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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

1. INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en los articulos 12 de Ia Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, 6 y 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 tres afios. El ejercicio del mandato de los Diputados, durante tres afios, constituye una Legislatura, la que se identifica
con el niUmero romano u ordinal que corresponda. Actualmente, se encuentra en funciones la Sexagésima 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, asi como con los 6rganos auxiliares y administrativos necesarios para el desempefio
de sus funciones.

El Primer Congreso del estado libre, independiente y soberano de Tabasco se establecio el 3 de mayo de 1824, y posteriormente se
erigi6 en Congreso Constituyente, para elaborar y sancionar el 5 de febrero de 1825, la primera Constitucion Politica del estado de
Tabasco, la cual fue promulgada el 26 de febrero de ese mismo afio. Siendo Tabasco el cuarto estado del pais en contar con una
Constitucion Politica.

El Congreso, tiene entre sus atribuciones expedir, reformar, adicionar, derogary abrogar leyes y decretos para la mejor administracién
del Estado, asi como las demas que constitucional y legalmente le correspondan. En cuyo ejercicio genera diversos archivos sujetos
a lo establecido en las Leyes General y Estatal en la materia.

En ese marco y en cumplimiento a lo establecido en los articulos 13, fraccion Il y 51, de la Ley General de Archivos, 13, fraccion II y
49, la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, asi como en las demas disposiciones aplicables, la Coordinacion del Archivo
Legislativo, los responsables de archivo de Tramite, Concentracion, Areas productoras y Titulares de las unidades administrativas del
Congreso del Estado de Tabasco, colaboraron sinérgicamente para llevar a cabo la elaboracién e integracion del Catalogo de
Disposicién Documental, el cual serd la herramienta de control archivistico que permitira la eficiencia y trénsito 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 Catalogo de Disposicién Documental, de manera
coordinada se trabajé con personal de las areas productoras y responsables de archivos de tramite en la elaboracion de las Fichas
técnicas de valoraciéon documental, mismas que son el insumo principal para la construccion de di?trumento de control

archivistico.

\
&z

Y

Nicola Bravo # 102, Planta Baja, Col. Centro, Cp. 86000, Villahermosa, Tabasco.\reléfono: (993) 331-20-7
3

Y T
)

LS
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El Catalogo de Disposicién Documental, es el registro general y sistemético que establece los valores, la vigencia, los plazos de
conservacion y la disposiciéon documental y constituye el instrumento archivistico que deberan observarse en los documentos
generados por las areas productoras. Dichas acciones permitiran identificar y controlar los plazos de conservacion de los documentos
de archivos del Congreso de forma sencilla y transparente, permitiendo planificar las acciones futuras sobre la eliminacion y
conservacion de la documentacion.

Por lo anterior y en cumplimiento a los articulos 13 fraccién I, 50, 51, 52 y 53 de la Ley General de Archivos: 13 fraccién 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 Operacién del Grupo Interdisciplinario
de Archivos de la Sexagésima Cuarta Legislatura al Congreso del Estado de Tabasco, se expide el instrumento de control archivistico
denominado Catalogo de Disposicion Documental del Congreso del Estado de Tabasco, en los términos siguientes:

é
2. OBJETIVO GENERAL 7(/

Identificar, controlar y determinar, de forma sencilla y transparente los valores documentales, vigencia documental, plazos de
conservacion y disposicién documental de los expedientes que integran las series y subseries documentales establecidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

I.  Determinar el transito y destino de los documentos de archivos que generan las areas productoras hasta su eliminacion o
conservacion permanente en el archivo histérico:

Il.  Identificar de manera estricta los valores, vigencia, plazos de conservacién y la disposicion de los expedientes que integran las
series documentales. \%

ll.  Contribuir a mantener en los archivos de tramites solo aquella documentacién de archivo de uso cotidiano Y necesario;
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

IV.  Contribuir a transferir al archivo de concentracién solo aquella documentacién de archivo cuyo uso y consulta es esporadica:;

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

VI.  Contribuir a la depuracién de aquella documentacion de archivo que haya prescrito su vigencia, valores documentales, plazos
de conservacion; y que no posean valores histéricos.

