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INTRODUCCION

El Instituto de Formacion para el Trabajo del estado de Tabasco (IFORTAB) es un organismo descentralizado del estado
de Tabasco, constituido por acuerdo de creacion de fecha dos del mes de julio del afio dos mil uno, publicado en el periddico
oficial del estado, en el suplemento B, con nimero 6141, del dia 18 de julio del mismo; Institucion educativa dedicada a la
formacion para el trabajo.

Su mision es formar recursos humanos capacitados mediante servicios de capacitacion técnica para integrarse a la
actividad productiva, acorde a las necesidades del mercado laboral, que mejore su calidad de vida. Impulsando el desarrollo
del estado, y cuya vision es ser un instituto lider en la formacién para el trabajo, con personal comprometido, que propicie
con sus egresados el sentido de productividad y competitividad, para enfrentar los retos del mercado laboral con claridad y
valores humanos contribuyendo al desarrollo regional y nacional.

Es por ello que en el Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco IFORTAB, a través de su Coordinacion
de archivos, y con la colaboracion de los responsables del Archivo de Tramite, titulares de las Unidades administrativas y
los representantes del Grupo Interdisciplinario, y de conformidad con la Ley general de archivo y el instructivo para la
elaboracion del Catalogo de disposicion documental, han realizado el CADIDO, a fin de ser dictaminado para su validacion
por el Archivo General del estado de Tabasco (AGT).

Asi mismo, el catalogo es un instrumento técnico que refleja la estructura del archivo, con base en las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa del IFORTAB, su produccién documental y los procesos sustantivos que se lleven
a cabo para poder brindar el servicio educativo. Mas alla de ser un instrumento para determinar a qué categoria clasificatoria

pertenece un documento, se consolida como un instrumento desde el cual se desagregan la mayoria de los documentos y
permite el control de los mismos.




Derivado de lo anterior, se menciona que el catalogo de disposicién Documental (CADIDO), es un instrumento que ademas
de ser requerido por la Ley general de archivos, su Reglamento, lineamientos y demas normatividad aplicable, es
indispensable para el control de los archivos, en cualquier institucion; de ahi la importancia de su elaboracion.

El catalogo, tiene como base el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y adiciona a las series y secciones, los valores
documentales, plazos de conservacion, el destino final de los documentos, asi como técnicas de seleccion, el tipo de
informacion (publica, confidencial o reservada) y observaciones referentes a la documentacion.

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica es jerarquica y atiende a los conceptos basicos de fondo,
seccion y serie, establecido en el principio de procedencia y de orden original, de las diversas agrupaciones documentales
que conforma el acervo de la institucion.

En México el Archivo General de la Nacion (AGN) es el organismo rector de la archivistica, y es el responsable de establecer
lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién, asi como dictar las disposiciones
administrativas relacionadas con la conservacion y custodia de los documentos y fomentar el desarrollo profesional de
archivistas, y el Archivo General de Tabasco (AGT) por su parte, el encargado de validar el Catadlogo de disposicion
Documental y de autorizar el destino final de la documentacion de esta Institucion.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al Instituto, un instrumento de control y seguimiento de los documentos de los Archivos de Tramite, de
Concentracion e Historicos, que refleje las atribuciones y funciones del personal de la institucion, la vinculacién de sus
procesos sustantivos, asi como el cumplimiento de la normatividad en materia archivistica propiciando la organizacion
archivistica de la institucion y regulando de forma sistemética los valores documentales, los plazos de conservacion y el
destino final de la documentacion.

Objetivo especifico:

Distinguir la documentacion generada, administrada y resguardada, derivada del ejercicio de las funciones y atribuciones
de las unidades administrativas estableciendo la organizacion de los documentos de archivo, a partir de una estructura
l6gica que guarde estricto apego a las funciones y atribuciones del IFORTAB.

Establecer un control para la adecuada gestion documental en los archivos de tramite, de concentracion e histoérico, en su
caso, facilitando la localizacion de los documentos de archivo, contribuyendo al oportuno acceso a la informacion.
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TABASCO

AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) es de aplicacion general y obligatoria para todos los
documentos y expedientes que se produzcan en todas y cada una de las Unidades Administrativas que integran el Instituto
de Formacion para el Trabajo del estado de Tabasco (IFORTAB), incluyendo a todas las Unidades de Capacitacion y
Acciones Moviles.

