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1. Presentacion

El Instituto Tabasqueiio de la Infraestructura Fisica Educativa en sus siglas ITIFE, es un
Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, Sectorizado a la
Secretaria de Asentamientos y Obras Publicas; con personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia técnica y de gestion.

Con la finalidad de dar cabal cumplimiento a los principios rectores de la Ley general de archivos,
la Ley de archivos para el estado de Tabasco, la Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica y demas disposiciones en materia archivistica que permitan la consolidacién de un
gobierno abierto a la modernizacion y rendiciéon de cuentas. El Instituto Tabasquefio de la
Infraestructura Fisica Educativa ITIFE, se ha dado a la tarea de elaborar uno de los instrumentos
rectores de la archivistica el Cuadro general de clasificacion archivistica. Este (CGCA), es el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada dependencia o entidad.

Cabe hacer mencion que los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria, conservando %
un patrimonio unico e irremplazable que va de generacién en generacién. Los documentos son
gestionados en los archivos desde su origen para preservar su importante valor y significado.

Siendo éstos fuentes fiables que garantizan la seguridad y la transparencia de la informacién de las

actuaciones administrativas, jugando un preponderante papel en el desarrollo de la sociedad, de

este modo se contribuye a la salvaguarda de la memoria individual y colectiva, el libre acceso a

los archivos enriqueciendo nuestro conocimiento de la sociedad, promoviendo la democracia,
protegiendo los derechos de los ciudadanos y mejorando la calidad de vida.

Por tal motivo y con fundamento en los articulos 13 y 27 fraccion I, de la Ley de archivos para

el estado de Tabasco, el area coordinadora de archivos tiene la facultad de coordinar la
elaboracion del Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA) para la organizacion y
conservacion de archivos del Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa
ITIFE, donde queda claro con base a lo dispuesto en la legislacién en materia de archivos que

los servidores publicos, tienen la obligacién de custodiar y cuidar la documentacién e
informacién qué por razén de su empleo, cargo o comisién, tenga bajo su responsabilidad e /T,
impedir o evitar su uso, sustraccidn, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.
(Articulo 49, fraccion V de la LGRA).

N
Por tal razén, el ACA del Instituto solicité, ante el Archivo General de Estado de L
Tabasco acompafiamiento y asesorias técnicas con la finalidad de poder integrar y realizar los
cambios que sean necesarios durante la elaboracién del Cuadro general de clasificacién
archivistica.
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2. Objetivo

Establecer criterios especificos y bases metodologicas para la elaboracion de un
instrumento de control que permita identificar y organizar de manera homogenea los
documentos de archivo que se produzcan, reciban, obtengan, adquieran o transformen en
el Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa a partir del cumplimiento de
sus atribuciones y funciones.

2.1. Objetivos especificos

e Contar con un instrumento normativo que permita establecer un sistema estructurado de
conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los archivos;

e Crear un lenguaje de clasificacion funcional, con base a las atribuciones y funciones del
Instituto Tabasqueiio de la Infraestructura fisica Educativa, aplicando los
procedimientos generales para la clasificacion y codificacion de los expedientes.

3. Marco Juridico /

De acuerdo a lo establecido en la Ley de archivos para el estado de Tabasco, en su articulo
13 hace mencion que los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y
de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles.

Leyes
e Ley de archivos para el estado de Tabasco. Publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 15 de julio 2020 L
e Ley general de archivos. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de

junio 2018.
e Ley Federal del Trabajo. Nueva Ley publicada en el diario oficial de la Federacion el ;

1° de abril de 1970 texto vigente ultima reforma publicada 18-05-2022 ~/

e Ley de bienes del estado de Tabasco y sus municipios, a los dieciséis dias del mes de
agosto del ano dos mil diecisiete

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Ultima |
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de mayo de 2022 /r"
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* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. Texto original publicado en
el P.O. Ext. no. 133 de fecha 28-diciembre-2018. Ira. ref. Pub. en el Sup. “B” al P.O.
8170 de fecha 23 de dic. de 2020. (2018)

. LeydePreswuestoyResponsabﬂidadHacendaﬂadelEstadodeTabascoysus
Municipios, Publicado en el Periédico Oficial del Estado nimero 7998 de fecha 01
de mayo de 2019.

