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Presentacion

Para asegurar el aprovechamiento efectivo de la informacion generada y recibida
en cada una de las areas del CECyTE, Tabasco, es necesario cumplir con la
legislacién en materia archivistica, para garantizar la organizacion, conservacion,
preservacion y administracién homogénea de los archivos. Para ello, el primer paso
fundamental, fue elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA).

Este instrumento técnico cumple la funcion de optimizar la organizacion
documental de la entidad, basandose en sus atribuciones y funciones. Mediante
este instrumento, se logra una organizacion efectiva de la estructura documental, |a
cual abarca tanto la documentacion generada internamente como la recibida, en sus
distintas tipologias documentales. Esto simplifica la tarea de localizar cada
documento o expediente fisico y, a su vez, facilita un control y manejo documental
eficiente.

El CGCA esta fundamentado en la Ley general de archivos y la Ley de
archivos para el estado de Tabasco, especificamente en su articulo 13. Dicho
articulo establece la obligatoriedad para todos los sujetos obligados de contar con
herramientas de control archivisticos, siendo el CGCA una de ellas. En sintonia con
esta regulacién, el CECyTE ha llevado a cabo la integracion de dicho instrumento,
para la identificacién y organizacion exhaustiva de su fondo documental.

Para integrar el instrumento se realizé una serie de procesos de acuerdo con
el Instructivo para elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica, publicado
por el Archivo General de la Nacién, en 2012.

e La identificacién de las funciones de toda la institucion.

e Determinacion de las series comunes y sustantivas propias del CECyTE.

o Reuniones con cada una de las areas productoras de informacién para el
llenado de fichas técnicas de valoracion documental y la homologacién de
procesos para la organizacion del archivo en cada area.

La elaboracion del CGCA, es una herramienta que coadyuva para la
organizacion y conservacion de los archivos del CECYTE que, conjuntamente con
los demas instrumentos y procedimientos archivisticos, aseguraran la preservacion
y accesibilidad de la informacién que genere cotidianamente el organismo. La
estructura del cuadro sera jerarquica y funcional por lo que los documentos se
retinen en agrupaciones de: fondo, seccion, serie, subserie (en su caso), expediente
y unidad documental.

Con base en los principios y practicas de organizacion archivistica y en
cumplimento con la normatividad en la materia, el CGCA marcara los criterios para
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identificar la clasificaciéon dentro de la organizacion del archivo institucional en su

ciclo vital, asegurando la disponibilidad, localizacién, integridad y conservacion de
los documentos.

El presente instrumento de control archivistico fue elaborado por el area
coordinadora de archivos del CECyTE, Tabasco, en conjunto con los responsables
de las areas operativas del SIA y el grupo interdisciplinario, con la contribucion de
valiosa informacién y disponibilidad del personal administrativo del Colegio.

Objetivo general

Elaborar un instrumento técnico archivistico que contribuya a la identificacion y
adecuado control de los expedientes a fin de homogeneizar la organizacion,
conservacion y administracion de los archivos.

Objetivos especificos

e Establecer una clasificacion basada en las funciones y atribuciones del
Colegio, para agrupar los expedientes de manera homogenea.

e Homologar, a través del presente instrumento de control archivistico, la
organizacion (clasificacion, ordenacion, y descripcion) de los expedientes de
archivo, en sus diferentes direcciones, departamentos y areas, asi como
oficinas administrativas y planteles.

e Contar con un instrumento que garantice el cumplimiento en materia de
transparencia, rendicion de cuentas y proteccion de datos personales.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley de Adquisiciones como Arrendamiento y Prestacion de Servicio de
Tabasco

Ley de Amparos

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado
de Tabasco

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
Reglamentaria del articulo 68 del titulo VII de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano del Estado Tabasco

Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarias y su
Reglamento

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco

Ley de Planeacién del Estado de Tabasco

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarias del Estado de Tabasco
sus Municipios y su Reglamento

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Ley Federal del Trabajo

Ley de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y
los Organos Institucionales Auténomos del Estado de Tabasco

