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INTRODUCCION

El Instituto de Formacién para el Trabajo del Estado de Tabasco (IFORTAB) es un organismo descentralizado, establecido
mediante un acuerdo de creacién con fecha del 2 de julio de 2001. Este acuerdo fue publicado en el Periédico Oficial del
estado de Tabasco, en el suplemento B, con nimero 6141, el 18 de julio del mismo afio. El IFORTAB es una institucidn
educativa dedicada a la formacién para el trabajo, cuya mision es capacitar recursos humanos para integrarse de manera
competente en la actividad productiva, de acuerdo con las demandas del mercado laboral, con el objetivo de mejorar su
calidad de vida y contribuir al desarrollo del estado.

Por esta razon, el IFORTAB, a través de su Coordinacion de Archivos, en colaboracion con los responsables de
las areas operativas, los titulares de las unidades administrativas y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, ha llevado
a cabo el proceso de elaboracion del Catélogo de disposicion documental (CADIDO). Este catélogo tiene como objetivo
ser dictaminado y validado por el Archivo General del Estado de Tabasco (AGET), respaldado por la Ley general de
archivos y el Instructivo para la Elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

Asimismo, el catalogo es un instrumento técnico que refleja la estructura del archivo, tomando como referencia las
atribuciones y funciones del IFORTAB, su produccién documental y los procesos relacionados con la prestacion del
servicio educativo. Mas alla de su funcién de determinar la categoria clasificatoria de un documento, el catélog\ se
consolida como una herramienta que nos permite llevar un control y seguimiento de las series documentales
considerando la vigencia documental (valores documentales y plazos de conservacion), y la disposicion final.
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importancia. EIl CADIDO, tiene como base el Cuadro general de clasificacion archivistica y adiciona la vigencia

documental, el destino final de los documentos, asi como técnicas de seleccion, y observaciones referentes a la
documentacion.

A nivel local, el Archivo General del Estado de Tabasco (AGET) tiene entre sus principales atribuciones llevar el %
registro y validacion de los instrumentos de control archivisticos para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo estatal. \

OBJETIVO

Integrar un instrumento de control archivistico que permita llevar el seguimiento de las series documentales, reflejando \\
de manera precisa las atribuciones y funciones de la institucion, estableciendo la vinculacion entre sus procesos, los
valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final de la documentacion, con el objetivo de garantizar el :

cumplimiento de la normatividad en materia archivistica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS !

e

ldentificar la vigencia documental (los valores y plazos de conservacién) de las series documentales, asi como su v
disposicion final, para garantizar el ciclo vital de los documentos.

Establecer un control para la adecuada gestién documental en las areas productoras de la documentacion, facilitan
localizacién de los documentos de archivo, contribuyendo al oportuno acceso a la informacion.

Contribuir a la preservacién de la memoria institucional y el patrimonio

conjunto.
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AMBITO DE APLICACION

El presente CADIDO es de aplicacién general y obligatoria para todos los documentos y expedientes que se produzcan
en todas y cada una de las areas productoras del IFORTAB. Los responsables de las areas operativas, en coordinacién
con el titular del area generadora de la documentacion, seran los encargados de verificar el debido cumplimiento y la
correcta organizacion, considerando los valores documentales, piézos de conservacion y destino final de los expedientes

que se generen en cada una de sus areas, coordinando y facilitando la constante circulacion de los documentos de las
areas administrativas.

MARCO JURIDICO

De conformidad con los estipulado en el articulo 54 de la LAET “Los sujetos obligados identificaran los documentos de
archivos producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series
documentales; cada una de estas contard con una ficha técnica de valoracidon que, en su conjunto, conformaran el
instrumento de control archivistico llamado catalogo de disposicion documental.” Bajo ese contexto el IFORTAB, efectud

un minucioso estudio de su marco legal y juridico con el fin de integrar el CADIDQO, como se muestra a continuacion:

.,
N

Constitucion
Constitucidn Politica del estado de Tabasco
Legislacion

e [Ley General de archivos.

e [ey de Archivos para el estado de Tabasco.

& 2023
” Francisco
N VIEA
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o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley Federal del Trabajo.

o Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

e Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.
o Ley de Planeacibn del Estado de Tabasco.
e Ley de firma electrénica avanzada.

o Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres.
o Ley general de responsabilidades administrafivas.

o Ley Orgénica del Poder ejecutivo del Estado de Tabasco.

