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PRESENTACION

Este instrumento parte de la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y en el se pueden identificar aspectos de 
suma relevancia, como son: codigos y titulos de las secciones, series y subseries, valores documentales, plazos de conservacion y 
tecnicas de seleccion. 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.

Con la finalidad de dotar de una investidura reconocida por todas las areas productoras de informacion dentro de la SAIG, el 
Catalogo de Disposicion 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.

El Catalogo de Disposicion Documental, es un documento que se establece como obligatorio para todo sujeto obligado, segun Io 
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 Innovacion Gubernamental 
(SAIG), para la buena gestion documental.

La aprobacion y publicacion del CADIDO, brinda a la SAIG de un instrumento que permitira estandarizar la administracion de la 
informacion que se produce en las unidades administrativas, asi como eficientar la operacion de la Unidad de Correspondencia, 
asi como los Archivos de Tramite y de Concentracion.
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INTRODUCCION

El Area Coordinadora de Archives en colaboracion con los Responsables de los Archives de Tramite (RAT) y de Concentracidn 
(RAC) llevaron a cabo la integracidn 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.

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 Periodica Oficial del Estado de Tabasco, numero 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 archives en la 
organizacion, conservacion, administracidn y preservacion del patrimonio documental, razon por la que con base en la Ley 
General de Archives, la Ley de Archives para el Estado de Tabasco, asi como las asesorias y acompahamiento otorgadas por el 
Archive General del Estado de Tabasco, se elaborb el Catalogo de Disposicibn Documental.

El CADIDO es un registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de 
conservacion y la disposicibn documental de cada dependencia o entidad. En el presente material, se detallan los valores 
documentales de las series identificadas en la Secretaria de Administracidn e Innovacidn Gubernamental, asi como la forma en 
que se elaborb este instrumento.
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Con la entrada en vigor del Decreto 190 Suplemento "B" del Peribdico Oficial del Estado de Tabasco, deTeeftS^ZUe marzo del 
2018 y el Decreto 270 publicado en el Suplemento "B" del Peribdico Oficial del Estado de Tabasco, de fecha 26 de diciembre del 
2012, se crea la Secretaria de Administracidn e Innovacidn Gubernamental (SAIG), dependencia que, de acuerdo al art. 29, 
numeral IV de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del estado de Tabasco, es considerada para coadyuvar con el estudio, 
planeacibn y despacho de los asuntos de las diversas ramas de la Administracidn 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, relatives a la 
administracidn de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolbgicos y de los servicios generales e informaticos que 
deberan aplicar las dependencias, entidades y brganos de la Administracidn Publica, para el manejo de sus recursos y servicios, 
de acuerdo con los programas y presupuestos.



OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOSESPECIFICOS
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■ 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 demas normatividad aplicable.

Establecer los valores documentales (administrativos, legales, contables y/o fiscales), plazos de conservacion 
(archive de tramite y concentracion), asi como las tecnicas de seleccion (eliminacion, conservacion o muestreo), 
para disponer de las series documentales que integran los expedientes producidos en la Secretaria de 
Administracion e Innovacibn Gubernamental, y con el Io contribuir a la correcta gestibn documental.

^^^ABASCOz-

■ 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 metodologicamente, disponer el destino final de las series
documentales que integran los expedientes, sin importar el soporte en el que se encuentren. \ A





Ambitodeaplicacion

MARCO JUR1DICO

• Constitucion
Constitucion Politico de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politico del Estado de Tabasco.

• Legislacion
Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estodo de Tabasco.
Ley de Planeacidn del Estado de Tabasco.
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estodo de Tabasco.
Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal 2023.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informocidn Publico del Estado de Tabasco.

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion 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 areas 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 senala la LAETy las normas aplicables en la materia. VJ

I

En esta seccion, se considera la fundamentacion 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 gestion documental, las que se identificaron en el llenado de las fichas de valoracion 
documental que sirvieron para la elaboracidn del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de 
Disposicion Documental de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
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• Reglamentos
Reglamento Interior de la Secretaria de Administration e Innovation Gubernamental.

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hocendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios .

Reglamento para la Edition, Publication, Distribution y Resguardo del Periodico 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.

Ley de Coordination Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Protection Civil del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn 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 reception de los poderes publicos, los Ayuntamientos y los Organos 
Constitucionales Autdnomos del Estado de Tabasco.

Ley deJusticia Administrativa del Estado de Tabasco.

Ley de Protection de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Tabasco.

Ley de Archives para el Estado de Tabasco.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con los 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.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Seguros y Fionzas.
J>»fiASCO
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• Codigos
Codigo de Procedimientos Civiles pora el Estado de Tabasco.

Codigo Civil Federal.

Codigo Fiscal de la Federacidn.

Lineamientos
Lineamientos del Programa de Recategorizacidn.

