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1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en los articulos 12 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 6y 8 de la Ley
Organica del Poder Legislativo del Estado, este Poder, se deposita en un Congreso integrado por la Camara de Diputados, que se renueva
cada fres afios. El gjercicio del mandato de los Diputados, durante tres afios, constituye una Legislatura, la que se identifica con el n{imero
romano u ordinal que corresponda. Actualimente, se encuentra en funciones la Sexagesima Cuarta Legislatura.

El Congreso, distribuye su trabajo en el Pleno y en Comisiones Ordinarias y Especiales, cuenta con una Mesa Directiva, una Junta de
Coordinacion Politica, la Comisién Permanente, asl como con los organos auxiliares y administrativos necesarios para el desempefio de
sus funciones.

El Primer Congreso del estado libre, independiente v soberano de Tabasco se establecié el 3 de mayo de 1824, y posteriormente se erigié
en Congreso Constituyente, para elaborar y sancionar ¢l 5 de febrero de 1825, la primera Constitucion Politica del estado de ‘:E"abasco_, la
cual fue promulgada el 26 de febrero de ese mismo afio. Sienda Tabasco el cuarte estado del pals en contar con una Constitucion Politica.

El Congreso, tiene entre sus atribuciones expedir, reformar, adicionar, derogar y abrogar leyes y decretos para la mejor administracion del
kzstado, asi como las demés que constitucional y legalmente e correspondan. En cuyo ejercicio genera diversos archivos sujetos a lo
establecido en las Leyes General y Estatal en |z materia.

E:n ese marco y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 13, fraccion i y 51, de la Ley General de Archivos, 13, fraccidn il y 49,
la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, asl como en las demas disposiciones aplicables, la Coordinacién del Archivo Legislativo,
los responsables de archivo de Tramite, Concentracién, Areas productoras y Tiulares de las unidades administrativas del Congreso del
Estado de Tabasco, colaboraron sinérgicamente para llevar a cabo la elaboracién e integracion del Catélogo de Disposicién Documental,
el cual serd la herramienta de control archivistico que permitird la eficiencia v transito de los documentos en las diferentes fases del ciclo
vital de los documentos de archivo.

Como parte de las actividades previas que se realizaron para la integracion del Catélogo de Disposicién Documental, de manera coordinada
se trabajo con personal de las éreas productoras y responsables de archivos de trdmite en la elaboracion de las Fichas técnicas de
valoracion documental, mismas que son el insumo principal para la construccién de dicho instrumento de control archivistico.
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El Catalogo de Disposicién Documental, es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la vigencia
documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental y constituye el instrumento archivistico que deberan observarse en los
documentos generadas por las areas productoras. Dichas acciones permitiran identificar y controlar los plazos de conservacién de los
documentos de archivos del Congreso de forma sencilla y transparente, permitiendo planificar las acciones futuras sobre la eliminacion y
consetvacidn de la documentacion. '

Por jo anterior y en cumplimiento a los articulos 13 fraccion i, 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos; 13 fraccion Il, 48, 49, 50 y 51
de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; 13, fracciones I, IV, X de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la Sexagésima Cuarta Legislatura al Congreso del Estado de Tabasco, se expide el instrumento de control archivistico
denominado Catélogo de Disposicién Documental del Congreso del Estado de Tabasco, en los férminos siguientes:



CONGRESC DEL ESTADO DE TABASCO

LEGISLATONS

2. OBJETIVO GENERAL

Identificar, controlar y determinar, de forma sencilla y transparente los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion
y disposicion documental de los expedientes que infegran las series y subseries documentales establecidas en el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica,

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

V.

Vi

Peterminar el transito y destino de los documentos de archivos que generan las areas productoras hasta su eliminacién o
conservacion permanente en el archivo histérico:

Identificar de manera estricta los valores documentales, vigencia documental, plazos de conservacion y la dispasicién documental
de los expedientes gue integran las series documentales.

Contribuir & mantener en los archivos de tramites solo aquella documentacion de archivo de uso cotidiano y necesario;
Contribuir a transferir al archivo de concentracion solo aquella documentacion de archivo cuyo uso y consulta es esporadica;

Contribuir a transferir al archivo historico solo aquelios documentos de archivos que por sus condiciones sean de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de carécter publico.