* Ley de Coordinacién Fiscal, en su tltima reforma publicada en DOF-30-01-2018. »

* Ley de Presupuesto de Egresos de la Federacién texto vigente publicado en el Diario
Oficial de la Federaci6n el 29 de noviembre de 2021.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del Estado de Tabasco (2015)

Lineamientos

* Lineamientos generales para la organizacién, conservacién de archivos de las
dependencias y entidades de la administracién piiblica federal. DOF, 20 de febrero de
2004.

Reglamentos yA\

* Reglamento Interior del Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa. Publicado en
el Periodico Oficial Sup. E: 7052 Del 07 de abril 2010. ;

® Reglamento de la Ley Federal de Archivos. - DOF, 13 de mayo de 2014

Instructivos
* Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacién archivistica
Archivo General de la Nacién (2012)

Normas
* Normas para la Administracién de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco

Manuales _t_,

* Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Piblica del Poder h
Ejecutivo del Estado de Tabasco 2014. \]t
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Acuerdos

— —
Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién, sera la entidad central-y
de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de
la Administracién Ptblica Federal. DOF, 14 de julio de 1980.

. Acuerdoporelquesewtablecenlosﬁneamientosaquesesujetamlaglmrda,cuswdiayplazo
de conservacién del Archivo Contable Gubernamental. D. O. F. 25 de agosto de 1998. Al
margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.

e Acuerdo del Consejo Nacional de Sistema de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos personales por el que se aprueban los
Lineamientos para la organizacién y conservacién de archivos. DOF 04 de mayo
de 2016.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su
Anexo Unico. DOF 15 de mayo de 2017.

4. Metodologia de elaboracién

El Cuadro general de clasificacién archivistica es el instrumento técnico que describe la
estructura jerarquica y la actividad documental de un archivo, con base en las atribuciones y

funciones del érgano productor, en la que se establece un principio de diferenciacion y i—\

estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un
ente publico. De esta manera, los documentos se retinen en grupos naturales llamadas fondo,
seccion, serie, expediente y unidad documental.

En este sentido, el Cuadro general de clasificacion archivistica del Instituto
Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa ITIFE, fue elaborado de acuerdo con la
metodologia que se sugiere en el Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion
archivistica, publicado por el Archivo General de la Nacion, y de conformidad con lo
establecido en el articulo 13 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco. Con ello, se
determinaron las siguientes etapas de trabajo:

4.1 Primera Etapa: Modelo de tratamiento de los documentos de los documentos

4.1 14entiBoacibn -

En este proceso se identificaron los expedientes que genera cada unidad administrativa del
ITIFE a partir de las disposiciones que regulan su produccion, asi como los soportes y
tipologias documentales que producen. La produccion documental esta fundamentada en los
manuales de procedimientos, y otras herramientas normativas. ’\V
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* Se solicito a los responsables de los archivos de tramite del Instituto Tabasquefio de
la Infraestructura Fisica Educativa ITIFE, revisar y ordenar, sus expedientes de forma
homogeénea para identificar sus series documentales con la finalidad de determinar los
procesos que generan expedientes, las series documentales, los asuntos que atiende cada
unidad administrativa, asi como conocer los documentos que integran sus expedientes.

* Se proporcioné a los responsables de archivo de tramite de cada unidad
administrativa el listado y descripcién de cada una de las funciones comunes contenidas en
el Cuadro general de clasificacién archivistica establecido en el instructivo publicado por el
AGN en 2004, con la finalidad de identificar aquellas series comunes de las que se tuvieran

- documentos de archivo de acuerdo con las atribuciones y funciones que se establecen en el

Reglamento Interior del Instituto “ITIFE” y el Manual de Organizacién y descripcion de
puestos.

* Se verifico con los responsables de la produccién, organizacién y conservacién de
documentos de archivo de cada unidad administrativa, y con sus superiores, la existencia de
los documentos y de las series documentales proporcionadas por los responsables de los
archivos de tramite.