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

Lineamientos relativos al registro, afectacidn, disposicidn final, enajenacidn y baja de bienes muebles servicio de las dependencias 
de la Administracidn Publica del Estado de Tabasco.

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

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus Municipios.
Manual Administrative de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracidn e Innovacidn Gubernamental.

• 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 Codigo de etica de las personas publicas de la administracidn federal.

Condiciones generales de trabajo.

Padrdn de Proveedores del Gobierno del Estado.

Presupuesto General de Egresos del Estado.

Normas para la administracidn de los recursos humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
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METODOLOGIA DE ELABORACION

Etapa de Identificacion

La metodologi'a para la recoleccion de la informacion que conforma el CADIDO se plantea a partir de la busqueda de la 
armonizacion de los procedimientos que dan origen a los documentos de archive que genera la Secretaria de Administracion e 
Innovacion Gubernamental (SAIG) en todas sus unidades administrativas, en cuanto a la estructura del CADIDO se toma como 
base el Instructive para la elaboracion del Catdlogo de Disposition Documental, documento emitido por el Archive General de la 
Nacidn.

El CADIDO de la SAIG, se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracibn, regulacidn y control. Cada una comprende la 
realizacion de tareas especificas que permitio la integracibn 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.

Con base en la propuesta del Cuadro General de Clasificacibn Archivistica y las fichas tecnicas de valoracibn documental en las que 
se detallan la informacion de cada serie documental, se realizaron mesas de trabajo con los responsables de archive de cada una 
de las unidades administrativas, en las que se les presentb el modelo de Catalogo de Disposicion Documental (CADIDOL 
atendiendo los principios de identificacion de procesos, jerarquizacibn de informacion y documentos, codificacibn y categorias de 
agrupamiento; asi como un analisis del marco juridico aplicable para identificar las series de archive comunes y sustantivas de la 
SAIG de acuerdo a las funciones establecidas en el Reglamento Interior, Manual de Organizacibn de la SAIG y Ley Organica del 
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, entre otros.

Asi, cada enlace de archivo, en coordinacibn con el Responsable de Archive de Tramite, procedib 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. \



Etapa de Valoracion

el

Etapa de Regulacion

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

Para la implementacion del CADIDO dentro de la SAIG, la coordinacion de archives llevo a cabo mesas de trabajo con todas las 
unidades administrativas, con la finalidad de hacer el llenado de las fichas tecnicas de valoracion documental por las areas 
productoras de la documentacion y en coordinacion de los responsables de los Archives de Tramite. (

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 Io que es necesario hacer adecuaciones.

Con la finalidad de identificar y definir los criterios de disposicion documental de las series documentales, se llevo a cabo el 
analisis y la determinacibn de los valores primaries y secundarios de la documentacion producida en el ejercicio de las 
atribuciones y funciones de la SAIG, los que permitieron determinar los plazos de conservacion en los Archives de Tramite y 
Archive 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 tecnicas de valoracion documental fueron sometidas a revision del Grupo Interdisciplinario, mismas que se adjunta al 
presente Instrumento.

El CADIDO fue aprobado por el Grupo interdisciplinario de Archives de la SAIG en la Segunda Sesion 
dia 27 de junio del 2023.

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 Archives atendid en conjunto con las unidades 
administrativas las recomendaciones sehaladas y en su caso, fueron realizados los cambios pertinentes, tejji 
que reflejara completamente todas y cada una de las funciones y obligaciones que se realizan en la SAIG.

//C

Aunado a Io anterior y por recomendaciones de los organismos rectores en materia de archives 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 clasificacidn, 
acordando establecer 3 niveles como maximo (fondo, seccidn y serie), con posibilidad de un nivel intermediqjsjempre y cuando se. 
justifique de manera normativa.
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Etapa de Control

Esta etapa permitira dar cumplimiento al articulo 13 de la legislation local vigente en materia de archives, 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 areas 
administrativas, para verificar el adecuado uso del CADIDO. Considerando, ademas, las necesidades de las unidades 
administrativas, como pueden ser: capacitaciones en la utilizacion del CADIDO, correccion de males procedimientos, actualizacidrY 
del CADIDO, sugerencias o aportaciones para mejoras, entre otros aspectos. '

En esta ultima fase se llevd a cabo la aprobacidn 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 
tecnicas de valoracidn documental sustantivas) al Archive General del Estado de Tabasco, para su registro y validacion de 
conformidad con el articulo 69, fraccion IV, de la LAET.