Los responsables de Archivo de Tramite, en coordinacion con el titular del area generadora de la documentacion, seran los
encargados de verificar el debido cumplimiento y aplicacion de la clasificacion, los valores documentales, plazos 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.
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MARCO JURIDICO

Ley General de archivos.

Ley de Archivos para el estado de Tabasco.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal del trabajo.

Ley del Seguro Social.

Ley de Infonavit.

Cadigo fiscal de la federacion.

Ley de responsabilidades Administrativas.

Ley de la mejora regulatoria.

Ley de la constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de bienes del estado de Tabasco y sus Municipios.
Ley de los trabajadores al servicio del estado de tabasco.
Acuerdo de creacion.

Reglamento interno.

Constitucion federal.

Ley de amparo.

Constitucion local.

Cadigo civil.

Procedimiento civil.

constitucion federal.

codigo nacional.

Cadigo penal y de procedimientos penales.

Constitucion local.

Cadigo penal local.
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Cadigo nacional.

Ley de responsabilidad de los servidores publicos.

Nuestro acuerdo de creacion.

Contratos de arrendamiento de inmuebles y servicios que requiere el Instituto.
Cadigo civil.

Ley registral del estado de Tabasco.
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METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del catédlogo se realizaron con base al Instructivo para
la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental.

La elaboraciéon del Catalogo se compone de 4 etapas: identificacion, valoracién, regulaciéon y control. Cada una de éstas
comprendio la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacion de este instrumento normativo para regular
la politica de tratamiento documental del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco IFORTAB.

Etapa de Identificacion:

En esta etapa consistié en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen
cada una de las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Se presento la propuesta del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del IFORTAB al Archivo General del Estado de
Tabasco dando la aprobacion, y asi continuar con la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental.

Etapa de valoracion:

En esta segunda etapa se determind los valores documentales de cada serie (primarios y secundarios), plazo de
conservacion (afos), la técnica de seleccién (eliminacion, conservacion y confidencial).

Serealizé el llenado de las fichas técnicas de valoracién, a cada serie documental, firmado por el titular y el representante
de archivo de tramite de cada una de las areas administrativa del IFORTAB.




Etapa de regulacién:

El catdlogo de disposicion documental fue elaborado basado en el instructivo para la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental (fecha de actualizacion 16 de abril del 2012) la cual se integra:

Introduccion o preparacion
Objetivo general

Marco legal

Texto y anexo

Hoja de cierre.

Etapa de control:

En la etapa de control consiste en la aprobacién y aplicacion del Catalogo de Disposicion Documental llevando el siguiente
proceso:

e Presentar el Catalogo de Disposicion Documental ante el Archivo General del Estado de Tabasco y la Direccion
General del Instituto de Formaciéon para el Trabajo del estado de Tabasco (IFORTAB), para su registro y
validacion.

e Unavez aprobado se publicara en el portal de Internet del IFORTAB.

e Serealizara su difusion a los Representantes de Archivo de Tramites de las Unidades Administrativas, y con ello
aplicar los procesos técnicos archivistico a toda documentacion que fue considerada documento de archivos.
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CLAVE O CODIGO DE

CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE SELECCION

SC SE SS

RECURSOS HUMANOS

VALOR
DOCUMENTAL
(VALORES
PRIMARIOS)

PLAZOS DE CONSERVACION

A L F

AT

AC

TOTAL, ANOS

ELIMINACION

CONSERVACION

CONFIDENCIAL

OBSERVACION

4C 4C.3

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

X

7

11C.11

INFORMES

X

7

5

6|7 |8

10

11

12

13

14

15

EI CADIDO es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental y los plazos
de conservacion y disposiciéon documental.

Registro general

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

(1) En la primera linea util se escribe el codigo y el nombre de la seccion, ya sea comun (C) o sustantiva (S).
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(2) Cadigo de clasificacion: es la clave con que se identifica la serie o subserie documental de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivista.

(3) Niveles de descripcion documental: nombre genérico de la serie y en su caso la subserie documental.

(4) Marcar con una X el valor documental del archivo (A): administrativo.1

(7) Marcar con una X el Valor documental del archivo (L): legal o juridico.

(8) Marcar con una X el Valor documental del archivo (F): fiscal o contable.