¢ Se identificaron las secciones y series documentales sustantivas del Instituto
Tabasquetio de la Infraestructura Fisica Educativa, con el apoyo de los RAT de las unidades
administrativas productoras, asi como de sus superiores jerarquicos.

4.1.2 Jerarquizacién

Se realizé mediante el establecimiento de los niveles de relacién o coordinacion, asi como
de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. Dichas
categorias fueron objeto de un proceso de comparacién que permitié ubicarlas en un
contexto general de relacion, para ubicarlas en el lugar que le corresponde, dando forma
l6gica a la agrupacion de las categorias.

Cabe hacer mencién que se contempl6 la propuesta de jerarquizacién del Cuadro
general de clasificacién archivistica establecido en el Instructivo para elaborar el
Cuadro general de clasificacion archivistica partiendo con las secciones y series
comunes propuestas para luego identificar y definir las secciones y series sustantivas
del Instituto (ITIFE).

Ejemplo:

Recursos Humanos _ /
- Expediente de personal //
- Nomina de pago de personal { x
- Control de asistencias \

~y
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La jerarquizacion de las series sustantivas se llevé a cabo mediante el proceso de
secuencia, analisis y desarrollo dentro de las unidades administrativas del Instituto.

Ejemplo:

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica y equipamiento
- Informe de avances fisicos y financieros mensuales de obra Federal
- Revision y validacién de (cedula de informacion técnica -CIT).

4.1.3 Codificacién

Es la asignacién de claves o cédigos utilizados en la integracion del Cuadro general de
clasificacién archivistica y son basicos para su funcionamiento. Estos codigos sustituyen los
nombres de las secciones y series documentales de funciones comunes y sustantivas que
fueron empleados para conformar el cuadro general de clasificacion archivistica, del Instituto
Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa ITIFE.

Apegado al modelo establecido por el AGN, se asignaron las claves o codigos y
las nomenclaturas de cada nivel de descripciéon. Estableciéndose una codificacion de
las secciones, series y subseries documentales, esto permite contar con plena identificacion
de las funciones aun cuando estas por alguna razén se muevan de adscripcion o
desaparezcan, la clasificacién se sigue conservando la misma codificacién, incluso es de
utilidad para codificar aquella que, en su momento, por fechas no estaba normado. Conb
en la normatividad aplicable, para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion
archivistica del ITIFE, se consideraron los conceptos de funciones comunes y funciones
sustantivas, identificando las comunes con una “C” y las sustantivas con una “8”,
describiéndola de la siguiente manera:

Funcién comun: acciones administrativas que sirven como apoyo para ejercicio de las
obligaciones del organismo.

Funcién sustantiva: acciones administrativas que constituyen la razén de ser del organismo.

En el ITIFE la codificacion para las secciones y series comunes se identifican con un
nimero consecutivo acompafiado de la letra "C" (comin), tal cual esta establecido y
determinado por el AGN, por lo que tomado en consideracién lo propuesto por el AGN,
se cuenta en el ITIFE con doce secciones comunes (1C a 12C) y sus respectivas series.

Para la codificacion de las secciones y series sustantivas vuelve a iniciar el 1 y se
utiliza la letra "S" (sustantiva), seguido de numeros consecutivos para las series o
subseries, cabe sefialar que se identificaron dos secciones su ivas (1S a 2S) y sus
respectivas series. CoX

‘\“,‘\_
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5. Segunda etapla: Procesos de instrumentacién

5.1 Validacién

Para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de archivos para el estado de Tabasco
en su articulo 13 “Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de
consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados
y disponibles™; y con base al articulo 48, 49 y 50 de la misma ley, el Grupo interdisciplinario
del Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica y educativa coadyuvé en la elaboracién
de los instrumentos de control archivistico, y lo aprobé mediante la sesién ordinaria del 21 de
diciembre 2022, para ser enviados al Archivo General del Estado de Tabasco para su registro
y validacion de acuerdo con el articulo 69, fraccion IV, de la Ley de archivos para el estado
de Tabasco.