Reglamentos

o Reglamento Interno del Instituto de Formacion para el Trabajo del estado de Tabasco (IFORTAB).

o Reglamento de la Ley del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental.
e Reglamento Interno de la Secretaria de Educacion.

o Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

(o)
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Manuales

e Manual de Contabilidad Gubernamental.

e Manual de Normas Presupuestarios para el ejercicio, control y seguimiento y evaluacion del Gasto Publico del
poder ejecutivo del Estado de Tabasco.

Cadigo
e Codigo fiscal de la federacién.

Acuerdos

e Acuerdo de creacion del IFORTAB.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del archivo contable gubernamental.

Lineamientos y consejos

e Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de Etica.
e Consejo nacional de armonizacion contable (CONAC).

METODOLOGIA DE ELABORACION N,

A
Las acciones que sustentan el proceso de elaboracién y aplicacion del catalogo se realizaron con fundamento en los
articulos 48 al 54 de la LAET, y considerando las etapas del Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion

documental, publicado por el Archivo General de la Nacidn, en 2012. La integracion del CADIDO considerd 4 etapas:
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identificacion, valoracién, regulacion y control. Cada una de éstas comprendio la realizacidon de tareas especificas que
permitieron la conformacién de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento documental del
IFORTAB.

Etapa de Identificacion \\
)

Durante esta fase se procedié a la identificacion de las series documentales comunes y sustantivas del Instituto, de
acuerdo a las funciones y atribuciones de las areas productoras de la documentacién (areas y unidades administrativas)
establecidas en el Reglamento interno del Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco. Asimismo, con
el propésito de alcanzar esta meta, primero se constituy6 el Sistema Institucional de Archivo y el Grupo Interdisciplinario
del IFORTAB. Se llevaron a cabo capacitaciones por parte de la Coordinacién de Archivos a los responsables de las
areas operativas de las unidades administrativas, y se realizaron mesas de trabajo en conjunto con las areas productoras
para la identificacion de las series documentales. Una vez consensuada la informacién de las series que cada area
produce, se procedio a la validacion por los titulares de las areas administrativas.

Etapa de valoracion

En esta fase, las areas productoras de la documentacién realizaron el llenado de las fichas técnicas de valoracion
documental de las series comunes y sustantivas, de conformidad con los articulos 49, fraccién |, lll, y 50, fraccion il y |
de la LAET. En esta etapa se realizd el anélisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios, asi como la
vigencia documental en los archivos de tramite y archivo de concentracién, para en su caso, proponer la transferencia
secundaria o baja documental de los documentos. La valoracién y el lienado fue el
departamentos y unidades administrativas, indicando en unas de sus apartados el .

borado por cada un

una de las series documentales identificadas de este Instituto.
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En la ficha técnica detallan la informacién de cada una de la series seleccionadas por las unidades administrativas

serie (citando el marco juridico), areas de la unidad administrativas que intervienen y se relacionan con la serie, areas
de otras unidades administrativas que intervienen en la serie, fechas extremas de la serie, afio de conclusién de la serie

(en caso que aplique), términos relacionados con la serie, breve descripcién del contenidos de la serie, tipologia

en las que se encuentra, codigo de la serie, codigo de la subseries, descripcion de la funcion por la que se genera la \ |

documental, vigencia documental (plazos en archivo de tramite, concentraciéon, y vigencia completa), valores
documentales de la serie (administrativo, legal y fiscal/contable), valores histdricos, técnicas de seleccion (eliminacion,
conservacién y muestreo), nombre del area responsable donde se localiza la serie, el responsable de la unidad
generadora de la serie documental, el responsable de archivo de tramite de la unidad administrativa o del area
generadora.

K

Etapa de regulacion

Una vez identificadas las series documentales en sus respectivas fichas técnicas de valoracién documental, se llevé a

cabo la recopilacién de firmas y ribricas de los responsables de la unidad generadora de la serie documental y el

interdisciplinario, establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion dogih =}
que integrarian el CADIDO.

Etapa de control

El CADIDO se presentd y aprob6 en la primera sesién extraordinaria del Grupo Interdisciplinario que se
18 de octubre del afo 2023, para posteriormente solicitar su registro y validacion ante el AGET,
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de conformidad con el articulo 89, fraccién IV, de la LAET. Una vez validado, sera posible lievar a cabo los procesos de
transferencia primaria, asi como la disposicién documental (bajas documentales y/o transferencias secundarias), asi

como la desincorporacion o eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
informativo.

INSTRUCTIVO DE USO

En este apartado se describira los elementos que integra el catélogo, asi como su forma de uso:

Niveles

=

Fondo: es el conjunto de documentos producidos organicamente por el Instituto Tecnologico Superior de la
Regién Sierra, con cuyo nombre esta identificado.

