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PRESENTACION.

Toda la informacién formulada, producida o creada, recibida, sistematizada, administrada o en
posesion de la Secretaria, es un bien publico cuya titularidad radica en la sociedad; por lo tanto
debe estar a disposicidén de cualquier persona que lo solicite, salvo aquella, que por la afectacién

de los derechos de los terceros y excepciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi, deba resguardarse por su caracter reservado i

a confidencial. Asi se tiene que los procesos archivisticos son el conjunto de actos concatenados

mediante los cuales se da seguimiento al ciclo de vida de los documentos, desde su produccién o

ingreso, hasta su transferencia primaria al archivo de concentracién, su transferencia

secundaria al archivo historico o sueliminacion definitiva, por no contener valores secundarios. W

El valor documental es la condicion de los documentos de archivo, en atencién a su naturaleza e
informacién de cardcter administrativo, legal, contable y/o fiscal, lo que determina su
conservacidén en los archivos de tramite o concentracién, y en razéon de su importancia
evidencial, testimonial o informativa, es lo que determina si se conservan de manera

permanente en un archivo histdrico o en su caso, al carecer de valor secundario, procede a su
baja documental. (

En este contexto, la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos (SEDARH), de
conformidad a la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi, Manual de Organizacion
Archivistica de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado y )
municipios de San Luis y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado

de San Luis Potosi, presenta la actualizacién del Catalogo de Disposicién Documental para el
ejercicio fiscal 2023 y posteriores, resultado de la colaboracion de todas las Unidades
Administrativas que integran ésta Secretaria. i

En virtud de lo anterior, cabe aclarar que el Catalogo de Disposicién documental para la
SEDARH, presenta un cambio sustancial con respecto al de anos anteriores, como es la
reestructura de las series y principalmente la delimitacién e integracion a éstas, asi como las
modificaciones en la vigencia documental, acorde con las necesidades reales de la Dependencis
y el destino final de los documentos.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, los elementos técnico-
administrativos que les permitan el adecuado manejo, administracién, control y resguardo dela
documentacion generada y recibida por ellas, homogeneizando los criterios de clasificacion Wae

valoracién documental a través de este Catalogo, de conformidad con la Ley de Archivos del
Estado de San Luis Potosi, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado
de San Luis Potosi, el Manual de Organizaciéon Archivistica de las dependencias y entidades de la
administracién publica del Estado y municipios de San Luis Potosi y los Lineamientos Generales

AGROPECUARIO Y RECURSOS
HIDRAULICOS

para la Gestion de archivos, aplicable a las Unidades Administrativas de la Dependencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de
concentracion.
Determinar los valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.
Identificar la documentaciéon de valor secundario o permanente (evidencial, testimonial o %/

informativa), que seré objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo histoérico.
Indicar la accesibilidad en su caracter de informacién ptblica, reservada y/o confidencial.

MARCO LEGAL

NORMATIVIDAD FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Phblica.
Criterios paraelaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico del Archivo General de la Nacién
2015.

NORMATIVIDAD ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Ley Organica de la Administracién publica del Estado de San Luis Potosi \
Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y los Municipios de San Luis Potosi.
Manual de Organizacién Archivistica de las dependencias y entidades de la administraciéon pu
blica del Estado y municipios de San Luis Potosi.
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POLITICAS

1. Todos los expedientes de las Unidades Administrativas deberan ser clasificados y/o
codificados de acuerdo al Catdlogo de Disposicién Documental.

2. Los responsables de los Archivos de Tramite de cada Unidad Administrativa, deberan
informar anualmente al area Coordinadora de Archivos de la Secretaria, sobre aquellas
series documentales que ya no son ttiles, o en su defecto, las de nueva creacién y que
deban insertarse al presente documento, con el fin de mantener actualizado dicho
documento.

3. El presente Catalogo se presentara al Grupo Interdisciplinario de la SEDARH, para su
validacién y aprobacién y serd turnado a la Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la
Informacién Publica (CEGAIP) para su conocimiento.

4. La vigencia general es el tiempo maximo de conservaciéon de documentos en soportes

fisicos y electrénicos en los Archivos de Tramite y Concentracion de la Secretaria.

5. Para los efectos del presente Catalogo de Disposiciéon Documental, la informacion de las
series documentales es de caracter piblico, con excepcién de aquellas de acceso reservado
y la que sea confidencial como parte de los sistemas de datos personales, de conformidad
con lo establecido enla Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Pablica del Estado Q/
de San Luis Potosi, y las normas para la proteccién tratamiento, seguridad, y resguardo
de los datos personales en posesion de los entes obligados.

6. Las areas generadoras de documentos, en el ambito de sus facultades y atribuciones,
deberan conservar los acuses originales de los documentos emitidos (impresos y X
electrénicos), observando las vigencias y disposiciones establecidas en el presente @
Catalogo.