5.2 Formalizacion

El Cuadro general de clasificacion archivistica se publicara en la pagina del Instituto yenelw .
portal de transparencia, donde se cuenta con un apartado destinado a temas de archivos pata—= |
su consulta. La finalidad es dar a conocer el instrumento y ser aplicado por todas las areas
productoras de la documentacion del ITIFE.

5.3 Supervisién yasesoria

Con base en lo establecido en la Ley de archivos para el estado de Tabascoy dando
cumplimiento en su articulo 20, el responsable del area coordinadora de archivos
(RACA), designado por el titular del Instituto Tabasquefio de la Infraestructura
Fisica Educativa, debera cerciorarse, mediante revisiones periddicas a las diferentes
unidades administrativas, de que a partir de la validacién de los instrumentos
archivisticos por parte del AGET, estos sean utilizados en sus unidades. De igual
modo se debera proporcionar asesoria en esta materia a los servidores y
responsables de las unidades administrativas que lo soliciten, con la finalidad de
corregir posibles desviaciones y aclarar dudas en el procedimiento a seguir.

5.4 Capacitacion

Se procedio a capacitar al personal que conforma el SIA con la finalidad de conocer y
dar cumplimiento a los principios basicos.que establece la Ley de archivos para el ‘Jr,
estado de Tabasco, en su articulo 95 y 96. :

—
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7. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
DEL INSTITUTO TABASQUENO DE LA INFRAESTRUCTURA

FiSICA EDUCATIVA
~ copiIGo | e EONDU g oy Dot ot
ITIFE INSTITUTO TABASQUENO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA
EDUCATIVA

CODIGO SECCIONES COMUNES
IC LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO
4C RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA o
7c SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION So—
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS 4
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION /%‘

SECCIONES COMUNES il

1C LEGISLACION

CODIGO SECCION Y SERIES
1C.9 CIRCULARES
2C ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO SECCION Y SERIES
2C.1 DISPOSICIONES JURIDICAS EN LA MATERIA
2C.5 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES EN MATERIA LEGAL
2C.6 ASISTENCIA, CONSULTA Y ASESORIAS
2C.7 ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES +

2C.8 JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA
2C9 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA
2C.10 AMPAROS

2C.11 | INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS
' © N 3c PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION |

J& ooy, 2N | CODIGO SECCION Y SERIES
(5 SHMEG * 3C.11 | INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES DE ORGANIZACION
17 $lasiye « ac1p | INTEGRACION Y DICTAMEN DE MANUALES, NORMAS Y
\ & SR ¢ : LINEAMIENTOS, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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4C RECURSOS HUMANOS
CODIGO SECCION Y SERIES
4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
4C8 CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSO Y
’ LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETE:)
4C.10 DESCUENTOS
4C.17 JUBILACIONES Y PENSIONES
A3 CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL
: PERSONAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS
4C.23 SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINIST RATIVAS
5C RECURSOS FINANCIEROS
CODIGO SECCION Y SERIES
5C.16 AMPLIACIONES DE PRESUPUESTO
5C.17 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS
5C.19 POLIZAS DE DIARIO
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES
CODIGO SECCION Y SERIES
6C.7 SEGUROS Y FIANZAS
6C.15 ARRENDAMIENTOS
6C.17 INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
6C.18 INVENTARIO FISICO DE BIENES INMUEBLES
6C1 ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES
: MUEBLES
6C.25 COMITE DE OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
CODIGO SECCION Y SERIES
—— MANTENIMIENTO, CONSERVACION E INSTALCION DE EQUIPOS DE
’ COMPUTO
o o I CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR
7C.14
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8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
CODIGO SECCION Y SERIES
8C.9 DESARROLLO INFORMATICO
8C.13 | CONTROL Y DESARROLLO DEL PARQUE INFORMATICO
8C.16 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ARCHIVO
8C.17 | ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
CODIGO SECCION Y SERIES Y.
10C.1 | DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL Y AUDITORIA
10C.3 | AUDITORIA
10C.6 SEGUIMIENTO A LA APLICACION EN MEDIDAS O
RECOMENDACIONES
10C.7 | PARTICIPANTES EN COMITES
10C.11 | RESPONSABILIDADES
10C.14 | DECLARACIONES PATRIMONIALES
10C.15 | ENTREGA-RECEPCION
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
CODIGO SECCION Y SERIES
11C.18 | INFORME DE GOBIERNO
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO SECCION Y SERIES
12C.1 DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
12C.4 UNIDADES DE ENLACE
12C.5 COMITE DE TRANSPARENCIA
12C.6 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
12C.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA
12C.8 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
12C.9 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL
12C.10 | SISTEMAS DE DATOS PERSONALES
12C.11 INSTITUTO TABASQUENO DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
\ INFORMACION PUBLICA
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SECCIONES SUSTANTIVAS