En cumplimiento al DECIMO transitorio de la LAET, estas adecuaciones deberan 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.
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ESTRUCTURA Instructive de uso

2SSeccion

XSerie 2S.1 X X 2 5 7
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CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL

71 2 3
C/F AT TOTAL E MA
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L
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C

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

VALOR 

DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACION
TECNICAS DE 

SELECCION

Se utilizara una tecnica de 

muestreo cualitativa.

f-

Administracion de Recursos 
Materiales del Poder 
Ejecutivo

Registro de Proveedores de 

bienes muebles y servicios del 

Estado de Tabasco__________

4

1. Columna correspondiente al nivel de clasificacion (Seccion, serie o sub serie).

2. Columna correspondiente al eddigo de la seccion, serie o subserie.
3. Columna correspondiente al nombre del eddigo de la seccion, serie o subserie.

4. Columna correspondiente a los valores documentales, se marca con una X, aquellos valores primaries que posee la 
documentacidn que Integra los expedientes de la serie o sub serie. Estos valores pueden ser administrative (A), Legal (L) y 
Contable o Fiscal (C/F).
Un mismo expediente de archive puede tener diferente valor documental en diferentes departamentos, areas, o unidades 
administrativas, por ejemplo; en la subdireccidn de recursos materiales, el comite de compras dara un valor documental 
"legal", sin embargo, en el departamento de almacen, al recibir las compras que son producto de la misma licitacion, el valor 
documental de esta informacibn es "administrativo", por otro lado; en la subdireccidn de recursos financieros en la que se 
ejercieron recursos para la compra de la misma licitacion, el expedlipptef^rfcfevalor "contable/fiscal". Sin embargo, la serie 
documental tendra los 3 valores. \r
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5. Columnas correspondientes a los plazos de conservacion:
Para los plazos de conservacion debe atenderse Io que preve la Ley General de Responsabilidades Administrativas, en su 
Capitulo V De la prescripcidn de la responsabilidad administrativa:

"Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las Secretarias o de los Organos internes de 
control para imponer las sanciones prescribiran en tres anos, 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 prescripcidn sera de siete anos, 
contados en los mismos terminos del parrafo anterior"

• Por Io anterior, a todas aquellas series y subseries documentales con valor administrative, se les establecid un plazo de 
conservacion de siete anos mas, posteriores al cierre del expediente, en virtud de que un procedimiento de fincamiento de 
responsabilidades puede tener lugar al finalizar los siete anos.
En AT Archive de Tramite, se establecen los anos en los que deben resguardarse los expedientes de la serie documental en 
el Archive de Tramite. Este plazo de conservacion comenzara a contar una vez cerrado el expediente.

• En AC Archive de Concentracion, se establecen los anos en los que deben resguardarse los expedientes de la serie
documental en el Archive de Concentracion. J

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

6. Columnas correspondientes a las tecnicas de seleccion, las que pueden ser: Eliminacion (E), Conservacion (C) y Muestreo 
(M). En esta seccion se establece si la informacibn tiene valores secundarios (Archive Histdrico), se marca con una X, de 
acuerdo a Io siguiente:

• "E ’ si esta carece de valores secundarios y ya ha cumplido con su vigencia documental.
• ’ 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 informacibn de la serie documental en apego a la normatividad 
en materia de transparencia, dates personales, propiedad intelectitai

TABASCO
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CODIGO DE CLASIFICACIONYNUMERO DE CONTROL EIDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE

87 31

3.

4.

La asignacion del codigo de clasificacion archivistica de los documentos se Neva a cabo en el Archive de Tramite y se mantiene en 
todas las fases por las que pasa el documento de archive. La asignacion requiere: primero, identificar los documentos de archivo 
generados por las areas productoras o recibidos del area de correspondencia, despues, localizar en el Cuadro General de 
Clasificacion Archivistica el codigo 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.

1.
2.

La nomenclatura de clasificacion archivistica quedara integrado de acuerdo a los elementos que se muestran en la ilustracidn 
siguiente:

Fondo: SAIG - Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Codigo de la unidad administrativa: Codigo constituido por la nomenclatura adjudicada a cada una de las unidades 
administrativas que integran la SAIG.
Clave del area productora: Es el codigo otorgado a cada una de las areas 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:
Seccion: Codigo alfanumerico que refiere a una funcion comun o sustantiva que desarrolla la unidad administrativa en el, 
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 funcion comun o una "S" cuando es una 
funcion sustantiva. Ej. 6C Recursos Materiales y Obra Publica.

d r4 q
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4.

5.

6.

7.

'Sai »f-v

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 funcion comun o sustantiva. Este codigo 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, despues 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, despues de la Serie y Seccion que le corresponde.

Numero de identificacion del expediente: Es el numero consecutive de cada expediente que constituye una serie \ 
documental. La numeracidn reinicia cada ano y unicamente se utilizan numeros arabigos, sin anteponer ceros al mismo o 

emplear otros simbolos.

Ano de apertura del expediente: Indica el aho de apertura del tramite o asunto que se atiende en el documento.