Contribuir a la depuracién de aquella documentacion de archivo que haya prescrito su vigencia, valores documentales, plazos de
conservacion; y gue no posean valores historicos.
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4, POLITICA

Toda la documentacion de archive que produzean o reciban Jas areas productoras, incluyendo aquellas que se encuentren integradas en
expedientes y resguardados en los archivos de tramite y concentracion deberan estar valorados de acuerdo con lo establecido en el
presenie Catalogo de Disposicién Documental,

5. AMBITO DE APLICACION

El presente Catdlogo de Disposicién Documental, sera de observancia obligatoria por todos los servidores piblicos que integran las
Unidades Administrativas y Grupos Colegiados del Congreso del Estado de Tabasco, y que produzcan, reciban o en su ¢aso hayan
producido o recibido documentos de archivo en tiempos anteriores, con motivo de sus atribuciones, competencias o funciones.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO
a. Disposiciones constitucionales

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

b. Leyes

Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Ley General de Contabilidad Gubermnamental;

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco;

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco:
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco;

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco;

l.ey de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco;

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.

L
®
&
&
&
®

¢. Reglamentos y Reglas
¢ Reglamento Interior del Congreso del Estado de Tabasco; :
* Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Sexagésima Cuarta Legislatura al Congreso del Fstado
de Tabasco.

d. Manuales

¢ Manual de Organizacion del Congreso del Fstado de Tabasco.
® Manual de Procedimientos del Congreso del Estacdo de Tabasco.

e. Acuerdos
» Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sistema Institucional de Archivos v se Emilen los Criterios Especificos parala
Organizacion, Conservacién y Disposicion Documental de Expedientes del Congreso del Estado de Tabasco.
7. METODOLOGIA DE ELABORACION.
El Catalogo de Disposicién Documental se realizé en cuatro etapas de acuerdo a lo establecido en el Plan de Trabajo para la Elaboracion
del Catalogo de Disposicion Documental del Congreso del Estado de Tabasco. Cada etapa comprendié la realizacion de tareas especificas,

que permitieron la integracion del mismo 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. :
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El instrumento basico de control v de trabajo fue el Cuadro General de Clasificacién Archivistica gue integra las series’documentales'gal
Congreso y cada una de ellas representd Ia unidad de trabajo para la aplicacion de las primeras dos etapas: la identificacion v la valoracion.

Para la realizacion de este proceso de elaboracion, se siguieron los siguientes pasos:

7.1 Primera etapa: Identificacion.

En esta elapa se realizaron las investigaciones y analisis de las caracteristicas de los elementos gue constituyen la serie documental: la
funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacidn, se describen las acciones realizadas en la primera etapa;
# Plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental,
¢ Preparacion de las herramientas metodoldgicas y normativas:
¢ Capacitacion a los responsables de archivo de framite, sobre el llenado de las fichas t&cnicas de valoracion gocumental;

* Reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite y las areas producioras de la documentacion de cada Unidad
Administrativa para el lenado de las fichas técnicas de valoracion documental. -

7.2 Segunda etapa: Valoracion.

Concluido el estudio institucional y documental, recopilada y sistematizada la informacion que se encontro, se procedit a llevar & cabo un
analisis para determinar los valores primarios y secundarios de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia,

conservacion o eliminacion.
A continuacién, se describen las acciones realizadas en la segunda atapa:

* Analisis y determinacién de los valores primarios (administrativos, legales, fiscales y contables) y el plazo de prescripcion;
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s Analisis y determinacion de los valores secundarios (evidénciales, testimoniales e informativo);

¢ Elaboracion de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion ¢
eliminacion;

® Establecimiento de los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o concentracion;
» Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion documental;
& Reuniones con el Grupo Interdisciplinario para que coadyuven en el andlisis de los procesos y procedimientos para colaborar en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.
7.3 Tercera etapa: Regulacion,
Esta etapa consistio en la integracion del Catalogo de Disposicién Documental en los formatos establecidos, determinando con toda claridad
los valores documentales, plazos de conservacion, disposicion documental y la técnica de seleccion.
7.4 Cuarta etapa: Control.
Esta tltima stapa consiste en lo siguiente:
¢ Validacion y aprobacion del Catalogo de Disposicién Documental por el Grupo Interdisciplinario;
® Una vez emitido el Catdlogo de Disposicion Documental, se publicara en la pagina oficial de infernet del Congreso y su difusion se

realizara a través de platicas de sensibilizacién a los fitulares de las Unidades Administrativas, y la imparticion de cursos de
capacitacion a los Responsables de Archivos de Tramite y de Concentracién, asi como al personal de las areas productoras.
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8. APROBACION Y ACTUALIZACION

Ei Catalogo de Disposicién Documental del Congreso del Estado de Tabasco, fus validado y autorizado por el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, en los términos del articulo 13, fraccion X, de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Sexagesima
Cuarta Legislatura al Congreso del Estado de Tabasco. El mismo, sera revisado con periodicidad por parie de la Ceordinacidn de Archivos,
quien actualizaré con base en las modificaciones de atribuciones y cambios en la esiructura organizacional del Congreso.