CODIGO SECCIONES
18 - GOBIERNO
1S.1 ACTAS DE SESIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO
CODIGO SECCIONES
28 APOYOS Y/O SERVICIOS A LA INFRAESTRUCTURA FISICA
: EDUCATIVA
SERIE | SUBSERIE SERIES
251 EVALUACION Y CERTIFICACION DE LA CALIDAD DE LA
’ INFE PUBLICA Y PRIVADA
2582 ATENCION A LAS NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURA
SUPERVISION EN MATERIA DE EJECUCION DE OBRA DE LA
28.3
INFE
28.4 EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA DE LA INFE
25.5 PROCESOS LICITATORIOS PARA EL EQUIPAMIENTO DE LA
= INFRAESTRUCTURA FISICA EDUCATIVA
28.5.1 LICITACION PUBLICA PARA LA INFE
28.5.2 LICITACION SIMPLIFICADA PARA LA INFE
2853 ADJUDICACION DIRECTA PARA LA INFE
25.6 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROGRAMAS EN MATERIA
: DE EJECUCION DE OBRA DE LA INFE
SOLICITUDES DE PROYECTOS EJECUTIVOS EN MATERIA DE
28.7 LA INFE

| Cierre

El presente Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica del Instituto Tabasquetio de la
Infraestructura Fisica Educativa, deriva en cumplimiento hecho en uno de sus objetivos
dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2022. (replanteamiento de
los Instrumentos Archivisticos). Para esto, se tomé como referencia para su integracion lo
establecido y publicado el 15 de junio de 2018 en la LGA y el 15 de julio de 2020 de la Ley
de Archivos para el Estado Tabasco, asi como también las asesorias y en atencién a las
recomendaciones formuladas por parte del Archivo General de Estado de Tabasco AGET
hacia el ITIFE., que sirvieron de soporte para la realizacién y dar cumplimiento en la
elaboracion del Cuadro de Clasificacion Archivistica.

Para tal efecto y con el fin de poder identificar qué tipo de documentacién se genera
dentro del Instituto se llevé a cabo un trabajo conjunto entre los RAT (responsables de
archivo de tramite) y, responsables de la documentacién de todas las unidades
administrativas con base a las atribuciones y funciones de la estructura organica del sujeto
obligado, atendiendo los conceptos basicos de: Fondo, seccién, serixy sub serie, tomando

13
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en consideracion, el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién, donde estan inmersas
las Unidades productoras de la informacion como son:
Técnica. Coordinacién de Asuntos Juridicos, Direccion de Administracion y la Direccion de
Programacion, se integran 11 Secciones Comunes codificadas e identificadas con numero
consecutivo y la letra "C" que corresponden a los procesos homologados de la
Administracién Publica Federal que sumadas dan 52 series comunes y 2 Secciones
Sustantivas codificadas e identificadas con nimero consecutivo y la letra "S" que
corresponden a los procesos especificos del Instituto y suman 8 series y 3 subseries
sustantivas. Siendo estos puestos a consideracion para su aprobacién y validacion por
los miembros que integran el Grupo Interdisciplinario GI.

la Direccién General. Direccion
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