4. POLITICA

Toda la documentacion de archivo que produzcan o reciban las reas productoras, incluyendo aquellas que se encuentren integradas
en expedientes y resguardados en los archivos de tramite Yy concentracion deberan estar valorados de acuerdo con lo establecido en
el presente Catélogo de Disposicion Documental.

5. AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de Disposicion Documental, sera de observancia obligatoria por todos los servidores publicos que integran las
Unidades Administrativas y Grupos Colegiados del Congreso del Estado de Tabasco, y que produzcan, reciban o en su caso hayan
producido o recibido documentos de archivo en tiempos anteriores, con motivo de sus atribuciones, competencias o funciones.
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\7\ CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO @
a. Disposiciones constitucionales o

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

b. Leyes

Ley General de Archivos; )/
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental:

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco:

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Tabasco;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tabasco: =
Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco:;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco;
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco:

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

e Reglamento Interior del Congreso del Estado de Tabasco:
® Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Sexagésima Cuarta Legislatura al Congreso del
Estado de Tabasco.

d. Manuales

e Manual de Organizacién del Congreso del Estado de Tabasco.
® Manual de Procedimientos del Congreso del Estado de Tabasco.

e. Acuerdos

e Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sistema Institucional de Archivos y se Emiten los Criterios Especificos
para la Organizacién, Conservacién y Disposicién Documental de Expedientes del Congreso del Estado de Tabasco.

7. METODOLOGIA DE ELABORACION.

El Catalogo de Disposicion Documental se realizé en cuatro etapas de acuerdo a lo establecido en el Plan de Trabajo para la
Elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental del Congreso del Estado de Tabasco. Cada etapa comprendié la realizacion de
tareas especificas, que permitieron la integracién del mismo para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de las fases
de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicién y accesibilidad.
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El instrumento basico de control y de trabajo fue el Cuadro General de Clasificacion Archivistica que integra las series documentales
del Congreso y cada una de ellas representé la 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 etapa se realizaron las investigaciones y analisis de las caracteristicas de los elementos que constituyen la serie documental:
la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion, se describen las acciones realizadas en la primera etapa:

e Plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental:
e Preparacion de las herramientas metodolégicas y normativas;
e Capacitacion a los responsables de archivo de tramite, sobre el llenado de las fichas técnicas de valoracién documental;

e Reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite y las dreas productoras de la entacién de cada Unidad
Administrativa para el llenado de las fichas técnicas de valoracion documental.

- I
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7.2 Segunda etapa: Valoracién.

Concluido el estudio institucional y documental, recopilada y sistematizada la informacién que se encontrd, se procedio a llevar a cabo
un andlisis 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 etapa:

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

e Elaboracion de propuestas de valoracién de cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia, conservacién
o eliminacién;

e Establecimiento de los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o concentracion;

e Elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion documental;

e Reuniones con el Grupo Interdisciplinario para que coadyuven en el analisis de los procesos y procedimientos para colaborar
en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental.

F
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7.3 Tercera etapa: Regulacion.

Esta etapa consistié en la integracion del Catalogo de Disposicion 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 ultima etapa consiste en lo siguiente:

e Validacion y aprobacion del Catalogo de Disposicién Documental por el Grupo Interdisciplinario,

e Una vez emitido el Catalogo de Disposicion Documental, se publicara en la pagina oficial de internet del Congreso y su difusion %

@
)
]

se realizara a través de platicas de sensibilizacion a los titulares de las Unidades Administrativas, y la imparticion de cursos de
capacitacién a los Responsables de Archivos de Tramite y de Concentracion, asi como al personal de las areas productoras.

