal.

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Archivos.

* Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

* lLeyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Quintana Roo.

» Reglamento Interior vigente de este Sujeto Obligado.

¢ Metodologia para la Elaboracién de instrumentos de Control
Archivisticos, Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo
de Disposicion Documentali.

« Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la
Nacioén.
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Ambito de aplicacion.

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativos a la
organizacion y conservacion de los archivos y documentacion institucional, seran
aplicables a todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar del
Estado de Quintana Roo y sus érganos desconcentrados, quienes deberan
observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad
y disponibilidad, que en materia archivistica sefiala el articulo 13, fraccion 1l de la
Ley General de Archivos, asi como el articulo 15, fraccion Il, de la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo.

Este instrumento de Control Archivistico, es aplicable a todos los expedientes, sin
importar el soporte en el que se encuentren (papel, electrénico, video, sonoro, etc.)
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Descripcion del Catalogo de Disposicién Documental.

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento clave para llevar a cabo
ta valoracion de los documentos, pues contiene los plazos de conservacion que
afectan a cada una de las series durante su ciclo vital. El Catalogo de Disposicion
Documental (También conocido como CADIDO por su nombre abreviado), se
elabora con informaciéon que se recupera y analiza mediante un procedimiento
técnico que involucra tanto a productores como a archivistas, pues esto decidira el
destino final de los documentos y, por ende, de la informacién que éstos contienen.

EI CADIDO, nace de lo que en archivistica se conoce como valoracién primaria, que
es la tarea de asignar valores a los documentos, asi como determinar su vigencia,
plazo de reserva y destino final que se le dara a cada serie, ademas de qué porcion
y mediante qué técnica se seleccionaran los documentos si es que no se
conservaran todos los que se le integran en el tramite. Pero, ademas de la
informacién que se consiga en el Catdlogo, tiene una utilidad practica para el
archivista en su quehacer cotidiano, porque permite establecer la relacién entre
todos los elementos que lo integran; practicamente se muestra como una radiografia
de la estructura del fondo documental.

El Catalogo permite integrar los procesos archivisticos contribuyendo a la
racionalizacion y control de la produccién y tramite documental, evitando su
acumulacion innecesaria en las oficinas y facilitando el acceso a ellos, a través de
los tiempos de guarda establecidos para cada una de sus etapas en los archivos
que les corresponda. Se constituye por cuatro columnas, en las que se describen
las siguientes caracteristicas de las series documentales: El valor, la vigencia, el
destino final, asi como una columna de observaciones para indicar lo que por su
naturaleza no pueda ser considerada dentro de los otros rubros.

De igual manera es auxiliar en la identificacién de los documentos que sirven de
apoyo a la gestion administrativa y que por sus caracteristicas pueden eliminarse
desde el archivo de tramite, prescindiendo la fransferencia al Archivo de
Concentracion. También servira de apoyo al regular las transferencias de los
expedientes en sus diferentes fases de archivo, garantizando una correcta
valoracion, seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter
permanente.

- Con base en lo anterior, la valoracién consiste en el analisis y la determinacion de

los valores primarios y secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos de
acceso, transferencia, conservacion o destino final.
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Asimismo, a través de la vigencia documental se determina el destino final de los
documentos, es decir la seleccion en los archivos de tramite o concentracién de
aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico, por lo que el concepto de
transferencia documental, dentro del ciclo vital del documento (tramite,
concentracion e histdrico) reitera la responsabilidad que tiene el 4rea coordinadora
para reglamentar la administracion de los mismos, en cada Dependencia o entidad,
senalando los procedimientos a seguir con miras a realizar el traslado fisico y
ordenado de la documentacién, a fin de garantizar su conservacion en las diferentes
fases del ciclo vital.

En la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental, se realizan las
siguientes tareas:

s Compilaciébn y analisis de la informacién institucional, reuniendo las
disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creacion y a los cambios estructurales de la Secretaria de Bienestar y sus
organos desconcentrados.