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco

Ley de Bienes Publicos pertenecientes al Estado de Tabasco

Caédigo Fiscal de la Federacion

Cadigo Fiscal de Tabasco

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01

Norma Internacional ISO 9001 (Sistemas de Gestion de la Calidad)

Estatuto General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos de
Estado de Tabasco
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e ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la
Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Control Interno

e LINEAMIENTOS Generales para la Evaluacion de los Programas Federales
de la Administracion Publica Federal

e Programa Institucional de Desarrollo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnol6gicos del Estado de Tabasco 2019-2024

e Procedimiento de Mejora Continua en el CECYTE Tabasco CECYTE-TAB-
DG-TD-PA-006 VER .0, DICIEMBRE 2019

Metodologia de elaboracion

El proceso de elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica del
CECyTE se llevé a cabo siguiendo las disposiciones establecidas en los articulos
48 al 54 de la LAET, y la metodologia recomendada por el Archivo General de la
Nacion (AGN), en el Instructivo para la elaboracién del Cuadro general de
clasificacion archivistica. Dicha metodologia aborda dos etapas de elaboracion,
como se muestra a continuacion.

Primera etapa: modelo de tratamiento de los documentos

Identificacion

Con base en el Estatuto General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de Tabasco (CECYTE) las funciones comunes y sustantivas especificas,
asi como las atribuciones que marcan la diferencia entre el CECyTE con otras
dependencias, se realizaron mesas de trabajo con las areas productoras de la
documentacion para identificar los procedimientos que reflejen la clase de
documentos que se producen en cada uno los procesos que dan lugar a la
conformacion de expedientes.

Jerarquizacion

Con base en los niveles jerarquicos definidos por la legislacion, a saber: fondo,
seccion, serie y, en su caso subserie, que proporcionan una perspectiva integral de
la estructura documental, y siguiendo el patron estandarizado, normalizado y
homologado establecido por el Archivo General de la Nacion (AGN), se identificé la
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estructura documental correspondiente. En este proceso, se han identificado las
funciones y atribuciones, asi como los procesos relacionados con cada nivel

documental.

DETABASCO

Tabasco Organismo Descentralizado

A continuacion, se detallada la jerarquizacion implementada

FONDO

eConjunto de documentos de archivo generados o recibidos por la
institucién, como resultado natural de su funcién o actividad, y conservados
en el archivo de la propia institucion con cuyo nombre se identifica. Es
decir, comprende toda la documentacién generada o recibida por las
unidades administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de Tabasco CECYTE

\_reFas)

SECCION

eCada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones del
Organismo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Son los
documentos agrupados con base en las 3 secciones sustantivas y las doce
secciones comunes del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Tabasco CECyTE

\_=Pa=/

SERIE

eDivision de una seccidén; conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general que versa sobre una materia o
asunto especifico. Son las agrupaciones de documentos o expedientes que
corresponden a las funciones dentro de las secciones.

Y

SUBSERIE

eConjunto de documentos que forman parte de una serie, identificados de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
Son las agrupaciones de los documentos o expedientes basadas en las
actividades dentro de las series.

NP a

B4 OE COUCACION PUOLICA

EQUCACIGN
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Codificacion

Se asignaron las claves alfanuméricas para cada nivel de descripcion, apegandose
al modelo establecido en el instructivo emitido por el Archivo General de la Nacion
(AGN).

Secciones y series documentales comunes. Tal como lo indica el instructivo de
referencia, la codificacién es alfanumérica, comprende un ntmero y la letra “C”
mayuUscula (comun). Por lo que se tienen doce secciones comunes (1C a 12C) y sus
respectivas series.

Secciones y series documentales sustantivas. Se continia con un cédigo
alfanumérico, sin embargo, se precisa que se reinicia la numeracion a partir del 1y
se acompafa cada numero con la letra “S" mayuscula (sustantiva) seguido de
nimeros consecutivos para las series o subseries, cabe sefialar que se identificaron
3 secciones sustantivas (1S, 2S y 3S) con sus respectivas series.