Seccidn: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
obligado, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: a la division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrolio de

una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.
Subserie: a la division de la serie documental.

Vigencia documental

Valores documentales (administrativo, legal, fiscal / contable): es el valor que tiene un documento

&), zal

halla en las fases activa (archivo de tramite) y semiactiva (archivo concentracion), los

pag. 10

Av. Paseo Tabasco 417 Col. Centro; Villahermosa, Tabasco, México A
Teléfono. 99 33 14 90 14 \

“Afo de Francisco Villa"

VII.‘:A




EDUCACION Coordinacién de Archivos ?@gﬁ IFORTAB

TABASCO ‘ i Catalogo de disposicion documental
cuales se describen a continuacion:

- Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion. Los documentos

con valor administrativo en esta Institucion tendran una vigencia minima de 7 afios, y no sera mayor a 25 afios
de acuerdo con el articulo 36 de la LAET.

ante la ley.

- Fiscal o contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del

cumplimiento de obligaciones tributarias. Pueden servir de soporte o justificacion de operaciones destinadas

- Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba X

al control presupuestario.

Plazos de conservacion: Establece en nimero de afos, el tiempo que los documentos tendran que conservarse /
en el archivo de tramite y ser transferidos al archivo de concentracién, asi como la vigencia completa de f

anos de conservacion.

Técnicas de seleccion

Son procesos que permiten realizar las acciones de disposicion final de los documentos.
indicar con una "X" en cada una de las casillas correspondientes.
Eliminacion: se eliminara la serie en su totalidad.
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de seleccion de una muestra cualitativa de la serie documental que amerite conservarse.
Observaciones: Indica los datos que, por su naturaleza, no pueden ser considerados dentro de los rubros no
contemplados en el catalogo. Se describird si se utilizara un proceso de tecnica de seleccion de muestreo %
cualitativa o cuantitativa.

Forma de uso

-

=

CODIGO
VIGENCIA DOCUMENTAL
NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION OBSERVACION
VALOR PLAZOS DE
sscc | seRe DOCUMENTAL |  wonecmuacion
ic GRS Al L] e | ar|ac| Ko | ELmNacIoN | cONsERVACION | MuESTREO
. i Se aplicara una
4c3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL técnica de muestreo
X X 2 S 7 X cualitativa
1 2 3 4 5|6 |78 9 10 1 12 13

e

La informacioén para cada serie documental se registrara en un formato que incluira:

(1) En la primera linea (til se escribe el codigo y el nombre de la seccién, ya sea comun (C) o sustantiva (S).

(2) Cédigo de clasificacion: es la clave con que se identifica la serie documental de acuerdo con el Cuadro general de
clasificacién archivistica.

(3) Niveles de descripcién documental: nombre genérico de la serie y en su caso la subserie documental.
(4) Marca con una X el valor documental del archivo (A): administrativo.

(5) Marcar con una X el Valor documental del archivo (L): legal.

(6) Marcar con una X el Vialor documental del archivo (F/C): fiscal o contable.

(7) Plazos de conservacion (AT): indica en anos el tiempo durante el cual un do

tramite.
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(8) Plazos de conservacion (AC): indica en anos el tiempo durante el cual un documento se conserva en el archivo de Qg
concentracion.
(9) Plazo de conservacion (Total de anos): (AT) + (AC).
(10) Marcar con una X técnicas de seleccion por eliminacion: cuando la documentacion no posee valores secundarios,
lo cual se sometera a valoracion y/o validacion del Grupo Interdisciplinario y el SIA.
(11) Marcar con una X técnica de seleccion por conservacion: cuando la documentacién posee valores secundarios por
lo cual se realizara una transferencia secundaria al archivo historico.
{(12) Marcar con una X técnicas de seleccion por muestreo: Cuando se realiza un muestreo a la documentacion.
(13) Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros. \f\
RELACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATAY
DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO w?\
Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata
e Documentos creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivo;
e Son producidos en forma natural en fusion de una actividad administrativa; \
N

e Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros

N

f\u

o - - - . i 5 3 v/

de visitantes, listados de envios diversos, facturas de correspondencias de entradas y salidas, tarjetas de |/
asistencias, etc;

¢ No son documentos estructurados con relacién a un asunto;
e Su vigencia administrativa es inmediata 6 no mas de un afo;

e No son transferidos al archivo de concentracion;
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administrativa firmada por el area generadora correspondiente, el responsable del archivo de tramite, el

responsable del area coordinadora de archivos y el titular del 6rgano interno de control.