9. ESTRUCTURA DEL CATALOGO.

Con la finalidad de que el personal de las areas productoras conczea los elementos gue integran el Catalogo de Disposicidn Documental,
se presenta el instructivo siguiente:

c id] S
Piazos de conservacidn Técnicade
Seriny subserie documental Vailores primarios parclalen afios{cerradoel | Disposicidndocumentat seleccidn
e ¢ expediente} ) i A Observaciones
Rt .

Cadigo de % Congervanion . i
clasificacion Nombre g A|JILI F | ¢ AT AC Total Baja iataricn Muesten vy
e Asistencia,

consulta y

asesoria

Se sugiere que la palabra Juridicos sea escrita la inicial en maydscula por ser nombre de una Direccién.
En donde;
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Congreso del Fstado de Tabasco,

Se refiere a las secciones comunes y sustantivas.

Codigo de clasificacion:

Archivistica.

Es el codigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion

Nombre:

Se refiere al nombre de las series y subseries,

A

=

Administrafivo

L. = Legal

F = Figcal

G = Contable

ERRADO EL EXPEDIENTE) (2

[A

rchivo de tramite = Total de afios a conservar.

Corresponde al periodo de guarda de los documentos en los

Archivo de concentracion = Total de aRos a conservar.

archivos

Total = El {otal de afios & conservar incluye la suma de los afios en
los archivos de trémite y en el archivo de concentracion.

Baja

Conservacion histérica

Establece el mélodo de muesireo selectivo el cual permite
eliminar sin Hegar a la destruccion total de la serie documental,
0 conservar los documentos mas importantes o significativos
de una clase.

Muestreo

10
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Se haae-n anctacionas aclarativas sobre las series o subseries dotumentales que por su naturaleza no pueden ser consideradas
dentro de los otros apartados.

10. REGISTRO DE TODAS Y CADA UNA DE LAS SERIES DOCUMENTALES CON SUS VALORES PRIMARIOS, PLAZOS
DE CONSERVACION, DISPOSICION DOCUMENTAL Y TECNICA DE SELECCION.

' . i . | censervacién parcisl Disposicién Técnica
Serie y subserle documental | | Valores primarios on a‘g‘ (:;’ ﬁ;‘;{j’t‘: ? o el documental seiecf:: o Observacionss
gzg;fgig el ;ff Nombre Al L |F|C]AT]|AC]| Total | Baja G";‘ﬁgﬁfgﬁ“ Muestreo
1C.1 Asistencia, consita y asesoria X 3 17 10 X
1C.1.1 Opinidn juridica X 3 17 10 X
1C.1.2 Derecho de peticion X 3 7 10 X
1C.2 Estudios, dictdmenes e Informes X 3|7 10 X
1C.3 Juicios contra el Congreso X 3 7 10 X X
1C.3.1 Juicios laborales X 3 7 10 X X
1G.3.2 Juicios contenciosos administrativos X 3 7 10 X X
10.3.3 Juicios electorales X 3 7 10 X X

- s _ 3 :
tGaq | Jisdo ooty o o vecies | | x| x
1C.4 Juicios del Congreso X 3 17 10 X

"
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1C.5 Juicios en contra de actos de auvtoridad X 3 7 40 X
(amparo) -

1C.6 Juicios politicos X 3 10 X

1C.7 Acciones y controversias X 3 7 10 X
constitucionales

1C.8 Instrumentos juridicos consensuales X 3 7 10 X

1C.8 Certificacion documental )4 3 4 X

Plazos de

. - | Téenica
i 5 _ e oo i6n parcial Disposicion B
Serie y subseria documental Valores primarog | COTServac : : de
&n ag’:e{é;g';;go ol documiental seleccion Obsearvaciones
Cadige  de ' Conservacion :
clasificacién Nombre A L FLIG AT I AC | Total Baja histérica Muestreo
20.1 Proceso de programacion X| X% 3 4 7 X

Piazos de

: . . Técnlca

C : idn parciat Disposicidn

Serie y subserie documental Valores primarios | SONServacion px de
eh a:im::ifo el documental seleccidn Observationes