(9) Plazos de conservacion (AT): indica en afos el tiempo durante el cual un documento se conserva en el archivo de
tramite.

(10) Plazos de conservaciéon (AC): indica en afios el tiempo durante el cual un documento se conserva en el archivo de
concentracion.

(11) Plazo de conservacion (TOTAL ANOS): (AT) + (AC).

(12) Marcar con una X técnicas de seleccién por eliminacion: cuando la documentacién no posee valores secundarios, lo
cual se sometera a valoracion y/o validacion del Grupo Interdisciplinario y el SIA.

(13) Marcar con una X técnica de seleccion por conservacion: cuando la documentacion posee valores secundarios
(evidencial, testimonial e informativo) por lo cual se realizara una transferencia secundaria al archivo historico.

(14) Marca con una X si corresponde informacion confidencial.

(15) Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros

La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tienen la misma estructura: fondo, seccion y series. Es por ello que
el presente instrumento servira para establecer la clasificacion archivistica de los expedientes que produce el Instituto de
(IFORTAB); la cual, sera el responsable de resguardar la produccion documental, tendra un control eficiente sobre los
expedientes, ya que tendra la informacion a la mano y podré recuperarla rapidamente sin la necesidad de revisar uno por
uno los expedientes que tiene bajo su custodia.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2022
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SECCIONES COMUNES

CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL
VALOR OBSERVACION
. DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION
e SE sS NOMBRE DE LA SECCION (VALORES ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
PRIMARIOS)
A |L F AT | AC TOTAL, ANOS
1C LEGISLACION
1C.1 DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA X X 2 5 7 X
1C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE LEGISLACION. X X 2 5 7 X
LEYES
1C.3 X X 2 5 7 X
LEGISLACION
1C.4 X X 2 5 7 X
CONVENIOS Y TRATADOS INTERNACIONALES
1C.5 X X 2 5 7 X
DECRETOS
1C.6 X X 2 5 7 X
REGLAMENTOS
1C.7 X X 2 5 7 X
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONSENSUALES
1C.10 X X 2 5 7 X
2C ASUNTOS JURIDICOS
DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA
2C 2C.1 X 2 5 7 X
REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS
2C.3 X 2 5 7 X
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REGISTRO Y CERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS
2C.4 ANTE LA DEPENDENCIA
X 2 5 7 X
JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA
2C.8 2 5 7 X
JUICIOS DE LA DEPENDENCIA
2C.9 2 5 7 X
CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL
OBSERVACION
VALOR
. DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION
SC SE SS NOMBRE DE LA SECCION (VALORES ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
PRIMARIOS)
A |L F AT | AC TOTAL, ANOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACON Y
PRESUPUESTACION
DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION
3C.1 VALOR DOCUMENTAL X X 2 5 7 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
3C.2 PROGRAMACION
X X 2 5 7 X
3C3 PROCESOS DE PROGRAMACION
X X 2 5 7 X
3C.7
PRGRAMAS OPERATIVOS ANUALES X X 2 5 7 X X
DISPOSICIONES EN MATERIA DE MANUALES DE
ORGANIZACION
3C.8 X X 2 5 7 X
3C.10 DICTAMEN TECNICO DE ESTRUCTURAS
X X 2 5 7 X
INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE
ORGANIZACION
3C.11 X X 2 5 7 X
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
3C.18 PRESUPUESTO X X 2 5 7 X
EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO
PRESUPUESTAL
3C.20 X X 2 5 7 X
GESTION PRESUPUESTARIA X X 2 5 7 X
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3C.21