* Revision de las normas que controlan la circulacién interna y externa de los
documentos en la fase de produccion activa.

o ldentificacion de la estructura interna y las funciones de la Dependencia,
mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas y
reglamentos internos.

» Solventacidén de dudas surgidas en el proceso de la interpretacion de las
disposiciones legales consultadas y materiales consultados y analizados, a
traves de entrevistas y cuestionarios a los productores de los documentos,
es decir, a las personas que los usan y tramitan.

Todo ello nos permitira la identificacion de las caracteristicas de los documentos en
relacién con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion, con lo que se pueda
integrar cada uno de los elementos que conforman este instrumento, efectuado una
descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacién entre serie y
funcién, comdn o sustantiva, el periodo que cubre la informacién y la relacién entre
la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacion afines.

Para determinar los valores primarios y secundarios, asi como, para fijar las
vigencias documentales (plazos de acceso, transferencia, conservacidon o
eliminacién) y determinar los parametros de utilidad de la documentacién con base
en las necesidades institucionales, seran tomados en cuenta los criterios de
procedencia y evidencia, de contenido, diplomatico y cronolégico.
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Instructivo de Llenado.

1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos organicamente por la
Secretaria de Bienestar y sus 6rganos desconcentrados, con cuyo nombre esta
identificado.

2. Seccion. Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las
atribuciones de la SEBIEN y sus 6rganos desconcentrados, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas en
macroprocesos de trabajo comunes identificados con la letra “C” (1C, 2C, efc.) y
sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 28, etc.).

3. Cadigo. Es ia identificacion de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. Las series son el conjunto de documentos
producidos en el desarrollo una misma atribucidén o proceso que giran en torno a un
asunto especifico.

4. Niveles de Clasificacion. Es la identificacién del nombre genérico de cada serie
documental.

5. El valor documental. Es el valor que tiene un documento mientras se halla en
las fases activa (tramite) y semi-activa (concentracion) de su ciclo vital, es decir,
mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el
desarrollo de la gestién. En el presente Catalogo se detectaron tres tipos de valores
en los expedientes:

B) Administrativo (A). Son todos los documentos que se producen en el
desarrollo de una funcién.

C) Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u
obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

D) Fiscal o Contable (F/C). El valor fiscal es aguél que tienen los
documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias. L.os documentos contables son aquellos que
pueden servir de soporte o justificacion de operaciocnes destinadas al
control presupuestario.
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6. El Plazo de Conservacion establece, en nimero de afos, el tiempo que los
documentos tendran que conservarse en cada archivo, en los archivos de tramite y
de concentracion, asi como el total de afios de conservacion. Una vez concluido el
plazo en el archivo de tramite (AT), se podra realizar una transferencia primaria al
archivo de concentracién (AC), donde se resguardara durante un periodo

precautorio para su consulta.
A) Archivo de tramite (AT).
B) Archivo de concentracion (AC).
C) Total (AT + AC = Total de afios de conservacion).

7. Técnicas de Seleccion (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones
de disposicion final de los documentos. A partir del proceso de valoracion, se
especifica la conservacion o la eliminacion de éstos. Esto se indica con una “X” en
cada una de las casillas correspondientes:

B) Eliminacion: se sefalan los documentos susceptibles de ser eliminados
definitivamente, los cuales se someteran a valoracién y/o autorizacion del
Archivo General del Estado.

C) Conservacion: se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada
permanentemente en su totalidad, la cual se sometera a valoracién y/o
validacién del Archivo General del Estado.

D} Muestreo: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso gue seleccione sélo una muestra de
los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo
algn meétodo que se haya establecido por el area productora: método
selectivo o cualitativo, sistematico (Cronologico, Geografico, Alfabético y
Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado
por el area productora esta descrito en la ficha técnica de valoracion de la
serie documental que corresponde. Para la Secretaria de Bienestar y sus
organos desconcentrados, en el caso de las series documentales que se
hayan valorado con un destino final de muestreo estaran sujetas al siguiente
procedimiento de muestreo aleatorio simple:

1. Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos
e inventariados, se tomaran ejemplares que en total sean el-10% de
ia cantidad total de expedientes a valorar.