7. Ningun documento podra ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera

directa y discrecional; las copias tendran el mismo valor que los originales (en tanto no se
localice el original de las mismas) y se sujetara al procedimiento de baja documental
establecido por la CEGAIP (siempre y cuando las series hayan cumplido los tiempos
establecidos en el presente Catalogo) y demés disposiciones aplicables para cada caso, con
excepcion de la documentacion de comprobacién administrativa inmediatao de apoyo
inmediato, los cuales sujetaran a los lineamientos establecidos para tal fin. '
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8. Elarea Coordinadora de Archivos de la Secretaria, sera la tinica instancia responsable de
tramitar las bajas documentales o transferencias secundarias de acuerdo a los
lineamientos de la CEGAIP.

9. Este Catilogo considera el valor secundario o histdrico, por lo que sélo se conservan
aquellos documentos capaces de servir de evidencia en la realizacién de investigaciones o
considerados como patrimonio nacional. Solo las series que han sido marcadas como
destino final “Archivo Historico” seran objeto de una valoracién secundaria minuciosa,
llevandose a cabo procesos de muestreo selectivo para conservar los expedientes que
posean valores testimoniales, evidénciales e informativos.

10. Una vez autorizada la baja documental de comprobacién administrativa inmediata o de

==

apoyo informativo, el papel producto de los expedientes, se debera entregar a la
Coordinacion de Archivos, quien hara los tramites para su donacién preferentemente, a
la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

11. Quedan inhabilitadas, porlo que no se deberan utilizar, las series documentales comunes ~ -
que no han sido desarrolladas por alguna Unidad Administrativa de la Secretaria; estas s
identifican en el Catalogo de Disposicién Documental al observar que las columnas)
“Valor documental del expediente”, “Area titular de la serie”, el “Destino Final” y los
“Articulos de reserva o confidencialidad”, se encuentren en blanco sin ningun dato.

12. Para el caso de los expedientes que no hayan recibido apoyo, estos se resguardaran por un

.

periodo de dos afios en el Archivo de Tramite, precediendo al término de este a darse de
baja de acuerdo a los lineamentos de la CEGAIP.

13. El presente Catilogo de Disposicion anula y remplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a este.

SR
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DESCRIPCION
1. Fondo: Se utilizara el fondo correspondiente, SEDARH o FOFAES.
Seccion: nombre de la seccion.

SEDARH
ACHOPECUARIO Y RECURSOS
HIDRAULICOS
Cédigo de clasificacién: clave con que se identifica al Fondo, Seccién y la Serie, de \
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
4. Serie: nombre genérico de la serie documental.
5. Descripcidn de la serie: senala el contenido, tema o materia que determina la naturaleza
de cada serie documental, facilitando al usuario la integracion de sus expedientes y la
reducciéon o eliminacion de posibles errores de interpretacién en su generacion,
clasificacion y bisqueda.
6. Valor documental del expediente: determina el valor primario de la documentacion, sies

"on "o

de naturaleza "Administrativo”. "Legal". "Contable o Fiscal"
7. Valoracidén secundaria: determina el valor secundario de la documentacion, si es de
naturaleza “Evidencial, Testimonial o Informativo".
a

8. Plazos de conservacion: "Archivo de Tramite" y "Archivo de Concentraciéon®, identific
por cuanto tiempo permanecera un expediente en cada uno de estos archivos antes de
transferirse a su siguiente destino.

9. Clasificacion de la Informacién: especifica el caracter de la informacion, si es "Publico”
"Reservado” o "Confidencial" y en su caso, por cuantos anos.

10. Area titular de la serie: Unidad Administrativa que genera o recibe la documentacién, y
que puede, en caso de dudas, orientar en la integracion del expediente en la serie
correspondiente.

11. Destino final: determina si por la naturaleza de los expedientes, éstos deben darse de baja

al término de su custodia en el Archivo de Concentracion o remitirse al Archivo Histérico
para su guarda permanente.

12. Articulos de reserva o confidencial: Especifica los articulos y fracciones de la Le y/o su
Reglamento, por la cual se determina de reservado o confidencial a la info i
contenida en el expediente. ‘

13. Documento de comprobaciéon administrativa inmediata: Aquél producido de
sistematica y que contiene informacién variable, no son fundamentales para la gestién
institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera dos afios y no
deberan transferirse al archivo de concentracion, eliminandolos de conformidad con el \\

procedimiento establecido para ello.
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PARA LOS POTOSINOS

GOBIERNO DEL ESTADO 202122027

SEDARH

SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y RECURSOS
HIDRAULICOS

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

\
C. ZIMRI CORTES VIDAURI \ J
ENCARGADO DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

C. ANA LIDIA HERNANDEZ CARDENAS
DIRECTORA ADMINISTRATIVA

C. DANIEL MARTIN
DIRECTOR D

\
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C(I;REDULFO ALVAN CONTRERA

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO RURAL

|
.l” u

C. EMETERIO DURAN SUAREZ .

DIRECTOR DE PRODUCCION Y MEJORAMIENTO DEL CAFE

DIRECTOR RECURSOS HIDRAULICOS

C. CESAR EDGAR RODRIGUEZ MARTINEZ
ENLACE DE ARCHIVO DE/TRAMITE DE LA DIRECCION GENERAL

DE DESARROLLO RURAL.
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