8. APROBACION Y ACTUALIZACION

El Catalogo de Disposicion Documental del Congreso del Estado de Tabasco, fue validado y autorizado por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos, en los términos del articulo 13, fraccién X, de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Sexagésima Cuarta Legislatura al Congreso del Estado de Tabasco. El mismo, serd revisado con periodicidad por parte dela
Coordinacion de Archivos, quien actualizara con base en las modificaciones de atribuciones y cambios en la estructura organizacionial

J@)i
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
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9. ESTRUCTURA DEL CATALOGO.

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

Fondo CET_ Congreso del Estado de Tabasco
Seccion ic Asuntos juridicos
Plazos de conservacion Téchicade
Seriey subserie documental Valores primarios parcialen afios (cerradoel | Disposiciéndocumental saleccion
expediente) Observaclones

Cédigo de Conservacién
clasificacion Narmbirs: g A [JiL | F | C | AT | AC Total Baja histérica Muestreo
1C.1

Asistencia,

consulta y

asesoria

R
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En donde:

CLASIFICACION DOCUMENTAL (1)

Fondo:

Congreso del Estado de Tabasco.

Seccion:

Se refiere a las secciones comunes y sustantivas.

Codigo de clasificacion:

Es el codigo establecido en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Nombre:

Se refiere al nombre de las series y subseries.

VALORES PRIMARIOS (2)

Son los conferidos a los documentos

A = Administrativo

L = Legal
F = Fiscal
C = Contable

PLAZOS DE CONSERVACION PARCIAL EN ANOS (CERRADO EL EXPEDIENTE) (3)

Corresponde al periodo de guarda de los documentos en los
archivos

Archivo de tramite = Total de afios a conservar.

Archivo de concentracion = Total de afios a conservar.

Total = El total de afios a conservar incluye la suma de los afios en Io
archivos de tramite y en el archivo de,nc%entramon

/Q_ﬁf
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b, O,
o

DISPOSICION DOCUMENTAL (4)

Baja
Establece el destino que tendran los documentos

Conservacion historica

TECNICA DE SELECCION (5)

Establece el método de muestreo selectivo el cual permite eliminar
sin llegar a la destruccion total de la serie documental, o conservar

los documentos mas importantes o significativos de una clase. Muestreo

OBSERVACIONES (6)

Se hacen anotaciones aclarativas sobre las series o0 subseries documentales que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los

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

COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

\7\ CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SECCIONES COMUNES

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccion |1C Asuntos Juridicos

Plazc_vs e ; " i Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios c::i;?:?:::r::;czl ggscpu‘:::::far: de :

expediente) seleccion Observaciones

Cédigo  de |\ pre Al L |F|c|AT | Ac | Total | Baja | COMServacion |y estreo
clasificacion histérica
1CA1 Asistencia, consulta y asesoria X 3 7 10 X
1C.1.1 Opinion juridica X 3 7 10 X
1612 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 \
1C.3.2 Juicios contenciosos administrativos X 3 7 10 X X ] \ \%
1C.3.3 Juicios electorales X 3 7 10 X X
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1C3.4 Juu‘n.os de prote_ccuon de los derechos X 3 7 10 X X

politicos de los ciudadanos
1C4 Juicios del Congreso X 3 7 10 X
1C.5 Juicios en contra de actos de 3 7

X X 10 X

autoridad (amparo)
1C.6 Juicios politicos X 3 7 10 X
1C.7 Acciones y controversias 3 7

: i X 10 X

constitucionales
1C.8 Instrumentos juridicos consensuales X 3 7 10 X
1C.9 Certificacion documental X 1 3 4 X
Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccion 2C Programacién, organizacién y Presupuestacién

' Plazoé de Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios CONURGTVRCIGN parcial Dispasicién de
en afios (cerrado el documental Jocclé
expediente) e Observaciones

Codigo  de Nombre Al L |F|c| AT |Ac | Total | Baja | Conservacion | pyiestreo
clasificacion histérica \
2C.1 Proceso de programacion X X 3 4 7 X : \