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL(CAD1DO)

r SAIG

tCARA TULA DE EXPEDIENTE

CODIGO CLASIFICADOR
AOMMSTRACON E IHNOVAOONFONOO:

SAIG.UAF.SSA.8C.16.1/1/2022
SERIE

SUBSERIE

NUMERO DE EXPEDIENTE
\U a »£

NOMBRE DEL EXPEDIENTE: Catakjgo oe Disposiaon Doa^entai iCACHOC ejemplo)

asunto Documentos reiaoonsacs con la ntegraoon oei CADIOO esewwo

~!SCAL contable

PLAZOS DE CONSERVACION (anos|

EN CONCENTRACION

5

NOTA

A
Seccidn 8C

Serie 8C.16 X 2 5 7 X

Sub serie 8C.16.1 2 5 7 XX

T^CNICAS DEVALOR PLAZOS DE
SELECCI6NCONSERVACIONDOCUMENTALCdDIGO Tl'TULO OBSERVACIONESNIVEL

C/F AC TOTAL E C MA L AT

TOTAL

7

EN TRAMITE

2

Tecnologias y Servicios de la 
Informacion

Instrumentos de control y 
consulta archivisticos

NUM DE FOJAS 
AL CIERRE DEL 
EXPEDIENTE:

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA: 
SECCI ON:

Administracion y servicios de 
archive.

O

p-

ANO DE APERTURA 
DE EXPEDIENTE

2022

ADMiNISTRATiVO

X

8C 16 Actrinislraccn y seraocs Oe arowc

8016.1 Instrumentos de Control y Consulta 
Archivisticos

SAIG.UAF SSA^C.16.1/1/2022

ANO DE CIERRE 
DE EXPEDITE

VALOR DOCUMENTAL

LEGALITO M ■ :»1
y

SECRETARIA DE
GUBERNAMENTAL
UNIDAO DE ADMINISTRACION YrINAHZAS

8C TECNOLOGIAS r SERVICOS DE LA WOWAClON



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARiADEADMINISTRACIONEINNOVACIONGUBERNAMENTALfSAIG)

SECCIONES COMUNES

Seccion Legislacion1C

Serie 1C.9 Circulares 3 4 7 XX

10 XSerie 1C.10 5 5X X

Sub serie 10 XX 5 51C.10.1 X

Seccion Asuntos Jun'dicos2C

X3 6 9X2C.1Serie

XSerie 2 5 7X2C.2

6 7 XX X 1Serie 2C.3

12 X6 6XSerie 2C.4

3 4 7 X2C.5 X XSerie

7 XEstudio, dictamenes e informes 2 5X XSerie 2C.7

10 15 XJuicios contra la dependencia X X 5Serie 2C.8

15Sub
Juicio Laboral X2C.8.1 5 10 15X X ■2C.8.2 Juicio Mercantil 10 15 XX 5X

Juicio Contencioso Administrative2C.8.3 10 15 XX 5X
serie

TITULOCODIGO OBSERVACIONESNIVEL
TOTAL E M

VALOR
OBSERVACIONESCODIGO TITULONIVEL

C/F MAC TOTAL EL
DOCUMENTAL 
A

Actuaciones y representaciones en 

materia legal

Registro y certificacion de firmas 

acreditadas ante la dependencia

Convenios, acuerdos y demas 
instrumentos

Instrumentos jun'dicos 
consensuales (convenios, bases de 
colaboracion, acuerdos, etc.)

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT

TECNICAS DE 

SELECCION 
C

TECNICAS DE 

SELECCION 
C

Se utilizara una tecnica de 

muestreo cualitativa.

serie
Sub

serie
Sub

Disposiciones en materia de asuntos 

jun'dicos

Programas y proyectos en materia 
de asuntos jun'dicos______________

Registro y certificacion de firmas

VALOR 

DOCUMENTAL 
A L C/F

* h a

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT AC

\____________

V. C j? a! V.t.v



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARlADEADMINISTRACIONEINNOVACIONGUBERNAMENTALfSAIG)