Codigo de . . Conservacién
clasificacién Nombre A F 1 AT AG | Total | Baja histérica | Muestreo
3C.1 Expediente Unico de personal X | X 1 9 10 X X
3C2 Némina de pago de personal X 1 2 3 X
3C.3 Control de prestaciones en materia

BCONGmiGa : X 1 2 3 , X
3C.4 Expediente de CFDI'S X | X X| 3] 4 7 X

12
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Expediente de contrataciones de
prestacion de servicios profesionaies
asimilados al salario

. Plazos de _ ' Técnica
o o L . ion parcial Dizposicidn :
Berie y subiserie documental Vaiores primarios eonservac de
en ﬂ:}?:ég‘;z;r;;{;a el documental saleccion Chservaciones

Cédigo  de ' . Conservacion .
clasificacian Nombre A L E L C| AT | AC | Tomd Baja | historica Muestreo
4G4 Registro y control de polizas de egreso | X | X x| 3 4 7
4C.2 Registro y control de polizas da

ingresos XX ol B 4 ‘ X
453 Qblinaciones fiscales X1 X X\l 3 4 7 X
40.4 Estados financieros X1 X X1 3 4 7 X
4C.5 Cuenta publica

Plazos do

. i Técnica
" . N i6n parsial Disposicion
Serle y subserie docunontal Valores primarios | SoPServacion pas 5 de ,
en afx‘?agzggm el documental selecsion Observaciones

Cadige de {PVA . | Conservacian
clasificacion Nombre A . L | F | €| AT | AC . Total Fiaja histérica Mugstmo
3C.1 Adquisicion de bienes y servicios X 1 2 3 X
5C.1.1 Licitaciones X 1 2 3 X
5C.1.2 Adguisiciones inmediatas X 1 2 3 X
5C.2 1 Inventario fisico y control de bienes .

muebles X ! 2 3 X

13
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Serie y sub d i cansepr:raazeggrf gamiai Disposicidn Téenica
Berie y subserie documenta Valores primarios ) ; . - de

: © an af::eg;::fe‘;n ol documertal selaccidn Observaciones
Cédige  de . Conservacion '
clasificacion Nombre A L F | C 1 AT | AG | Towl Baja Kistorica Muestreo
60C.1 Mantenimiento, conservacion e X 1 2 3 %

instalacion de muebles

8C.2 Seguridad y operacién logistica X 1 4 5 X
6C.3 Apoyo de seguridad plblica X 1 4 5 X
5G4 Actiones de proteccion civil X 1 4 5 X

SRR
Plazos de

: . Técnica
Serie y subserie documental’ Valores primarios conszwaqugfm;};migi Sispc;icig; de
en ae:;egianie}o @ ecumentat seleccién Observationes

Codige  de . Conservacion
clasificacién Nombre Al L |FIC]| AT  AC | Total | Baja histériea Muesireo

Administracion y servicios de
G bibliotecas X X
7C.1.1 Consulta y préstamo del acervo X 2 4 X

bibliografico
7C1.2 Registro @ inventario del agerve % 2 2 4 X

docsumental y bibliografico
7C.1.3 Donaciones (libros donados) X 2 4 4 X

14
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. Plazos de Técniéa
. . . rvacion parcial Disposicion '
Seri¢ ¥ subsere documental Valores primarios | SOSSTVact de
en ajf;eg‘;:;ﬁ?" el documentai seleccion Obsaivaciones
f:édigu de ' ' _ . Gonservacion
clasificacion Nombre L |ELC ] AT | AC | Total Baja higtérica Mvestreo
8C.1 Material multimedia X 3 7 10 X X
| BC.2 Boletines y entrevistas para medios 3]z 5 X

Plazos do

: . T . " Técnica
o - consarvacion parcial Disposicion
Serie y subserie documental Valores primarios en afios (cerrado el documantal ol ::;.: 6 Observasiones
expedients} i
Gadigo  de Conservacian .
clasificacisn Nombre A L F |l C | AT | AC Total Baja histérica Muestreo
Disposiciones en materia de control y
il auditeria XX ! 3 4 A
. Programas y proyectos en materia de
9‘3-2 control de audiioria X ! 3 4 X
90.3 Auditoria X x 2 5 7 X
94 Declaraciones patrimoniaies L] X 1 3 4 X
uc b Entrega - recepeién X X 1 3 4 X
Procedimientos de investigacion y
aces resoluciin de responsabilidad X 1 3 4 X
administrativa _ '
8c.7 Autoevaluaciones X X 2 5 7 X

