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PRESENTACION

El Catalogo de Disposicion Documental, es un documento que se establece como obligatorio para todo sujeto obligado, segun lo
estipulado en el articulo 13 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), que entrd en vigor el pasado 1 de enero del
2021 y forma parte de los Instrumentos de Control Archivisticos de la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
(SAIG), para la buena gestion documental.

Este instrumento parte de la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en él se pueden identificar aspectos de
suma relevancia, como son: cddigos y titulos de las secciones, series y subseries, valores documentales, plazos de conservacion y
técnicas de seleccién. Todas las caracteristicas descritas fueron resultado de un arduo trabajo entre el Area Coordinadora de .
Archivos, los responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion y los integrantes del Grupo Interdisciplinario. 3

Con la finalidad de dotar de una investidura reconocida por todas las areas productoras de informacion dentro de la SAIG, el
Catalogo de Disposicién Documental (en adelante CADIDO) fue sometido al analisis y aprobacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, en la Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 27 de junio del 2023.

informacidon que se produce en las unidades administrativas, asi como eficientar la operacion de la Unidad de Correspondencia,

La aprobacién y publicacion del CADIDO, brinda a la SAIG de un instrumento que permitird estandarizar la administracion de la
asi como los Archivos de Tramite y de Concentracion.




INTRODUCCION
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Con la entrada en vigor del Decreto 190 Suplemento "B" del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, de feeha=7de marzo del
2018 y el Decreto 270 publicado en el Suplemento "B" del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, de fecha 26 de diciembre del
2012, se crea la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental (SAIG), dependencia que, de acuerdo al art. 29,
numeral IV de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del estado de Tabasco, es considerada para coadyuvar con el estudio,
planeacion y despacho de los asuntos de las diversas ramas de la Administracion Publica Estatal, con que el Titular del Poder
Ejecutivo cuenta. Asi mismo en el articulo 33 de la referida Ley, tiene dentro de sus funciones mas relevantes, la de instrumentar,
regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos a la
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y de los servicios generales e informaticos que
deberan aplicar las dependencias, entidades y drganos de la Administracion Publica, para el manejo de sus recursos y servicios,
de acuerdo con los programas y presupuestos.

Para el cumplimiento de estas atribuciones la SAIG cuenta con unidades administrativas que forman parte de su estructura
organica, en tanto que la organizacion y funcionamiento se encuentran normadas por el Reglamento Interior que fue publicado
en el Suplemento J del Periddico Oficial del Estado de Tabasco, nimero 8084, de fecha 26 de febrero de 2020.

Es asi que dentro de las atribuciones y ejercicio de facultades de la SAIG, se reconoce la importancia que tienen los archivos en la
organizacién, conservacion, administracion y preservacion del patrimonio documental, razon por la que con base en la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, asi como las asesorias y acompafiamiento otorgadas por el
Archivo General del Estado de Tabasco, se elaboré el Catalogo de Disposicion Documental. \%\

El CADIDO es un registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental de cada dependencia o entidad. En el presente material, se detallan los valores
documentales de las series identificadas en la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, asi como la forma en |
que se elaboro este instrumento. >
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El Area Coordinadora de Archivos en colaboracién con los Responsables de los Archivos de Trémite (RAT) y de Concentracion
(RAC) llevaron a cabo la integracion del CADIDO, que forma parte de los Instrumentos de Control Archivisticos, y esta integrado
por 15 secciones (11 comunes y 4 sustantivas), 103 series (69 comunes y 34 sustantivas) y 10 sub series comunes; mismas que
fueron retomadas del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los valores documentales (administrativos, legales, contables y/o fiscales), plazos de conservacion
(archivo de tramite y concentracion), asi como las técnicas de seleccién (eliminacion, conservaciéon o muestreo),
para disponer de las series documentales que integran los expedientes producidos en la Secretaria de
Administracién e Innovacion Gubernamental, y con ello contribuir a la correcta gestion documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar los valores primarios y secundarios de las series documentales de acuerdo con sus tipologias
documentales, y relevancia institucional.