N

A
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Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccion 3C Recursos humanos
Plazos de Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios conservacion parclal tisposicion de
y P en afios (cerrado el documental lsccls
expediente) e Observaciones
Cadigo de ._ | Conservacién —
clasificacion Nombre A L F | C | AT | AC Total Baja histérica Muestreo
3CA1 Expediente Ginico de personal X X 1 9 10 X X \
3C.2 Némina de pago de personal X 1 2 3 X
3C.3 Contn:ol -de prestaciones en materia X 1 9 3 X M%
econémica
3C.4 Expediente de CFDI'S X | X X[ 3 | 4 7 X ‘
3C.5 Expediente de contrataciones de
prestacion de servicios profesionales | X X 3 4 7 X
asimilados al salario

SR o)
)
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Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccion |4C Recursos financieros
Plazos de =
conservacion parcial Disposicion Tacnien
Serie y subserie documental Valores primarios o ahon (cerr: do sl docr:.lmental de
expediente) seleccion Observaciones
Godigo  os Nombre Al L |F|c|AT |Ac| Total | Baja |Onservacion | yectreo
clasificacién histérica
4C.A1 Registro y control de pdlizas de X X X 3 4 7 X
egreso
4C.2 Registro y control de poélizas de
eSS X | X x| 3 | 4 7 X
4C.3 Obligaciones fiscales X | X X| 3 4 7 X
4C.4 Estados financieros X | X X 3 4 7 X
4C5 Cuenta publica

- \-_-___/'
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'Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
' Seccién 5C Recursos materiales
Plazos de .
conservacion parcial Disposicié Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios s altos (cerr: AR doc‘:Jm:ar:t;: de
expediente) seipscion Observaciones
Gadige _ds Nombre Al L |F|c| AT | AC | Total | Baja |Conservacion | ., treo
clasificacion histérica
5C.1 Adquisicién de bienes y servicios X 1 2 3 X
5C. 1.1 Licitaciones X 1 2 3 X
5C.1.2 Adquisiciones inmediatas X 1 2 3 X
5C.2 Inventario fisico y control de bienes X 1 9 3 X
muebles

Ao
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Fondo EET

Congreso del Estado de Tabasco

Servicios generales

Seccion 6C
Plazos de Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios consgrvacién phecial Bisposicién de
en afios (cerrado el documental leccid
expediente) b Observaciones

Cadiga _de Nombre Al L |F|lc| AT | AC | Total | Baja | Conservacion | v, ctreo
clasificacion histérica
6C.1 Mantenimiento, conservacién e

. i X 1 2 3 X

instalacion de muebles
6C.2 Seguridad y operacion logistica X 1 4 5 X
6C.3 Apoyo de seguridad ptblica X 1 4 5 X
6C.4 Acciones de proteccidn civil X 1 4 5 X

ot 5 ; ; ¥
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
| Seccion | 7C Tecnologias y servicios de la informacién
Plazos de Técni
: : et= oy conservacién parcial Disposicién e
Serie y subserie documental Valores primarios - de
en afios (cerrado el documental salsccis
expediente) i Observaciones
Codigo de . Conservacion
clasificacion Nombre A L F | C| AT | AC Total Baja histérica Muestreo
7C.1 A.dn.'umstracwn y servicios de X 2 5 i
bibliotecas
7C.1.1 Consulta y préstamo del acervo X 2 2 4
bibliografico
7C1.2 Registro e inventario del acervo 2 2 4
s X
documental y bibliografico
7C.1.3 Donaciones (libros donados) X 2 2 4
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\? CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
2§ COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

'Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Secciéon | 8C Comunicacién social |
Plazos de Técnica
. . conservacion parcial Disposicion