16
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Plazos de Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios conservacion parcial Disposicion de
- en afios {cerrado el documental seleccion Observacion
expediente) servaciones
Cdédigo de Conservacién
clasificacién Nombre A L F|C| AT | AC Total Baja histérica Muestreo |
10CA 89| Ic_ltudes de acceso a la informacion X X 1 4 5
plblica
10C.2 Acuerdos del Comité de Transparencia | X | X 1 4 5
10C.3 Depunqlas por mcumpilmienm alas X X 1 4 5 X
obligaciones de transparencia
10C.4 Informes X 1 4 5 X
10C.5 Actualizaciones trimestrales de las X X 1 4 5 X
informaciones de transparencia
10C.6 Avisos de privacidad X 1 4 5 X
10C.7 Derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion al tratamiento X 1 4 5 X
de datos personales

Plazos de

; : - . Técnica
: Seriey subserie documental Valaores primarios cons?rvacion parcial Disposicion de
: : . en anos {cerrado el documental ;
| : : expediente) seleccién Observaciones
glzg:ggaciéc:ie. Nombre A L F| C| AT | AC Total Baja Co:iss‘:gia:;on Muestreo
11C A1 Disposiciones en materia de
administracién, organizacion y X 1 3 4 X
conservacion de archivos

16
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11C.2 Frogramas en materia de archivos y X 1 9 3 %
documeaniacion
1MC.3 instrumentos de control y consulta
archivisticos ! X _ ! ¢ ° "
11C.4 Disposicidn documental X 7 7 X
11C.5 Evaluacion de ia operacion de las
dreas operativas del Sisterna X 1 1 2 X
institucional de Archivo
11G.8 Esfrusiura organizacional del sistera % 1 P 3 X
institucional de archivo
HC.7 Registro nacional de archivos 1 1 2 X

Plazos de - Técrica
Setie ¥ subserie documental Valores primarios ":‘?:ﬁﬁgﬁgg;ﬁ; gfgﬁﬁg} saie(f:c o Obsorvacionss
— expediante) - '
f,;g;ggacmdne Nombre A C | AT | AC | Total Baja Gag;aig;agén Muestroo
18.1 iniciativas de Ley X 307 10 X X
18.1.1 Iniciativas X 3 7 10 X X
18.1.2 Decrstos X 3 7 10 X A
15.1.3 Libros de decratos p. ! a 7 10 A X
Sesiones de los drganos colegiados de
15.2 gobierne, parlamentario, directivos y X 3 7 10 % X
administrativos
18.2.1 Seslones X 3 7 10 X %
18.2.2 Librog de actas X 3 7 10 X X
18.3 Proposicionss con punio de acuerdo X 3 7 10 X

17
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Plazos de " Téenica
: : : congervacion parcial Disposicidn '
Serie y subserie documental Valores primarios on afios (corrado al documental » ;; n Obsarvaciones
- expediente) '
Chdige de . . Conservacion
clasiicacion Nombre Al L F IO | AT | AC | Total | Baja fistérica Muestreo
281 Diario de los debates 3 7 10 X X
Estudios & investigaciones juridicos -
232 legistativos ! 2 ¥ X

Piazos e

. e . . i Téenica
. . Afaf al Disposicidon :
Serie y subserie dosumentsl Valores primarios conzarvacion parca - de
' on ajge(d;;ggtt;ﬁ el documental seleccidn Uhservaciones
Codigo de _ Conservacion
clasificacion | Nombre AL F |G| AT | AG | Total i Baja histérica Mugsireo
331 Peticién ciudadana X 1 2 3 X
35.2 Quejas de la ciudadania X 1 2 3 X
35.3 Orientacion y atencion personal X 1 2 3 X

18
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11. DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYOQ INFORMATIVO

11.1 DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 3 fraccion XXV del Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sistema Institucional de
Archivos y se Emiten los Criterios Especificos para la Organizacion, Conservacion y Disposicion Documental de Expedientes del Congreso
del Estado de Tabasco, se define a los documentos de comprebacion administrativa inmediata, como aguellos creados o recibidos por las
areas productoras en funcién de una actividad administrativa conforme sus Tacultades.

Asimismo, en el articulo 38 del Acuerdo por el gue se Regula la Estructura del Sistema Institucional de Archivos y se Emiten los Criterios
Especificos para la Organizacion, Conservacién y Disposicién Documental de Expedientes del Congreso del Estado de Tabasco, se
mencionan de manera enunciativa mas no limitativa los documentos de comprobacion administrativa inmediata.