Determinar los plazos de conservacion de las series documentales para el correcto proceso dentro del ciclo

vital de la documentacion, de acuerdo con la legislacion vigente y demds normatividad aplicable. yﬁ

Administrar correctamente los expedientes de forma controlada, para evitar la innecesaria acumulacion
documental o explosion documental.

Ser un instrumento que permita, de manera legal y metodoldgicamente, disponer el destino final de las series
documentales que integran los expedientes, sin importar el soporte en el que se encuentren.







AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacién y conservacion de los
archivos y documentacion institucional, seran aplicables y de caracter obligatorio para todos los servidores publicos y
funcionarios de todas las unidades administrativas y/o dreas productoras de la documentacion de la SAIG, los cuales
deberan observar en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad y disponibilidad en
materia archivistica que sefiala la LAET y las normas aplicables en la materia.

MARCOJURIDICO

En esta seccidn, se considera la fundamentacién normativa y juridica aplicable que da origen a los instrumentos de
archivo de este Sujeto Obligado, asi como aquella que establece los principios en materia de administracion de
documentos de archivo y gestién documental, las que se identificaron en el llenado de las fichas de valoracion
documental que sirvieron para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Constitucion
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Tabasco.

Legislacion
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal 2023.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.




Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcion de los poderes publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Autonomos del Estado de Tabasco.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Tabasco.
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Tabasco.

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley Federal del Trabajo. S
Ley General de Contabilidad Gubernamental. o

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
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Ley de Seguros y Fianzas. \
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Reglamentos
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios .
Reglamento para la Edicién, Publicacién, Distribucion y Resguardo del Periddico Oficial del Estado de Tabasco.
Reglamento del Comite de Compras del Poder Ejecutivo.
Reglamento de la Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.



Lineamientos

Lineamientos del Programa de Recategorizacion.
Lineamientos del Programa de becas del Gobierno del Estado de Tabasco para trabajadores de base o de sus hijos.

Lineamientos relativos al registro, afectacion, disposicion final, enajenacion y baja de bienes muebles servicio de las dependencias
de la Administracion Publica del Estado de Tabasco.

Manuales

Manual de Normas para el Ejercicio, Control, Seguimiento y Evaluacion del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus Municipios.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Codigos
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tabasco.
Codigo Civil Federal.
Codigo Fiscal de la Federacion.

Acuerdos, decretos, disposiciones, instructivos, y normas
Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas.
Acuerdo por el cual se emite el Cédigo de ética de las personas publicas de la administracion federal.
Condiciones generales de trabajo.

Padron de Proveedores del Gobierno del Estado.
Presupuesto General de Egresos del Estado.
Normas para la administracion de los recursos humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.



METODOLOGIA DE ELABORACION

La metodologia para la recolecciéon de la informacion que conforma el CADIDO se plantea a partir de la busqueda de la
armonizacién de los procedimientos que dan origen a los documentos de archivo que genera la Secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental (SAIG) en todas sus unidades administrativas, en cuanto a la estructura del CADIDO se toma como
base el Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental, documento emitido por el Archivo General de la ﬁ/

Nacion.

El CADIDO de la SAIG, se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una comprende la
realizacion de tareas especificas que permitio la integraciéon de este instrumento para el manejo adecuado de la documentacion
en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

Etapa de Identificacion

Con base en la propuesta del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y las fichas técnicas de valoracion documental en las que
se detallan la informacidn de cada serie documental, se realizaron mesas de trabajo con los responsables de archivo de cada una
de las unidades administrativas, en las que se les presenté el modelo de Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO)
atendiendo los principios de identificacion de procesos, jerarquizaciéon de informacion y documentos, codificacion y categorias de /