Serie y subserie documental Valores primarios de

en afios (cerrado el documental siiveth

expediente) " Observaciones

Gadigo. _de Nombre Al L |F|c|AT | Ac | Total | Baja | COnServacion | . estreo
clasificacién histérica
8C.1 Material multimedia X 3 7 10 X X
8C.2 Boletines y entrevistas para medios 3 2 5 X

=

| 4
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccién |9C Sistema Integral de Control, Funciones de Autoridad Garante y Responsabilidades Administrativas.
= 3 Plazos de .
Serie y subserie documental conservacién parcial Disposicién Técnica
Valores primarios e de
en afios (cerrado el documental PR
expediente) SRR Observaciones

Codigo  de : Conservacién
clasificacién Nombre A L F| C| AT | AC Total Baja histérica Muestreo
ac.1 Fiscalizacién
9C.1.1 Auditoria X X X | X 1 3 4 X
9C.1.2 Orden de Revision X X X | X 1 3 4 X
9C.1.3 Visita X | X 1 3 4 X
9C.2 Programas y Proyectos
9C.2 1 Programa Anual de Trabajo vy X ’ 3 4 X

Resultados
9C.2.2 Normatividad Emitida X X 1 3 4 X
9C.3 Responsabilidad Administrativa
9C.3.1 Declaraciones Patrimoniales X X X | X 1 3 4 X
9C.3.2 Expediente de Investigacion X | X 2 5 7 X
9C.3.3 Expediente de Sustanciacion de

Procedimiento de Responsabilidad| X X 2 5 7 X

Administrativa y Resolucién. ,——-—-.., \

i e

78
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccidn 9C Sistema Integral de Control, Funciones de Autoridad Garante y Responsabllidades Administrativas.
i P{azos de
Serie y subserle documental Valores primarios consgrvacuon parcial Disposicién Téz:wa
en afnos (cerrado el documental sulaguiin )
expediente) Observaciones
gl‘:::g:aci 6": Nombre Al L |F|C|AT|AC | Total | Baja | ConSenvacion | yyestreq
9Cc.4 Entrega - Recepcion X[ X [ X | X[ 1 3 4 X
9C.5 Autoridad Garante
9C.5.1 Recurso de Revision X | X 2 5 7 X
9C.5.2 Denuncia X | X 2 5 7 X
9C.5.3 Verificacion X | X 2 5 7 X
9C.54 Recursos de Datos Personales X | X 2 5 7 X

N
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W\ CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccion 10C Transparencia y acceso a la informacién publica
Plazos de
2 ; : £ ek Técnica
g 5 : . conservacion parcial Disposicion
Serie y subserie documental Valores primarios - de
en afos (cerrado el documental o
expediente) SoHCRim Observaciones

Cadigo de ; Conservacion
clasificacién Nombre A L F| C| AT | AC Total Baja histérica Muestreo
10C.1 ?DllCltud.e'S 'de. acceso a la X X 1 4 5 X

informacion publica
10C.2 Acuerdos . del Comité de x| x 1 4 5 X

Transparencia
10C.3 Denuncias por incumplimiento a las

. . . X X 1 4 5 X

obligaciones de transparencia
10C.4 Informes X 1 4 5 X
10C.5 Actualizaciones trimestrales de las

s s . 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  oposicién al| X 1 4 5 X

tratamiento de datos personales

il '
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& \7 CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
| COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccién 11C Administracién, organizacién y conservacién de archivos
Plazos de ey
conservacidn parcial Disposicién Téonica
Serie y subserie documental Valores primarios 7 de
en afios (cerrado el documental sdleecis
expediente) aisceion Observaciones
Codige  de Nombre Al L |F|c|AT | Ac | Total | Baja | Conservacion |y ectreo
clasificacién histérica
11C.1 Disposiciones en materia de
administracién, organizacién y| X 1 <! 4 X
conservacion de archivos
11C.2 Programas en materia de archivos y
- X 1 2 3 X
documentacion
11C.3 Instrumentos de control y consulta
i X 1 2 3 X
archivisticos
11C.4 Disposicién documental X 7 7 X
11C.5 Evaluacién de la operacién de las
areas operativas del Sistema| X 1 1 2 X
Institucional de Archivo
11C.6 Estructura organizacional del
5 B ogwg ; X 1 2 3 X
sistema institucional de archivo
11C.7 Registro nacional de archivos X 1 1 2 X