2. Las muestras deberan corresponder a diferentes cajas o legajos
segun sea el caso. Una vez seleccionada la muestra se procedera a
realizar la valoracién de lo que se debera conservar y por otro lado lo
que se ira a la baja definitiva.
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3. Este procedimiento debera realizarse en presencia de la Coordinacion
de Archivos, el responsable de Archivo de Concentracion de la Unidad
Administrativa solicitante y el responsable de la unidad generadora de
la informacion, para lo cual, se levantara un acta administrativa que
acredite el procedimiento antes mencionado.

8. Observaciones, indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser
consideradas dentro de los otros rubros. Aqui pueden reflejarse las posibles
restricciones al libre acceso a la informacién de la serie documental en apego a la
normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual,
entre otras.

La informacién es de acceso publico y, en caso de la naturaleza de la misma deba
ser clasificada, solo enunciarlo a nivel de supuesto: Esta serie podra ser susceptible
de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales.

La base del Catalogo de Disposicion Documental es el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica, por consiguiente, tienen la misma estructura: Fondo,
seccidn y series. Es por ello que el presente instrumento servira para establecer la
clasificacion archivistica de los expedientes que produce la Secretaria de Bienestar
y sus organos desconcentrados. Esto consiste en realizar un proceso de
identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de la Entidad, para asi saber quién produjo los documentos de archivo y
bajo qué funcidn o actividad. El personal responsable de resguardar la produccién
documental tendra un control eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la
informacién a la mano y podra recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar
uno por unoc los expedientes que tiene bajo su custodia. Esta informacidon debera
plasmarse en la caratula del expediente ftomando los siguientes datos del presente
Cuadro. (IMAGEN 1).
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IMAGEN 1

CODIGO CLASIFICADOR 4C.29/1/2018
s 7

SECRETARIA DE BIENESTAR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Y SUS ORGANOS
DESCONCENTRADOS: AGENCIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA E INSTITUTO DE
ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

1S Programas Sociales del Bienestar.
25 Coordinacién de Programas Sociales.
1C Instrumentos Juridicos.
2C Asuntos Juridicos.
3C Programacion, Organizacién y Mejora Regulatoria.
4C Recursos Humanos.
5C Recursos Financieros.
6C Recursos Materiales.
7C Servicios Generales.
8C Adguisiciones.
9C Tecnologias y Servicios de la Informacién.
10C Comunicacion Social.
11C Control y Auditoria de Actividades Publicas.
12C Transparencia y Acceso a la Informacion.
13C Archivo Documental.
14C Comités Interinstitucionales.
15C Proteccidon de Datos Personales.
16C Obra Publica.
17C Fideicomisos.
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Hoja de Cierre.

El presente Catadlogo de Disposicion Documental consta de un total de 19
secciones, y 130 series documentales, mismas que establecen su valor

documental, vigencia documental y plazos de conservacion.
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UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata (DCALI).

Los tipos documentales registrados en los listados de DCAI deberan tener una
vigencia no mayor al afo.

32

Minutarios.

Solicitudes de material de oficina.

Documentos de apoyo informativo (leyes, boletines, gaceta oficial, diario
oficial, folletos, etc.) impresiones y copias.

4. Controles de correspondencia.

5. Tramites recurrentes del area control de personal.

6. Control de uso de espacios (salas de juntas).

7. Invitaciones y felicitaciones {que no formen parte de un expediente).
8

9.

1

LN

. Registro de visitantes.
Directorios.
0.Vales de préstamo de expedientes (siempre y cuando estén cerradas las
devoluciones).
11.Control de papeleta de entrada y salida de los Expedientes.
12. Documentos de apoyo informativo (leyes, boletines, gaceta oficial, diario
oficial, folletos, etc.) impresiones y copias.
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