f?@ga IFORTAB

Una vez concluida su vigencia administrativa se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta

INSTITUTO DC FORMACION PARA CL TRADAJO

L

. - L . Vigencia
. ion n iata = .
NGm. Documentos de comprobacion administrativa inmediat adtinicipativa
4 Copias de conocimiento, informes, circulares, memorandum, avisos, notas 1 afio
informativas
2 Controles de correspondencias 1 ano
Orden de trabajo (cambio de focos, mantenimientos de tuberias, composturas
3 de cerraduras, etc.).

Documentos de apoyo informativo

Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya
responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas.
Son ejemplares multiples que proporcionan informacion, no son originales: se trata de ed
acumulacién de copias y fotocopias que sirven de control.

Cenjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.
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e No se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan aquellos por su valor de informacion
(Biblioteca o Centro de Documentacion). ga
e No se transfieren al Archivo de Concentracion.

e Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

NUm. Documentos de apoyo informativo Vigencia \(\
1 Impresiones y fotocopias de apoyo informativo (manuales, leyes, 1 afio / W\
reglamentos, documentos soporte descargados de internet)
2 Copias fotostaticas duplicadas | 1 afo
3 Formatos en blanco 1 ano
4 Invitacion, felicitaciones 1 ano
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE FORMACION
PARA EL TRABAJO %

Codigo Secciones Comunes
ic | LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
5C "RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICA
iC SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIA Y SERVICIO DE LA COMUNICACION
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICA
12C TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION

Caodigo Secciones Sustantivas
1S GOBIERNC
2s IMPULSO A LA FORMACION PARA EL TRABAJO

(¢ )
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S VIGENCIA DOCUMENTAL ¢
NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION OBSERVACION
VALOR PLAZOS DE
SECCION SERIE DOCUMENTAL CONSERVACION \
TOTAL
1c LEGISLACION A L FIC | AT | AC | Ros ELIMINACION CONSERVACION MUESTREC
1c.10 ) X | x l2] s 7 X
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
TOTAL,
2 ASUNTOS JURIDICOS Al dE FIC | AT | AC | axos ELIMINACION CONSERVACIGN MUESTREC
- X | x 2| 5 7 X
- REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS
a4 REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS X | x 2|5 7 X
- ACREDITADAS ANTE LA DEPENDENCIA
Se aplicara una
X | X X 2| 10 12 X X técnica de muestreo
2C.38 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA . cualitaty
2C9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA A | % Z]3 7 X
PROGRAMACION, ORGANIZACON Y TOTAL,
ac PRESUPUESTACION Al L | Frc |AT|AC| A(GS | ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO
3C7 PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X 215 7 X
3C.10 | DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS X 245 7 X
0 EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO X | X 2| 5 7 X
3C.2 PRESUPUESTAL
72 X 2| s 7 X
3C.22 | GESTION DE PAGOS
ac RECURSOS HUMANOS A L FIc | AT | AC 'tm'gis. ELIMINACION CONSERVACION MUESTREQ

pag. 17
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TABASCO

. ‘ Se aplicara una
| EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL X X 2 5 7 X X técnica de muestreo
4C3 o
cualitativa

4C.5 | NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL XX X |2]5 7 X ]
4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA X1 X 215 7 X
4C.15 | AFILIACIONES AL SERVICIO MEDICO X1 X1 X |2:5 7 X

CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO % | > 1 ; 5 d
4C22 | PROFESIONAL DEL PERSONAL DE AREAS

ADMINISTRATIVAS AN

4C.23 | pROFESIONALES

i | N
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS X 2 5 7 X k

5C RECURSOS FINANCIERO Al L | Fc |AT|AC 'erﬂgus.. ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO OBSERVACION
503 GASTOS O EGRESOS FOR PARTIDA 5 & X | 21| 12 %
PRESUPUESTAL | (]
5C.4 INGRESOS X X 2| 10 12 X L
5C.5 LIBROS CONTAELES X X | 2| s
5C.6 REGISTRO CONTABLES (GLOSA) X X 12|58
5C.7 VALORES FINANCIEROS X 2|5
X X |21]5