Seccion Asuntos Juridicos2C

2C.8.4 Juicio PenalSub serie X 5 10 15 XX

2C.8.5 Juicio CivilSub serie X X 5 10 15 X

Juicio de amparo2C.8.6Sub serie 10 15X X 5 X

2C.8.7Sub serie 5 10 15 XX X

Serie 2C.12 Opiniones tecnico jun'dicas X X 2 5 7 X

Seccion 3C

Serie 3C.3 2 7 XX 5
\

Serie 3C.7 X 2 5 7 X

Serie 3C.18 X 2 5 7 X

c
Serie 3C.20 2 7 XX 5

Serie 3C.21 Gestibn Presupuestaria 6 6 12 XX

Serie 3C.22 Gestibn de pages 6 6 12 XX

Seccion 4C Recursos Humanos

16Serie 6 6 12 X4C.1 X

Serie 4C.2 X 6 6 12 X

Serie 4C.3 Expediente unico de personal 6 XX 6 12

VALOR
CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL

C/F AC TOTAL E MA

VALOR
CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL

TOTAL MAC E

CODIGO TITULONIVEL OBSERVACIONES
C/F AC TOTAL E CA L AT M

DOCUMENTAL
L

Procedimiento de responsabilidad 
laboral

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT

PLAZOS DE 
CONSERVACI6N 

AT

TECNICAS DE
SELECCION

C

TECNICAS DE 

SELECCION 
C

Programacibn, Organizacibn y Presupuestacibn

Procesos de programacibn

Programas Operativos Anuales

Programas y proyectos en materia 
de Presupuestacibn_____________
Evaluacibn y control del ejercicio 

presupuestal

Disposiciones en materia de 

recursos humanos______________
Programas y proyectos en materia 

de recursos humanos

DOCUMENTAL
A L C/F

■
\ J



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARiADEADMINISTRACIONEINNOVACIONGUBERNAMENTALfSAIG)

Seccion 4C Recursos Humanos

Serie 4C.4 X 6 6 12 X

Nomina de pago de personalSerie 4C.5 X 6 6 12 X

Serie 4C.6 X X 6 6 12 X

Serie 4C.8 X 6 6 12 XY

Serie Descuentos4C.10 6 6 12X X

Estimulos y recompensasSerie 4C.11 X 6 6 12 X

Evaluaciones y promocionesSerie 4C.12 X 6 6 12 X

Serie 4C.16 6X 6 12 X

Jubilaciones y pensionesSerie 4C.17 X 6 6 12 X

BecasSerie 4C.19 X 6 6 12 X

Relaciones laboralesSerie 4C.20 6X X 6 12 X

Serie 4C.21 X 6 6 12 X

Serie 4C.22 X 6 6 12 X

practicasYSerie 4C.23 6 12X 6 X

Serie 4C.26 2X 5 7 X

CODIGO TITULONIVEL OBSERVACIONES
C/FA L AT AC TOTAL E C M

Registro y control de puestos y 
plazas

Expedicion de constancias y 
credenciales

Validacion de prestaciones en 
materia econdmica

Reclutamiento y seleccion de 
personal

continua 
profesional 

de

Y 
del 

areas

Servicios sociales y culturales y 
de seguridad e higiene en el 
trabajo

Capacitacion 
desarrollo 
personal 
administrativas

ba sco

^73^,

Servicio social 
profesionales

Control de asistencia 
(vacaciones, descansos 
licencias, incapacidades, etc.)



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARiADEADMINISTRACIONEINNOVACIONGUBERNAMENTALfSAIG)

Seccion 5C Recursos Financieros

Transferencias de presupuesto 6 12 X6XSerie 5C.15

12 X6 6Ampliaciones de presupuesto XSerie 5C.16

2 5 7 XRegistro y control de polizas de egresos X XSerie 5C.17

1 6 7 XXRegistro y control de polizas de ingresos XSerie 5C.18

2 7 XX 5Polizas de diario XSerie 5C.19
/12 X6 6Garantias, fianzas y depositos X XSerie 5C.21

X6 7X 1Conciliaciones XSerie 5C.23

2 5 7Estados financieros X X5C.24 XSerie

X2 5 7X XEstado del ejercicio del presupuestoSerie 5C.26

Recursos Materiales y Obra PublicaSeccion 6C

3 7 XLicitaciones X X 4Serie 6C.3

7 XAdquisiciones X 3 4XSerie 6C.4

C*5Control de contratos 10 X5 5X X6C.6Serie

Registro de proveedores y contratistas 2 7 XX 5XSerie 6C.14

Arrendamientos 10 XX 5 5XSerie 6C.15

Disposiciones de active fijo X2 5 7XSerie 6C.16

!/ Z ■

CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL
C/F C MAC TOTAL EL ATA

TITULO OBSERVACIONESCdDIGONIVEL
C/F CTOTAL E MAT ACA L

Se utilizara una tecnica 
de muestreo cualitativa.

VALOR 
DOCUMENTAL

VALOR 
DOCUMENTAL

PLAZOS DE 
CONSERVACION

PLAZOS DE 
CONSERVACION

TECNICAS DE 
SELECCldN

TECNICAS DE 
SELECClON

/

*

—

__

—

--------  

—



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARIADEADMINISTRACl6NEINNOVACl6NGUBERNAMENTAL{SAIG)