MEJORA REGULATORIA'Y ADMINISTRATIVA

3C.23 X X 2 5 7 X
CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACION
VALOR
NOMBRE DE LA SECCION DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION
SC SE SS (VALORES ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
PRIMARIOS)
A | L | F AT | AC TOTAL, ANOS
4C RECURSOS HUMANOS
4C.3 SE APLICA
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL MUESTREO
X 2 5 7 X SELECTIVO
4C.4 REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS Y PLAZAS
X 2 5 7 X X
4C5 NOMINAS DE PAGO DE PERSONAL
X 2 5 7 X
4C.8 CONTROL DE ASISTENCIA
X 2 5 7 X
4C.23 SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
X 2 5 7 X
5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
5C X 2 5 7 X
5C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
X 2 5 7 X
5C.4 INGRESOS
X 2 5 7 X
5C.5
LIBROS CONTABLES X 2 5 7 X
5C.6 REGISTRO CONTABLES (GLOSA)
X 2 5 7 X
5C.7 VALORES FINANCIEROS
X 2 5 7 X X
5C.8 APORTACIONES DE CAPITAL
X 2 5 7 X
5C.14 CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS
X 2 5 7 X
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
X 2 5 7 X
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS
X 2 5 7 X
5C.19 POLIZAS DE DIARIO
X 2 5 7 X
5C.20 COMPRAS DIRECTAS
X 2 5 7 X
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5C.21 GARANTIAS, FIANZAS Y DEPOSITOS
X 2 5 7 X
5C.22 CONTROL DE CHEQUES DE NOMINA
X 2 5 7 X
5C.23 CONCILIACIONES
X 2 5 7 X
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS
X 2 5 7 X
5C.25 AUXILIARES DE CUENTAS
X 2 5 7 X
5C.26 ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
X 2 5 7 X
CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACION
VALOR
sc NOMBRE DE LA SECCION DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
SE SS (VALORES
PRIMARIOS)
e RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICA
6C.1
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES, OBRA PUBLICA, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.
X 2 5 7 X
6C.4 ADQUISICIONES
X 2 5 7 X
6C.6 CONTROL DE CONTRATOS
X 2 5 7 X
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS
X 2 5 7 X
6C.13 CONSERVACION Y  MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA
X 2 5 7 X
6C.14 REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
X 2 5 7 X
6C.15 ARRENDAMIENTOS
X 2 5 7 X X
6C.16 DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO
X 2 5 7 X
6C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
X 2 5 7 X
6C.18 INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES
X 2 5 7 X
6C.19 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE
BIENES MUEBLES
X 2 5 7 X
6C.20 DISPOSICIONES Y SISTEMAS DE ABASTECIMIENTO Y
ALMACENES
X 2 5 7 X
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6C.23

COMITES Y SUBCOMITES DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

X 2 5 7 X
CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACION
VALOR
e . DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION
SE sS NOMBRE DE LA SECCION (VALORES ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
PRIMARIOS)
AL F AT | AC TOTAL, ANOS
7C SERVICIOS GENERALES
7C3 SERVICIOS BASICOS
X 2 5 7 X
7C.4 SERVICIO DE EMBALAJE, FLETES Y MANIOBRAS
X 2 5 7 X
7C7 SERVICIOS DE TRANSPORTACION
X 2 5 7 X
7C.9 SERVICIO POSTAL
X 2 5 7 X
7C.11 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE
MOBILIARIO
X 2 5 7 X
7C.12 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALACION DE
EQUIPO DE COMPUTO
X 2 5 7 X
7C.13 CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
X 2 5 7 X
7C.14 VALES DE COMBUSTIBLE
X 2 5 7 X
7C.15 CONTROL Y SERVICIOS EN AUDITORIOS Y SALAS
X 2 5 7 X
8C TECNOLOGIA Y SERVICIO DE LA COMUNICACION
8C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
TELECOMUNICACIONES
8C X 2 5 7 X
8C.5 DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE
INTERNET A LA DEPENDENCIA
X 2 5 7 X
8C.6 DESARROLLO DE REDES DE COMUNICACION DE DATOS
Y VOz
X 2 5 7 X
8C.13 CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFOR MATICO
X 2 5 7 X
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9C COMUNICACION SOCIAL
9C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE
COMUNICACION SOCIAL
X 2 5 7 X
9C.4 MATERIAL MULTIMEDIA
X 2 5 7 X
9C.5 PUBLICIDAD INSTITUCIONAL
X 2 5 7 X
9C.6 BOLETINES Y ENTREVISTAS PARA MEDIOS
X 2 5 7 X
CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACION
VALOR
) DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION
sc SE ss NOMBRE DE LA SECCION (VALORES ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
PRIMARIOS)
AL F AT | AC TOTAL, ANOS
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.3 AUDITORIA
X 2 5 7 X
10C.8 REQUERIMIENTOS DE INFORMACION A DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES
X 2 5 7 X
10C.14 DECLARACIONES PATRIMONIALES
X 2 5 7 X
10C.15 ACTAS DE ENTREGA RECEPCION
X 2 5 7 X X
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICA
11C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMACION Y
EVALUACION X 2 5 7 X
11C.1.1 INFORMES
X 2 5 7 X
11C.1.2 ENLACE INTERINSTITUCIONAL
X 2 5 7 X
11C.1.3 SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DE LAS
EVALUACIONES X 2 5 7 X
11C.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION
X 2 5 7 X
11C.2.1 PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
X 2 5 7 X
11C.2.2 PROGRAMAS SECTORIALES, INSTITUCIONALES,
ESPECIALES Y REGIONALES
X 2 5 7 X X
11C.4 PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INFORMACION Y
EVALUACION X 2 5 7 X
11C.6 PLANES ESTATALES
X 2 5 7 X X
11C.9 SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA DE LA
DEPENDENCIA X 2 5 7 X
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11C.10 SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION Y ESTADISTICA
X 2 5 7 X X
11C.14 GRUPO INTERINSTITUCIONAL DE INFORMACION
(COMITES) X 2 5 7 X
11C.18 INFORME DE GOBIERNO
X 2 5 7 X
11C.19 INDICADORES
X 2 5 7 X
11C.20 INDICADORES DE DESEMPENO, CALIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
X 2 5 7 X