5C.18 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO

5¢17 | REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE XipX| X |2]8
EGRESOS

scqs | RESISTROY CONTROL DE POLIZAS DE X X |25
- INGRESOS

5C.19 POLIZAS DE DIARIO X X 2 S

5C20 | COMPRAS DIRECTAS X | I Rl s

pag. 18 Av. Paseo Tabasco 417 Col. Centro; Villahermosa, Tabasco, México
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5C22 | CONTROL DE CHEQUES DE NOMINA X X12]5 7 X
5023 | CONCILIACIONES X X 12}5 7 X
5C24 | ESTADOS FINANCIEROS X X |2]5 7 X -
525 | AUXILIARES DE CUENTAS X X 1215 7 X
5C26 | ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO | X A |Z2]% 7 X
aC RECURSOS MATERIALESYOBRASPUBLICA | A | L | FIC | AT | AC | TOTAL | ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREQ OBSERVACION \
ANOS
X Xx |21]s 7 X 3
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS B
. e \
6C.15 | ARRENDAMIENTOS Xl X 21 ® ’ & />\
R
CAT INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES X 2| 5 7 X ) ? \}
: MUEBLES A ’
.06 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES 4 2| s 2 X =S / /
. INMUEBLES L RS /
~HKAL YT
T D
scig | ALMACENAMIENTO, CONTROL Y X 2| s 7 X w/
< DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES
7c SERVICIOS GENERALES AL FIC | AT | AC 1%@;’ ELIMINACION CONSERVACION MUESTREC OBSERVACION
1 |
| X 2|5 7 X
7C.13 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR ‘
TECNOLOGIA Y SERVICIO DE LA
8c COMUNICACION A | L | FIc | AT | AC | TOTAL | ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREC OBSERVACION
‘ ANOS {
\
oo x| x 2|5 o % :
X ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVOS \
10C CONTROL Y AUDITORIADEACTIVIDADES | A | L | FC | AT | AC | TOTAL | ELIMINACION | CONSERVACION | MUESTREO WR\M\CION \
PUBLICAS oS J
\ L
10c3 | AUDITORIA X X |21|5 7 X

v
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10co | QUEJASY DENUNCIAS DE ACTIVIDADES X | x 2| s 7
- PUBLICAS
1c PLANEACION, INFORMACION, Afv| F |2 ]Ac| TomL CONSERVACION | MUESTREO OBSERVACION
EVALUACION Y POLITICA ANOS =
110 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE X 2| s 7
; INFORMACION Y EVALUACION
s1co | SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA | X 21! s 7
v DE LA DEPENDENCIA
s1c40 | SISTEMANACIONAL DE INFORMACION Y X 21| s 7 L
- ESTADISTICA
1114 | GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE X 21 s 7
: INFORMACION (COMITES)
11C.19 | INDICADORES X z]s :
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA Al vl e |ar|ac| TomL CONSERVACION | MUESTREO OBSERVACION
INFORMACION ANOS
12C.4 | UNIDADES DE ENLACE X 2|3 7
12C.5 | COMITE DE TRANSPARENCIA X 2]= 7
12C.6 | SOLICITUDES DE ACCESO A LAINFORMACION | X | &L ¥ =l
%P‘g\n DT
127 | PORTALDE TRANSPARENCIA X 2| s 7 £
1208 ! CLASIFICACION DE LA INFORMACION X 2| 5 7
8 | RESERVADA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION % > | s 2
12C.9 | CONFIDENGIAL
X 2|5 7
12C.10 | SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
INSTITUTO TABASQUERO DE % 5 | "
12C.11 | TRANSPARENCIAYACCESOALA
INFORMACION PUBLICA.
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Secciones sustantivas (
cODIGO
NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL bitetn il TECNICAS DE SELECCION ' OBSERVACICN --‘%
VALCOR PLAZOS DE ——=r\/
SECCION SERIE | DOCUMENTAL CONSERVACION
1S
GOBIERNO A |L FIC | AT | AC Igg;l- ELIMINACION CONSERVACION MUESTREQ OBSERVACION
1S.1 ACTAS DE SESIONES DE LAJUNTADE X 1 X 2 5 X X \
GOBIERNO
2S
IMPULSO A LA FORMACION PARAELTRABAJO | A | L |Fc | AT | Ac | TOTAL | ELmiINACION CONSERVACION | MUESTREO OBSERVACION
2S.1 PROGRAMAS Y PLANES DE ESTUDIO EN X 2|5 X X /
MATERIA DE FORMACION PARA EL TRABAJO
282 CURSOS DE FORMACION Y CAPACITACION X | 2 5 X X
PARA EL TRABAJO
283 CONSTANCIAS DE ESTUDIOS Y EVALUACION X 2| 5 X X

DE LOS PROCESOS DE CERTIFICACION

254 | SEGUIMIENTO DE EGRESADOS X 2|5
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s Catalogo de disposicion documental
HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 13 secciones y 57 series documentales, mismas que
establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final; siendo aprobado por el
Grupo Interdisciplinario del Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco, en la Primera Sesién

extraordinaria que se llevé a cabo el 18 de octubsre del/afio 2023, quienes firman al margen y al calce de este instrumento
de control archivistico.