1 Acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control
2 Acuses de recibo de correspondencia enfregada a las Unidades Administrativas
(copias simples) los originales se encuentran debidamente glosados en el
axpediente correspondiente
3 Bithcoras de llamadas telefénicas 1 afio
4 Bitacoras de servicio de seguridad 1 afio
5 Comprobantes de mensajeria (guias de envios) _ 1 afo
6 Control de acceso a inmuebles y estacionamientos (formatos, listas de registro, 1 afio
entre otros)
7 Control de entradas y salidas del parque vehicular 1 afto
8 Control de turnos - | 1 afio
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ntroles de correspondencia 1 aflo
10 Controles de entradas y salidas de almacén 1 afio
11 Copias de comprobacién de viaticos guardados por log comisionados (area 1 afio

requirente)

12 Copias fotostaticas ) 1 afio
13 Fichas de control de correspondencia de entrada y salida 1 afio
14 Formatos en blanco B 1 afio
15 Invitaciones v felicitaciones B 1 afo
16 Listas de asistencia. _ 1 ano

Para la baja de la documentacion de comprobacion administrativo inmediata se daréa cumplimiento a lo establecido en los articulos 39 y 40
del Acuerdo por el gue se Regula la Estructura del Sistema Iinstitucional de Archivos y se Emiten los Criterios Especificos para la
Organizacion, Conservacion y Disposicién Documental de Expedientes del Congreso del Estado de Tabasco, asi como aguella otra
normatividad que aplique en el proceso de baja documental.

11.2 DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 3, fraccion XXV, del Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sistema Institucional de
Archivos y se Emiten los Criterios Especificos para la Organizacion, Conservacion y Disposicion Documental de Expedientes del Congreso
del Estado de Tabasco, se define a los documentos de apoyo informativo, como aquel documento de origen diversos a los producidos por
las areas generadoras cuya utilidad en las unidades responsables reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas.
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Asimismo, en el arficulo 43 del Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sistema Institucional de Archivos y se Emiten los Criterios
Especificos para la Organizacion, Consetvacion y Disposicion Documental de Expedientes del Congreso del Estado de Tabasco, se
mencionan de manera enunciativa mas no limitativa los documentos de apoyo informativo.

Borradores y papeles de trabajo para estructurar un documento final

Catalogos de descripcion de productos

Copias repmg{éfiéas de libros, instructivos, gulas, manuales, entre otros

Directorios

Fotocopias de manuales de equipos adquiridos

Impresiones de internet

Instructivos de usos de equipo de oficina, mobiliario

Libros y revistas

wici~io mlniwip-al

Material de apoye adquirido durante la asistencia a diverses eventos

Material de apovo didactico de cursos de capacitacion

Periodicos y revisias

Publicaciones institucionales como revistas, folletos, dipticos, tripticos, volantes.

Una vez gue dejan de ser
utiles

Para la baja de la documentacion de apoyo informativo se dard cumplimiento a lo establecido en la fraccion VIl y en &l pérrafo segundo del
articulo 46 fraccion Vil del Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sisterna Institucional de Archivos y se Emiten log Criterios
Especificos para la Organizacion, Conservacion y Disposicion Documental de Expedientes del Congreso del Estado de Tabasco,
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12. HOJA DE CIERRE

El incumplimiento en |a aplicabilidad de lo establecido en el presente Catélogo de Disposicidon Documental, daré lugar a responsabilidades
en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

El presente Catélogo de Disposicion Documental del Congreso del Estado de Tabasco, se expide por los miembros permanentes y no
permanentes del Grupo Interdisciplinario de Archivos y consta de 14 secciones, 59 series y 16 subseries documentales, y de las cuales se
establecen su valor documental, plazos de conservacion y la cnica de seleccion para su destino final,

Dado en la ciudad de Villaharmosa, capital del estado de Tabasco, a los cuatro dias del mes de noviembre del afio dos mil veintidés.

Ing. Alorbo-Hethandez Gil
Coordinador del Archivo Leaislativo.
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)

Lic. Ivan Amador Rbdriguez Veldzquez
Titular de la Coordinacién de Biblioteca y Videoteca
Legislativa,

Juan Jesa Mehroy Garcia
Titular de la Coordinacion de Seguridad y Operacion
Logistica.

ESTA HQJA DE FIRMA CORRESPONDE AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL CONGRESO DEL ESTADC DE TABASCO.
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