—_—

agrupamiento; asi como un analisis del marco juridico aplicable para identificar las series de archivo comunes y sustantivas de la
SAIG de acuerdo a las funciones establecidas en el Reglamento Interior, Manual de Organizacion de la SAIG y Ley Organica del

Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, entre otros.
Asi, cada enlace de archivo, en coordinacién con el Responsable de Archivo de Tramite, procedio a realizar un analisis de las

atribuciones y funciones por unidad administrativa, para finalmente crear el CADIDO de la SAIG, sin duplicidades innecesarias de
las categorias de agrupamiento que ofrezcan una perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas y
comunes.
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Etapa de Valoracion

Con la finalidad de identificar y definir los criterios de disposicion documental de las series documentales, se llevo a cabo el
analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacién producida en el ejercicio de las
atribuciones y funciones de la SAIG, los que permitieron determinar los plazos de conservacion en los Archivos de Tramite y
Archivo de Concentracion para llevar a cabo de manera controlada las transferencias, conservacion o eliminacion normada de los
expedientes. La valoracion documental fue realizada por los productores de la documentacion de cada unidad administrativa, y ‘
las fichas técnicas de valoracion documental fueron sometidas a revision del Grupo Interdisciplinario, mismas que se adjunta al
\
<

presente Instrumento.

Como resultado de este ejercicio, se observaron aspectos de estructura, funciones duplicadas, clasificaciones erroneas y algunas
mas que no correspondian como actividades de la SAIG. La Coordinacion de Archivos atendio en conjunto con las umdadey

administrativas las recomendaciones sefialadas y en su caso, fueron realizados los cambios pertinentes, t
que reflejara completamente todas y cada una de las funciones y obligaciones que se realizan en la SAIG /7™ PN
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El CADIDO fue aprobado por el Grupo interdisciplinario de Archivos de la SAIG en la Segunda Sesion glnﬁrla e;erCICb 29% el
dia 27 de junio del 2023. 2 LY o

Etapa de Regulacién

Para la implementacion del CADIDO dentro de la SAIG, la coordinacion de archivos llevé a cabo mesas de trabajo con todas las j
unidades administrativas, con la finalidad de hacer el llenado de las fichas técnicas de valoracion documental por las areas ,

productoras de la documentacion y en coordinacion de los responsables de los Archivos de Tramite. @’K

Se verificd que las fichas técnicas de valoracion documental contuvieran la descripcion de los datos de identificacion, el contexto,
contenido, valoracion, ubicacion, responsable de |a serie o subserie documental debidamente firmada, entre otros elementos. El
analisis de la informacién de las fichas técnicas de valoracion documental se llevé a cabo por el Grupo interdisciplinario.

Una vez que el CADIDO se implementa, las unidades administrativas detectan funciones que sus areas realizan y en su momento
no fueron contempladas; asi mismo se observa que algunas series no seran utilizadas, por lo que es necesario hacer adecuaciones.

Aunado a lo anterior y por recomendaciones de los organismos rectores en materia de archivos se realizaron modificaciones en el
orden de la estructura de la nomenclatura aplicable en toda la SAIG, asi como los niveles que puede contener la clasificacion,
acordando establecer 3 niveles como maximo (fondo, seccidn y serie), con posibilidad de un nivel intermedigjsjempre y cuando se

/

justifique de manera normativa. /




Etapa de Control

En esta ultima fase se llevd a cabo la aprobacion del CADIDO por parte del Grupo Interdisciplinario de la SAIG, proceso en el que

se recabaron las rubricas y firmas de los funcionarios autorizados, para posteriormente enviar el instrumento (incluido las fichas ¥
técnicas de valoracion documental sustantivas) al Archivo General del Estado de Tabasco, para su registro y validacion de
conformidad con el articulo 69, fraccion IV, de la LAET.