HJ\Y S
D Rube Carrillo Perez \

Director General

‘l\ I ‘, r“l N : : ' /‘_\ :
Lic. Virginia Adriana Moguel Galvan L.A. Reneé olg Pérez Arévalo
Titular de la Unidad de Apoyo luridico Titular del Organo Interno de

Control
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Ing. Sergio Juan Ra/

INSTITUTO DC FORMACION PARA CL TRARAJO

Lic. Andrés Sig)man R
/Cruz

Titular de la Unidad de Sistemas

Director Administrativo

< Arq. Armando Tosca Alfaro

Director de Planeacion y
E -5

Lic. Salva eban de la Fuente

Director de Vinculacién

}

ﬁ y
L.C.P. Karin 'Mu/ﬂozflt ol

) C. Hayde Ascencio
(s
Z
Titular de la Unidad de'Recursos
Financieros Unidad de igualdad de género y
no discriminacion. f
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Titular del Departamento de
Recursas Humanos

Ing. amela Olén Palma

Titular del departamento de
Control Escolar

ANEXO. FICHAS TECNICAS DE VALORACION
DOCUMENTAL SUSTANTIVAS
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Ficha técnica de valoracion Documental
Serie documental: 1S.1

Area de identificacion.

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion y Evaluacién

Nombre del area: Direccion de Planeacion y Evaluaciéon

Area de contexto:

1. Clave de la serie. 1S.1 Nombre de la serie; Actas de Sesiones de la Junta de
Gobierno.

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de ia subserie Nombre de ia subserie

“Ano de Francisco Villa"

Franasco
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3. Funcién por la cual se genera la serie En apego a las funciones y atribuciones del articulo 8
fraccion XIV del Reglamento interno dei Instituto de Formacion para el Trabajo dei Estado de
Tabasco (IFORTAB). Rendir trimestralmente un informe de actividades, asi como presentar los
estados financieros a la H. Junta Directiva.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite
y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Direccién de Planeacion y Evaluacion

5.Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Direccion General, Direccion Administrativa, Direccion de Vinculacion y Direccion Acadérmica.

6. Fechas extremas de la serie de_2001 (afio) a_-_(afio).

7. Afio de conclusion de la serie Vigente.

\\

8. Términos relacionados de la serie:; Acta, Junta Directiva, Sesion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente juridico administrativo que se realiza de manera trimestral para seguimiento,
evaluacion y aprobacion del funcionamiento de la dependencia ante su méaximo 6rgano de

gobierno.

10. Tipologia documental: Acta.

11. Plazos de Conservacion:

Archivo de Tramite: 2 aflos  Archivo de Concentracion: 5 afos. Total: _ 7 \

" Francisco
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“Ano de Francisco Villa"
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12. Valores documentales de la serie:

Adminisirativo:_X Ley de archivos para el estado de Tabasco, articulo 36. El sujeto obligad

debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad
especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, 0 en su caso,

del uso, consulta y utilidad gue tenga su informacién. En ninglin caso el plazo podra exceder
de 25 afios.

Legal: No aplica

Fiscal o contable: No Aplica.

13. La serie tiene valor historico? Si X No

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion X Muestreo

14. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Planeacion y Evaluacion

15. El responsable de la Unidad generadora de la seriedocumental:
Arq. Atmando Tosca Aifaro
(Nombre y firma).

16. El responsable del Archivo de Tramite de la unidad administrativa o del area generado
Marisol Suarez Ceballos :
(Nombre y firma)

“Ano de Francisco Villa”
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Ficha técnica de valoracion documental

Serie documental: 2S5.1

Area de identificacion.