CLAVE O CODIGO DE

CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE SELECCION

OBSERVACION

VALOR
sc NOMBRE DE LA SECCION DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION | o \\)iNACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
SE sS (VALORES
PRIMARIOS)
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
12C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA
INFORMACION
X 2 5 7 X X
12C.2 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE ACCESO
A LA INFORMACION
X 2 5 7 X X
12C.4 UNIDADES DE ENLACE
X 2 5 7 X X
12C5 COMITE DE TRANSPARENCIA
X 2 5 7 X X
12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
X 2 5 7 X X
12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA
X 2 5 7 X X
12C.8 CLASIFICACION DE LA INFORMACION RESERVADA
X 2 5 7 X X
12C.9 CLASIFICACION DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL
X 2 5 7 X X
12C.10 SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
X 2 5 7 X X
12C.11 INSTITUTO TABASQ UENO DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
X 2 5 7 X X
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SECCIONES SUSTANTIVAS

CLAVE O CODIGO DE

CLASIFICACION DE LA
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL

NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

VIGENCIA DOCUMENTAL

TECNICAS DE SELECCION

OBSERVACION

VALOR
sc NOMBRE DE LA SECCION DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
SE SS (VALORES
PRIMARIOS)
1S ACADEMICO
1s.1 FICHAS TECNICAS DE INSTRUCTORES
X 2 5 7 X
1S.2 CONTRATOS DE CURSOS
X 2 5 7 X
1S.3 EVALUACIONES DE INSTRUCTORES
X 2 5 7 X
CLAVE O CODIGO DE
CLASIFICACION DE LA NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION
SECCION, SERIE Y SUB-
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACION
VALOR
SC . DOCUMENTAL | PLAZOS DE CONSERVACION 4 4
SE ss NOMBRE DE LA SECCION (VALORES ELIMINACION | CONSERVACION | CONFIDENCIAL
PRIMARIOS)
2S CONTROL ESCOLAR
2S.1 INFORME MENSUAL DE ACREDITADOS E INSCRITOS N ) 5 . N
2S.2 RIACS DE COMPROBACION DE CONSTANCIAS
X 2 5 7 X
2S.3 INFORMES DGCFT (DIGITAL)
X 2 5 7 X
2S.4 BITACORA DE ASIGNACION
X 2 5 7 X
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EDUCAC[()N CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL /f.f IFORTAB
‘ ®

2022 INSTITUTO DE FORMACION PARA EL TRABAJO

TABASCO

HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 12 secciones comunes 2 secciones sustantivas, 101 series y 5
sub series documentales, mismas que se establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y
destino final.

El presente catalogo de Disposicion archivistica fue elaborado por la Coordinacién de Archivos, el titular de archivo de
concentracion, titulares y representantes de archivo de tramites de las todas las Unidades Administrativas del Instituto de
Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco (IFORTAB).

Realiz6 Autorizé
Lic. Marcela Ramon Focil Dr. Rubén Carrillo Pérez
Coordinadora de Archivos Direccion General
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