Esta etapa permitira dar cumplimiento al articulo 13 de la legislacion local vigente en materia de archivos, pues al ser un

Instrumento regulado y validado, se podra llevar a cabo, de manera fundamentada, los procesos dentro del ciclo vital de la
documentacion de la SAIG. De igual forma, se estara implementando un calendario de supervisiones a todas las dreas

administrativas, para verificar el adecuado uso del CADIDO. Considerando, ademds, las necesidades de las unidades
administrativas, como pueden ser: capacitaciones en la utilizacion del CADIDO, correcciéon de malos procedimientos, actualizacio

del CADIDO, sugerencias o aportaciones para mejoras, entre otros aspectos.
En cumplimiento al DECIMO transitorio de la LAET, estas adecuaciones deberdn ser aplicadas a toda la informacion que se

encuentre bajo resguardo de la SAIG y que no haya sido organizada ni valorada. Con la entrada en vigor del CADIDO validado por

el AGET, se invalidara el aprobado el 11 de agosto de 2021.
/4 - & ,‘,.‘:: S 4, ’/\ \




ESTRUCTURA. Instructivode uso

El CADIDO se estructura considerando los niveles documentales establecidos en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
A continuacion se detallan las columnas que lo integran:

VALOR PLAZOS DE TECNICAS DE
NIVEL cODIGO TITULO DOCUMENTAL CONSERVACION SELECCION OBSERVACIONES

1 p. 3 “ 5 6 7
L C/F AT AC TOTAL E C

Registro de Proveedores de

-

Se utilizara una técnica de

Serie 251 bienes muebles y servicios del X X 2 5 7 X i
muestreo cualitativa.

| Estado de Tabasco

1. Columna correspondiente al nivel de clasificacién (Seccidn, serie o sub serie).
2. Columna correspondiente al cédigo de la seccion, serie o subserie.

3. Columna correspondiente al nombre del codigo de la seccidn, serie o subserie.

4.Columna correspondiente a los valores documentales, se marca con una X, aquellos valores primarios que posee la
documentacion que integra los expedientes de la serie o sub serie. Estos valores pueden ser administrativo (A), Legal (L) vy
Contable o Fiscal (C/F).

Un mismo expediente de archivo puede tener diferente valor documental en diferentes departamentos, dreas, o unidades
administrativas, por ejemplo; en la subdireccion de recursos materiales, el comité de compras dara un valor documental
"legal", sin embargo, en el departamento de almacén, al recibir las compras que son producto de la misma licitacion, el valor
documental de esta informacion es "administrativo", por otro lado; en la subdireccion de recursos financieros en la que se
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5. Columnas correspondientes a los plazos de conservacion:
Para los plazos de conservacion debe atenderse lo que prevé la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su
Capitulo V De la prescripcion de la responsabilidad administrativa:
“Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos internos de
control para imponer las sanciones prescribiran en tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren /
cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.
Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo de prescripcion sera de siete afnos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior”

*  Por lo anterior, a todas aquellas series y subseries documentales con valor administrativo, se les establecio un plazo de
conservacion de siete afios mas, posteriores al cierre del expediente, en virtud de que un procedimiento de fincamiento de
responsabilidades puede tener lugar al finalizar los siete afos.

* En AT Archivo de Tramite, se establecen los afios en los que deben resguardarse los expedientes de la serie documental en
el Archivo de Tramite. Este plazo de conservacion comenzara a contar una vez cerrado el expediente.

*En AC Archivo de Concentracion, se establecen los afios en los que deben resguardarse los expedientes de la serie ;
documental en el Archivo de Concentracion.

*En la columna TOTAL, se considera la suma de las columnas AT y AC.

(M). En esta seccion se establece si la informacion tiene valores secundarios (Archivo Histdrico), se marca con una X, de
acuerdo a lo siguiente:

* "E” si esta carece de valores secundarios y ya ha cumplido con su vigencia documental. %\

6. Columnas correspondientes a las técnicas de seleccion, las que pueden ser: Eliminacion (E), Conservacion (C) y Muestreo /

«"C" si tiene valores secundarios.
* "M’ si es susceptible de contener valores secundarios, pero por su volumen documental no es propicio conservarla.