< = T @D
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= \") CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO
Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
| Seccion 18 Proceso legislativo
Plazos de Técnica
s ; e o s conservacion parcial Disposicién
Serie y subserie documental Valores primarios = de
en aros (cerrado el documental locelé
expediente) Rometion Observaciones
Gidigo. de Nombre Al L |F|c| AT |Ac | Total | Baja | COmservacion |y estreo
clasificacién histérica
18.1 Iniciativas de Ley X 3 T 10 X X
15:1.1 Iniciativas X 3 7 10 X X
18.1.2 Decretos X 3 7 10 X X
15.1.3 Libros de decretos X 3 7 10 X X
Sesiones de los organos colegiados
18.2 de gobierno, parlamentario, | X 3 7 10 X X
directivos y administrativos
18.2.1 Sesiones X 3 7 10 X X
18.2.2 Libros de actas X 3 7 10 X X
18.3 Proposiciones con punto de acuerdo | X 3 7 10 X
\

y
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> CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
': COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccion | 2S Servicio parlamentario y de apoyo técnico

Plazos de Técnica

: . i conservacion parcial Disposicién
Serie y subserie documental Valores primarios p de
en afios (cerrado el documental loceid
expediente) i Observaciones
Cddigo de . Conservacion
- Nombre A L F | C| AT | AC Total Baja Ristsrics Muestreo
281 Diario de los debates X 3 7 10 X X
25.2 Est.udlo-s e investigaciones juridicos - X ’ 5 3
legislativos

Fondo CET Congreso del Estado de Tabasco
Seccion |38 Gestion ciudadana

Plazos de Técnica
Serie y subserie documental Valores primarios consgrvaclén pascid Dlsposioin de

en ainos (cerrado el documental loccls
expediente) wecoN Observaciones
Cddigo de ; Conservacion
clasificacion Nombre A L F | C| AT | AC Total Baja hilatsidon Muestreo
38.1 Peticion ciudadana X 1 2 3 cr
38.2 Quejas de la ciudadania X 1 2 3 \
'/‘ S
383 Orientacién y atencién personal X 1 2 3 ] \ \ \
AY
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COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

’”v_ CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

11. DOCUMENTOS DE COMPROBACIOI}I ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO INFORMATIVO
11.1 DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 3 fraccion XXVIll 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 comprobacién administrativa inmediata, como aquellos creados o
recibidos por las areas productoras en funcién de una actividad administrativa conforme sus facultades.

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

Vigencia administrativa

X

No. Tipologia documental
Archivo de tramite

1 Acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control 1 afio
2 Acuses de recibo de correspondencia entregada a las Unidades Administrativas (copias 1 afio

simples) los originales se encuentran debidamente glosados en el expediente

correspondiente
3 Bitacoras de llamadas telefonicas 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, entre otros) 1 afio
7 Control de entradas y salidas del parque vehicular 1 afio
8 Control de turnos

Nicola Bravo # 102, Planta Baja, Col. Centro, Cp. 86000, Villahermosa, Tabasco. Tegfeno: (993) 331-29-7 \/\
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Vigencia administrativa

No. Tipologia documental
Archivo de tramite

9 Controles de correspondencia 1 afio
10 Controles de entradas y salidas de almacén 1 afio
11 Copias de comprobacién de viaticos guardados por los comisionados (area requirente) 1 afio
12 Copias fotostaticas 1 afio
13 Fichas de control de correspondencia de entrada y salida 1 afio
14 Formatos en blanco 1 afio
15 Invitaciones y felicitaciones 1 afio
16 Listas de asistencia. 1 afio

Para la baja de la documentacién de comprobacion administrativo inmediata se dara cumplimiento a lo establecido en los articulos 39
y 40 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, asi como aquella otra

normatividad que aplique en el proceso de baja documental.