Seccion Recursos Materiales y Obra Publica6C

Inventario fisico y control de bienes muebles 12 X6 6X XSerie 6C.17

Inventario fisico y control de bienes inmuebles 2 7 XX 5Serie 6C.18

Testimonio de escrituras publicas 7 X2 5Sub Serie X6C.18.1

Control y seguimiento de obras y remodelaciones 7 X3 46C.22 XSerie

de adquisiciones, X3 4 7X XSerie 6C.23

Seccion Servicios Generales7C

3 4 7 XSerie 7C.13 Control de parque vehicular X

6 7 X1Serie 7C.14 Control de combustible X

Tecnologias y Servicios de la InformacionSeccion 8C

Disposiciones en materia de telecomunicaciones 7 X2 5XSerie 8C.1

197 X8C.5 X 2 5Serie

X2 5 78C.6 XSerie

VALOR
DOCUMENTALCODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL

C/F E C MAT AC TOTALA L

VALOR
CdDIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL

C/F TOTAL EAC

VALOR

TITULOCODIGO OBSERVACIONESNIVEL
C/F EL

DOCUMENTAL 
A

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT

PLAZOS DE 

CONSERVACION
TECNICAS DE 

SELECClON

DOCUMENTAL
A L

Desarrollo e infraestructura del portal de internet 
de la dependencia____________________________
Desarrollo de redes de comunicacion de datos y 
voz

1A D

2X

TECNICAS DE
SELECCION 

C M

Comites y subcomites 
arrendamientos y servicios

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT AC TOTAL

TECNICAS DE 
SELECCION 

C M

^1



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LASECRETARIADEADMINISTRACl6NEINNOVACl6NGUBERNAMENTAL(SAIG]

Tecnologi'as y Servicios de la InformacionSeccion 8C

Control y desarrollo del parque informatico 2 5 7 XX8C.13Serie

X2 5 7Administracion y servicios de archive XSerie 8C.16

» 5Instrumentos de control y consulta archivisticos. 5 7 X28C.16.1 XSub serie

o7 XAdministracion y servicios de correspondencia 1 68C.17 XSerie

preservacion de acervosY 7 X2 58C.20 XSerie

Control y Auditoria de Actividades PublicasSeccion IOC
12 XAuditoria X 6 610C.3 X XSerie

2 5 7 XParticipantes en Comites10C.7 XSerie

Seccion 11C
X 1XSerie 11C.19

VALOR

TITULOCODIGO OBSERVACIONESNIVEL
C/F EA

VALOR
DOCUMENTALTITULOCODIGO OBSERVACIONESNIVEL

C/F E C MAT AC TOTALA L

VALOR
DOCUMENTALTITULOCODIGO OBSERVACIONESNIVEL

C/F C MAT AC TOTAL ELA

DOCUMENTAL
L

Administracion 
digitales______

PLAZOS DE 

CONSERVACION

PLAZOS DE 

CONSERVACION
TECNICAS DE 

SELECCION

TECNICAS DE 

SELECCION

Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Indicadores

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT AC TOTAL

TECNICAS DE 
SELECCION 

C M

t flWWS -

__________a

Z^BASCO^X

6 X



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECREnARlADEADMINISTRACIONElNNOVACIONGUBERNAMENTALCSAIG)

Seccion 12C
X2 5 712C.5 X XSerie

2 5 7 X12C.6 X XSerie

7 X2 512C.7 X XSerie

5 7 X12C.10 X 2Serie X

COD1GO TITULO OBSERVACIONESNIVEL
C/F C MAC TOTAL EA L AT

VALOR 

DOCUMENTAL

PLAZOS DE 
CONSERVACI6N

TECNICAS DE 

SELECCION

Transparencia y Acceso a la Informacion

Comite de Transparencia____________

Solicitudes de acceso a la informacion

Portal de transparencia_____

Sistemas de datos personales

<i-x
o

co
TO



CATALOGO DE D1SPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARIADEADMINISTRACldNEINNOVACIONGUBi

SECCIONES SUSTANTIVAS

Seccion Administracion de Servicios Generales del Poder EjecutivoIS

Solicitudes demateriaen

Se utilizara una tecnica de

muestreo cualitativa.10 X1S.1 5 5Serie X X

Se utilizara una tecnica de
X6 71S.2 1Serie X

muestreo cualitativa.a cargo

Dependencia.
Se utilizara una tecnica de

X6 71S.3 Actos y eventos oficiales 1Serie X
muestreo cualitativa.