Unidad administrativa: Direccién Académica

Nombre del area: Direccién Académica

Area de contexto:

1 Clave de la serie 2S.1 _ Nombre de la serie Programas y planes de estudio en
materia de formacion para el frabajo.

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie

G ) 2023,
7 Francisco
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3.-Funcién por la cual se genera la serie:_ En apego a las funciones y atribuciones, articulo 4
fraccion | del Reglamento interno del instituio de Formacion para el Trabajo del Estado de
Tabasco (IFORTAB). Formular y modificar en su caso, sus planes y programas de estudio y
establecer los procedimientos de acreditacion y certificacion para someterlos a la autorizacion
de la Secretaria de Educacién Publica.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Direccion Académica

5.Areas de ofras unidades adminislrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Planteles y Control Escolar

6. Fechas extremas de la serie de 2001 (afio) a__-___ (afio).

7. Ao de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie; Planes de estudio, programas de estudio

N

—1

9. Breve descrlpcuﬁn del contenido de la serie: Es el expediente donde se integra la mformacno\g
que expone, describe y detalla el plan para llevar a cabo un curso de capacitacion.

10. Tipologia documental:_Carta descriptiva, planes y programas

11. Plazos de Conservacion

Archivo de Tramite: 2 afios, Archivo de Concentracion: 5 afios, Tofal _7

) 2023
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12. Valores documentales de la serie: X

Administrativo: X Ley de archivos para el estado de Tabasco, articuio 36. El sujeto
obligado debera asequrar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija_las funciones y atribuciones del sujeto obligado
dispongan, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion. En ningan
caso el plazo podra exceder de 25 afios.

Legal: __No aplica

Fiscal o contahle: No aplica _

13. La serie tiene valor historico? Si__ X No

14, Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion X Muestreo____
14.Nombre del area responsable donde se localiza la serie: /
Direccion Académica \\

15.El responsable de la Unidad generadora de la serie documental:
Lic. Mauro Ovidio Laines Sosa
(Nombre y firma).

Camila Zebadua Ascencio ﬁ——,},

(Nombre y firma) C;’(”T

2023
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Ficha técnica de valoracion Documental

Serie documental: 25.2

Area de identificacion.

Unidad administrativa: Direccion Académica

Nombre del area: Direccién Académica

Area de contexto:

1. Clave de la serie_ 25.2 _ Nombre de la serie Cursos de formacion y capacitacion para (®\

el trabajo.

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie

S A TS N T BT RS S SSCOR Ry

2023

" Fraicisco

XriYLA




M ARCHIV
S R @ IFORTAB

s = ra $TITUTO DE FORMACION PARA EL TRABA)O
iINACION "
| !}\LIN Méxien

3. Funci6n por la cual se genera la serie:_En apedo a las funciones y atribuciones, articulo 3
fraccion | del Reglamento Interno del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de
Tabasco (IFORTAB). Impulsar la Formacién para el Trabajo de acuerdo a los requerimientos
del desarrollo econdémico y social de la region, el Estado y el Pais.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite
yconclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Direccion Académica

5.Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:
No aplica

e

6. Fechas extremas de la serie de 2001 (afio) a__-__(afio).

7. Ailo de conclusion de la serie: Vigente.

8. Términos relacionados de la serie; Catalogo de Especialidades

9. Breve descripcién del contenido de la serie:

onjunto de aspectos y caracteristicas relacionadas con la ensefianza que se dan a conocer
para los cursos de capacitacion, alineada a reglamentos y normas, concretada en
especialidades, programas, horarios, instructores y expresada en la utilidad que tiene Sus
posibles capacitados. \

10. Tipologia documental:_Oferta Educativa

11. Plazos de Conservacion:

Archivo de Tramite: 2 aflos, Archivo de Concentracion: 5 afios, Total: 7

“Afio de Francisco Villa® ) 292‘3_, x
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XF¥IYLA

VTS WIS A XNRRWREN T

/)




EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION

TABASCO

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X Ley de archivos para ei estado de Tabasco, articulo 36. Ei sujeto obligado
debera asequrar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad
especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, 0 en su caso,
del uso, consulta v utilidad que tenga su informacién. En ningiin caso el plazo podra exceder
de 25 afios.

Legal: _No aplica

Fiscal o contable: No aplica

13. La serie tiene valor historico? Si ___ X No

Muestreo_

h / K\V
15.El responsable de la Unidad generadora de la serie documental

Lic. Mauro Ovidio Laines Sosa T

(Nombre y firma).
16.El responsable del Archivo de Tramite de la unidad admlmstratlva o dél ar

Camila Zebadua Ascencio W

(Nombre y firma)

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion ___ X

14.Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccién Académica

generadora:

IFORTAB

INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAIO

\
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Ficha técnica de valoracion Documental

Serie documental: 25.3

Area de identificacion.