11.2 DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

de las tareas asignadas.

.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 3, fraccién XXVI, del Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sistema Institucional de
Archivos y se Emiten los Criterios Especificos para la Organizacién, Conservacion y Disposicién 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

iene para apoyo

-

L
—
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TN CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
: el Ny COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Asimismo, en el articulo 43 del Acuerdo por el que se Regula la Estructura del Sistema Institucional de Archivos y se Emiten los
Criterios Especificos para la Organizacién, Conservacién y Disposicién Documental de Expedientes del Congreso del Estado de
Tabasco, se mencionan de manera enunciativa mas no limitativa los documentos de apoyo informativo.

Vigencia administrativa
No. Tipologia documental
' Archivo de tramite

1 Borradores y papeles de trabajo para estructurar un documento final
2 Catalogos de descripcion de productos
3 Copias reprograficas de libros, instructivos, guias, manuales, entre otros
4 Directorios
5 Fotocopias de manuales de equipos adquiridos
6 Impresiones de internet

Una vez que dejan de ser Utiles
7 Instructivos de usos de equipo de oficina, mobiliario
8 Libros y revistas
9 Material de apoyo adquirido durante la asistencia a diversos eventos
10 Material de apoyo didactico de cursos de capacitacion
11 Periddicos y revistas

)

12 Publicaciones institucionales como revistas, folletos, dipticos, tripticos, volantes. J
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

Para la baja de la documentacion de apoyo informativo se dara cumplimiento a lo establecido en la fraccion VIII y en el parrafo segundo
del articulo 43 fraccion VIl 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.

12. HOJA DE CIERRE

El incumplimiento en la aplicabilidad de lo establecido en el presente Catdlogo de Disposicion Documental, dara lugar a
responsabilidades en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

El presente Catélogo de Disposicién Documental del Congreso del Estado de Tabasco, se expide por los miembros permanentes y no
permanentes del Grupo Interdisciplinario y consta de 14 secciones, 56 series y 28 subseries documentales, y de las cuales se
establecen su valor documental, plazos de conservacién y la técnica de seleccion para su destino final.

Dado en la ciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, a los 13 dias del mes de abril del afio dos mil veintiséis.

< N

c — ——
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CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO

COORDINACION DE ARCHIVO LEGISLATIVO

AREA O UNIDAD Wl\m
r
(

Secretario de Asuhfc
Presidente del Grypg’Interdiciplinario.

Lic. Frahci tonio Herrera Ocana.
Coordinador d¢’ Arghivo Legislativo y Secretario
Tecnico del Grupo Interdiciplinario

Coma

[

eI 7 ;
L.C’P-Sally del Carmen n Boldn.

e

Directora de Administracjon y-Finanzas.

Titular de la Unidad de Transparencta y Accest
la Informacion Puablica.

L.C.P.yMA.P. Luci yo Barrios.
o de Control.

)
LT ]

“.
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CONGRESO DEL ESTA&%&BESTABASCO

AREA O UNJDAD AD
> 5

Lic. Renato
Titular del Instituto de Inve

Lic. Jessica Pagdla ,, ;-- guez Sanchez.
Titular de la Unidad.de - ysion Legislativa.
7

2

Lic. Juan Enoc Alvarado Rabdn.
Titular de la Coordinageion de Biblioteca y Videoteca
deqislativa.

g,

C. Claudia Vazquez Leén
Titular de la Coordinacion de Seguridad y Operacion
Logistica.

S~ @

Lic. Gustavo Epri doza Rosado.
Director d i6

Lic. Karen V|V|a 2 Domlnguez Cérdova
Titular de la Unidad de Genero

ESTA HOJA DE FIRMA CORRESPONDE AL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO. Y
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