7. 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 informacion de la serie documental en apego a la normatividad |

|




CODIGO DE CLASIFICACION Y NUMERO DE CONTROL E IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

La asignacion del codigo de clasificacion archivistica de los documentos se lleva a cabo en el Archivo de Tramite y se mantiene en
todas las fases por las que pasa el documento de archivo. La asignacion requiere: primero, identificar los documentos de archivo
generados por las dreas productoras o recibidos del area de correspondencia, después, localizar en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica el cédigo de la serie que le corresponde al documento, posteriormente, asentar el codigo especifico
para cada expediente y, por ultimo, agrupar los expedientes para conformar las series documentales.

La nomenclatura de clasificacién archivistica quedara integrado de acuerdo a los elementos que se muestran en la ilustracion

siguiente:
SAIG| . [UAF|. [SAPE E%] 17].[1]/[1]/
R " 4 ¢ |
1 2 3 4 S 6 7 8
1. Fondo: SAIG — Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.

Cédigo de la unidad administrativa: Codigo constituido por la nomenclatura adjudicada a cada una de las unidades
administrativas que integran la SAIG.

3. Clave del area productora: Es el codigo otorgado a cada una de las dreas productoras de la informacion, consideradas
dentro de la Estructura Organica de la SAIG. Este codigo podra ser detallado dentro de la integracion de la nomenclatura
hasta un nivel antes de las Jefaturas de Departamento. A continuacion se enumeran las claves aplicables a cada una de
las unidades administrativas:

4. Seccién: Codigo alfanumérico que refiere a una funcion comun o sustantiva que desarrolla la unidad administrativa en e
ejercicio de sus facultades y atribuciones. Este codigo se encuentra establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y se integra por un numero y una letra “C”, si corresponde a una funcién comun o una “S” cuando es una
funcion sustantiva. Ej. 6C Recursos Materiales y Obra Publica.
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Serie: NUmero arabigo que corresponde a la division de la Seccion en tareas, actividades o procedimientos que por su
naturaleza, son clasificados dentro de una misma funcidon comun o sustantiva. Este cddigo se encuentra establecido en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y es representado por un numero. Ej. 6C.18 Inventario fisico y control de
bienes inmuebles, después de la Seccion que le corresponde.

Subserie: NUmero arabigo utilizado cuando es necesario identificar tareas, actividades o procedimientos mas especificos,
con la finalidad de optimizar la identificacion de la documentacion generada por una unidad administrativa. Este codigo se
encuentra establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y es representado por un numero. Ej. 6C.18.1
Testimonio de escrituras publicas, después de la Serie y Seccion que le corresponde.

Numero de identificacion del expediente: Es el nimero consecutivo de cada expediente que constituye una serie
documental. La numeracion reinicia cada afio y Unicamente se utilizan numeros arabigos, sin anteponer ceros al mismo o
emplear otros simbolos.

Afio de apertura del expediente: Indica el afo de apertura del trdmite o asunto que se atiende en el documento.




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

CARATULA DE EXPEDIENTE

CODIGO CLASIFICADOR

FONDO: SECRETARIA DE ADMINISTRACION E [NNOVACION
GUBERNAMENTAL

UNIDAD ‘ SGifowss IR
ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ADMNISTRACON Y FINANZAS

SA I G A UAF. SSA ) 8c . 16 i 1/1/202 2 SECCION: 8C TECNOLOGIAS ¥ SERVICIOS DE LA INFORMACION

/19108 VSS WNONS

SERIE 8C 16 Administracén y servicies de archive
A — 8C.16.1 Instrumentos de Control y Consuita |
Archivisticos
T ——— - n
o A D ’\;\\‘\ NUMERO DE EXPEDIENTE SAIG.UAF SSA8C.16.1/1/2022
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