Unidad administrativa: Direccion Académica

Nombre del area: Departamento de control escolar

Area de contexto:

1. Clave de la serie  2S.3 Nombre de la serie Constancias de estudios y evaluacion de
los procesos de certificacion.

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie

-
/

“Ano de Francisco Villa”
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3.- Funcién por la cual se genera la serie: En apego a las funciones y atribuciones del capitulo

V articulo 4 fraccion 11 del Reglamentio interno del instituto de Formacion para el Trabajo dei

Estado de Tabasco (IFORTAB). Expedir Constancias y certificados de estudios.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite
yconclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie: .
Departamento de control escolar

5.Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o lemas a ios gue se iefiere ia serie:
Planteles y acciones moviles

6.Fechas extremas de la serie de 2001 (afio)a___-  (aflo).

7. Ao de conclusion de la serie. Vigente

8. Términos relacionados de la serie: Constancia, formato de firma

9. Breve descripcién del contenido de la serie:

Reaistros de firmas que avala la entrega de constancia al capacitado

10. Tipologia documental:_Formato de firma.

11, Plazos de Conservacion:

Archivo de Tramite: 2 aiios, Archivo de Concentracion: _ 6 aiios Total: _7

) 2023
Francisco
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12. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X Ley de archivos para el estado de Tabasco, articulo 36. El sujeto obligado
debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental y que los mismos no excedan el tiempo que la normatividad
especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, 0 en su caso
del uso. consulta y utilidad que tenga su informacion. En ninglin caso el plazo podra exceder
de 25 aiios.

Legal: _No aplica

Fiscal o contable: No aplica

13. La serie tiene valor historico? Si __ X No
14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion X Muestreo
15.Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Control Escolar \)\
)

16.El responsable de la Unidad generadora de la serierﬂ@curr:i/
Ing. Cindy Pamela Olan Palma \-£¢
(Nombre y firma). X \

17.El responsable del Archivo de Tramite de la unidad admr?lstratwa o del area generadora:
Ing. Cindy Pamela Olan Palma S
(Noimbre y firma)
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Ficha técnica de valoracion Documental

Serie documental: 25.4

Area de identificacion.

Unidad administrativa; Direccion de Vinculacion

Nombre del area: Direccion de Vinculacion

Area de contexto:

1. Clave de la serie_ 25.4 Nombre de la serie Seguimiento de egresados

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie %\
Clave de la subserie Nombre de la subserie

2023
Francisco

X¥YYTLA

“Ano de Francisco Villa”
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3. Funcién por la cual se genera la serie: Con base a las funciones y atribuciones de la
Direccion de Vinculacion, descritas en el Capitulo VI Articulo 15 Fraccidon IV del Reglamento
Interno_del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco (IFORTAB).
Promover la aplicacion de un_sistema de seguimiento de egresados e informar
periddicamente del mismo a la Direccién General

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y
conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Direccién de vinculacién

5.Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

Area de Vinculacién de cada Unidad de Capacitacion y Direccion General de Centro de
Formacién para el Trabajo (DGFT)

6. Fechas extremas de la serie de__2020 _ (ailo) a_ - _(afo).

7.Afio de conclusion de la serie: Vigente

8. Términos relacionados de la serie Seguimiento de egresados, encuestas

9. Breve descripcién del contenido de la serie:
Resultados de la muestra tomada, correspondiente al seguimiento de egresados del Instituto

10. Tipologia documental:_Formato digital

11. Plazos de Conservacion:
Archivo de Tramite: 2 anos, Archivo de Concentracion: 5 anos, Total: 7

“Ano de Francisco Villa”
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE FORMACIGN PARA L TRABATO

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo: X Ley de archivos para el estado de Tabasco, articulo 36. El sujeto obligado
debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el Catalogo
de Disposiciéon Documental y que los mismos no excedan el tiempo que | normatividad
especifica que rila las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, 0 en su caso,
del uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En ningtin caso el plazo podra exceder
de 25 afios.

Legal: _No aplica

Fiscal o contable: No aplica

13. La serie tiene valor histoérico? Si X No

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion X Muestreo

Direccion de Vinculacion TP

16.El responsable de la Unidad generadora de la seried

| \
15.Nombre del area responsable donde se localiza la serie: ‘ \\ a %

Lic. Salvador Esteban de la Fuente C .

(Nombre y firma). -

17 El responsable del Archivo de Tramite de la. yniqé/ iﬁistr@g/éél area generadora: )
Emmanuel Méndez Salazar — ] X .

(Nombre y firma) - N

)
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