Administracion de Recursos Materiales del Poder EjecutivoSeccion 2S

Se utilizara una tecnica de
X2 5 7XSerie 2S.1

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
X2 5 7XSerie 2S.2

bienes muebles e inmuebles

7 X2 5Serie 2S.3 Adjudicacion Directa X 22
X2 5 7XSerie 2S.4 ■2 5 7Licitacidn Publica XSerie 2S.5

VALOR

CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL
TOTAL EA

VALOR

CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL
E C MAT AC TOTALA L

DOCUMENTAL
L C/F

DOCUMENTAL
C/F

Licitacidn Simplificada, Mayor o

Menor

PLAZOS DE 

CONSERVACION
TECNICAS DE 

SELECCION

Registro de Proveedores de 

bienes muebles y servicios del 

Estado de Tabasco__________
Conciliacidn de inventario de

muestreo cualitativa.
Se utilizara una tecnica de

muestreo cualitativa.
Se utilizara una tecnica de

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT AC

TECNICAS DE 
SELECCION 

C M

_______________muestreo cualitativa.
Se utilizara una tecnica de

Z]________ muestreo cualitativa. s

» s''

adquisicidn de pdlizas de seguro 

(vida, vehiculos y bienes 

inmuebles) de las Dependencias 

y Entidades del Poder Ejecutivo 

del Estado.____________________
Servicios para uso diario de los 

bienes de dominio publico del 

estado a cargo de la

n Ti
■"7



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARIADEADMINISTRACIONEINNOVACIONGUBE

*

Administration de Recursos Materiales del Poder EjecutivoSection 2S

Se utilizara una tecnica de
7 XX 3 4Serie 2S.6 X

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
X3 4 7XSerie 2S.7

muestreo cualitativa.

Administration de Retursos Humanos del Poder EjecutivoSeccion 3S

Se utilizara una tecnica dedelGestion X6 6 12XSerie 3S.1
muestreo cualitativa.

X6 6 12XSerie 3S.2
muestreo cualitativa.

en 12 X6 6Serie 3S.3 X
muestreo cualitativa.

X6 6 12Serie 3S.4 XExpediente unico de personal. muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
X6 6 12X XSerie 3S.5

muestreo cualitativa. 23
Se utilizara una tecnica de

X6 126Serie 3S.6 XNomina de pago de personal.

X6 6 12X XSerie 3S.7 muestreo cualitativa.

VALOR

CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL
AC TOTAL E C MATA L

VALOR

CODIGO TITULO OBSERVACIONESNIVEL
TOTAL EA

DOCUMENTAL 

C/F

DOCUMENTAL
L C/F

Registro y control de puestos y 

plazas.

Reclutamiento y seleccion de 

personal.

PLAZOS DE 

CONSERVACION

TECNICAS DE 

SELECCION

Edicion, publicacion, distribucion 

y resguardo del Peribdico Oficial 

del Estado de Tabasco._________
Servicio de impresion y edicion 

de trabajos relacionados con la 

publicacion y las artes graficas.

Presupuestaria

Poder Ejecutivo.________
Gestion de pages del Poder

Ejecutivo.

muestreo cualitativa.
Se utilizara una tecnica de

I

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT AC

TECNICAS DE 

SELECCION 
C M

Programas y proyectos 

materia de recursos humanos.

i

Se utilizara una tecnica de Vs.

Se utilizara una tecnica de

Se utilizara una tecnica de



CATALOGO DE DISPOS1CION DOCUMENTAL DELASECRETARlADEADMINISTRACIONEINNOVACIONGUBERNAMENTALfSAIG)

Administration de Recursos Humanos del Poder EjecutivoSection 3S

Control de Asistencia Se utilizara una tecnica de
12 X6 6Serie 3S.8 X

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
X6 6 12XSerie 3S.9 Evaluaciones y promociones.

XEstimulos y recompensas. 6 6 12Serie 3S.10 X
muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
X6 6 123S.11 XSerie

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
12 X6 6Serie 3S.12 Becas X

losRelaciones laborales de
6 12 X6Serie 3S.13 X X

Sindicatos de Trabajadores.

Se utilizara una tecnica de
12 X6 6Serie 3S.14 Xe en muestreo cualitativa.

continua Se utilizara una tecnica de
12 X6 6Serie 3S.15 X

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
X2 5 7Serie X3S.16

muestreo cualitativa.

VALOR

cOdigo TITULO OBSERVACIONESNIVEL
C/F MAC TOTAL E

Validacion de prestaciones en 

materia economica.

PLAZOS DE 

CONSERVACION 
AT

TECNICAS DE 

SELECCION 
C

DOCUMENTAL
A L

muestreo cualitativa.
Se utilizara una tecnica de

muestreo cualitativa.
Se utilizara una tecnica de ( 

muestreo cualitativa.

(Vacaciones, descansos, 

licencias e incapacidades).

Servicios sociales, culturales, 

seguridad e higiene en el 

trabajo. 

Capacitacion continua y 

desarrollo profesional de los 

servidores publicos.___________
Expedicion de constancias y 

credenciales.

igm)
BASCO .



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DELASECRETARIADEADMINISTRACIONEINNOVACIONGUBERNAMENTALfSAIG)

Seccion Tecnologias de la Informacion y Comunicacion4S

Se utilizara una tecnica de
Rediseno de procesos 7 XSerie 2 54S.1 X

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
7 XSerie 4S.2 X 2 5

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
7 XX 2 5Serie 4S.3

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de \Infraestructura tecnoldgica X2 5 7Serie 4S.4 X
muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
Anuencias tecnicas 7 XSerie 2 54S.5 X

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
Analisis y desarrollo de sistemas X2 5 7Serie 4S.6 X

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica de
Servicios TIC 7 XSerie 4S.7 2 5X

muestreo cualitativa.

Se utilizara una tecnica deEstatal de Gobierno X2 5 7Serie 4S.8 X
muestreo cualitativa.

VALOR

CODIGO TITULO OBSERVACIONESDOCUMENTALNIVEL
C/F C MAT AC TOTAL EA L

PLAZOS DE 

CONSERVACION
TECNICAS DE 

SELECClON

Licencias de uso y registro de 
propiedad intelectual software

Consejo
Digital

Normas, programas, estandares, 
lineamientos e indicadores en 
materia de TIC

v/Rai.



DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVAINMEDIATA

ObservacionNo. Asunto No. Asunto

Circulares (copias) Requisiciones de material141

Directorios telefonicos2 15

Felicitaciones3 16 de

Invitaciones 174

Listas de envi'o Acuses de notas informativas5 18

Memorandums (copias) Listas de registro de visitas6 19

Minutarios (copias )7 20

Oficios (copias ) Solicitud de prestamo de vehiculo8 21

Copias de vale de gasolinaPartes informativos9 22

Rases de salida (de equipo, de personal) Control de correspondencia10 23

Copias simples de expedientes originatesRegistro de asistencia de personal11 24

Copias de relaciones de resguardos12 Registro de ingreso de visitantes 25

Registro de entrega de mensajen'a13

En este sentido, en la SAIG se cuenta con diversos tipos de documentos de comprobacion administrative inmediata, mismos que no se 
incluiran en los inventarios documentales ni en la Guia de Archivo Documental

Vales (de copias, de prestamo de 
expediente, de salida, etc.)

Controles de correspondencia de entrada y 
salida

Acuses de comprobacion de viaticos y 
copias de facturas

Vales de entrada y salida de almacen y/o 
documentos para el suministro de material 
de oficina o papeleria

V \\ °Todo documento producido de forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio de formatosi tales 
como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales para la < 
gestion institucional por Io que la vigencia de estos documentos no excedera un ano y no deberan transferirse al archivo'de"' 
concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello. (Consultado en el ACUERDO que tiene por ' 
objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal 
publicado en el DOF el 15/05/2017).

Los documentos 
comprobacion 
administrativa inmediata 
no se transfieren al archivo 
de concentracion; una vez 
concluida su vigencia se 
eliminan bajo supervision y 
levantamiento de una 
relacibn simple, acta 
administrativa firmada por 
el area generadora 
correspondiente, el 
responsable del archivo de 
tramite, el coordinador de 
archivos y el representante 
del Organo interne de 
control. Su vigencia 
administrativa es de 1 ano.

. ■■ ■/; I



DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVE)

OBSERVACIONVigencia administrativaNO. ASUNTO

1

Folletos y tn'pticos2

Cuadernos de apuntes3

4

5 Revistas

*411)'

27

Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacion que contiene 
para apoyo de las tareas asignadas. Son ejemplares multiples que proporcionan informacion, no son originales, se trata de ediciones, 
reprografias o acumulacion de fotocopias que sirven de control, no se consideran patrimonio documental.

Publicidad y catalogos de productos y 
servicios que ofrecen proveedores

Fotocopias o impresiones de 
normatividad y disposiciones

Una vez que pierden la 
utilidad

s. %
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El CADIDO de la SAIG, contiene: 15 secciones (11 comunes y 4 sustantivas), 103 series (69 comunes y 34 sustantivas) y 10 subseries comunes, y fue aprobado 
en la Segunda Sesion Ordinaria ejercicio 2023 del Grupo Interdisciplinario de Archivos en la SAIG, el dia 27 de junio del 2023. Este instrumento sera aplicable 
para toda la informacion que obre bajo resguardo de la SAIG y no hayan sido organizada y valorada.

HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO, CORRESPONDIENTE A LA APROBACION Y APLICACION DEL CATALOGO DE 
DISPOSICION DOCUMENTAL DE LASECRETARIA DE ADMINISTRAClbN E INNOVACION GUBERNAMENTAL

HEIDI HERN^
COORDINADORA GENERAL

JUAN MARCOS] 
TITULAR DE LA UNffl

RO)!]
^N1

ANGEL FONZ RODRIGUEZ
DE RECURSOS MATERIALES

FERNANDWtAPETILLC
DE ADMINISTRACION Y Fl

iEZ FALCON
Enlace yseguimiento

JJ+fRNANDEZ 
f APOYO JURIDICO

LIZBETH GYLfiXlELA SOSA SILVA 
SECRETARIA PARTICULAR
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