Segunda etapa: procesos de instrumentacion

Validacidn

De acuerdo con las disposiciones de la LAET, en su articulo 13, que estipula la
elaboracién de los instrumentos de control archivisticos como el Cuadro general de
clasificacion archivistica; asi como en el articulo 51, que aborda la creacion de fichas
técnicas de valoracion documental por parte de las diversas areas administrativas
del CECYTE, sujetas a revision por un grupo interdisciplinario, se ha completado la
integracion de dicho instrumento y se ha sometido al registro y validacién ante el
Archivo General del Estado de Tabasco de conformidad con el articulo 69, fraccion
IV de la LAET.

Formalizacion

El responsable del area coordinadora de archivos con fundamento en el articulo 20,
fraccion |1, inciso B, de la LAET y en su calidad de responsable a nivel institucional
del area coordinadora de archivos, mediante memorandum, instruira a todos los
responsables de archivo de tramite para que, una vez aprobado, registrado vy
validado, los instrumentos de control archivistico, sean utilizados para la
clasificacion archivistica.
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Supervision y asesoria

Se refiere al seguimiento de las acciones orientadas a garantizar el funcionamiento
adecuado del Cuadro general de clasificacién archivistica, corregir y resolver
posibles dudas. En este sentido, es responsabilidad del encargado del area
coordinadora de archivos asegurarse, a través de revisiones periodicas, de que la
clasificacion archivistica, desde su aprobacion, se utilice de manera correcta como
instrumento de referencia.

De igual manera, de acuerdo con el articulo 27 de la LAET, es necesario
proporcionar asesoria técnica para la operacion del archivo y elaborar programas
de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos, mismo que
debera reflejarse en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Capacitacion

La capacitacién es fundamental para la implementacion de este instrumento de
control archivistico ya que supone un cambio en la organizacion de la estructura
documental que actualmente posee el CECyTE Tabasco, por lo que debera ser
proporcionada por el area coordinadora de archivos.

En el programa anual de desarrollo archivistico (PADA) se contemplan
capacitaciones en materia archivistica de forma generalizada y asesorias de forma
personalizada, atendiendo de manera directa las dudas al personal adscrito al
CECyTE.

Por otro lado, también se programan visitas de capacitacion a los 21 planteles
con los que cuenta el CECyTE Tabasco en los siguientes municipios: Macuspana,
Tacotalpa, Jalapa, Comalcalco, Centla, Cardenas, Centro, Teapa, Huimanguillo y
Jalpa de Méndez para capacitar al personal y resolver dudas en materia archivistica.
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Cuadro general de clasificacion archivistica

SECCION | 1C Legislacién [Peg 3
SECCION | 2C | Asuntosluridicos 7 4 4 |
SECCION  3C Programacién, Organizacién y Presupuesto 1 0
SECCION | 4C | Recursos Humanos o [ 7 0
SECCION | 5C | Recursos Financieros e Bl |00
SECCION | 6C | Recursos Materialesy Obra Publica 5 0
SECCION | 7C | Servicios Generales I O
SECCION | 8C Tecnr.;iog_iés_ 'y-ge_rvicios de la Informacién ‘5 | 0
SECCION | 9C ; Comunicacién Social o _ Bl 0
SECCION | 10C Control y Auditorfa de Actividades Publicas <, 3 0
SECCION | 11C | Planeacién, Informacién, Evaluacion y Politicas | 5 0
SECCION | 12C | Transparenciay Acceso a lainformacién | 3 | 0 |
'SECCION | 1S Docencia o R L N
'SECCION | 25 Difusién Cultural - &' | 4 0
SECCION | 3S | Vinculacién TERNT. T 0
. | ToTAL e | 7

Series comunes

SECCION | SERIE

1c

SUBSERIE
| LEGISLACION
168, Acuerdos generales
1C.9 Circulares
1610 | ' Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
| colaboracién, acuerdos, etc.)
1C.10.1 | Contratos

1C.10.2 | Convenios
| 1¢c.10.3 Convocatorias
e I e ASUNTOS JURIDICOS
| 2c9 ' Juicios de_-lé_&gﬁéﬁdencia_
X 2C9.1 | Juicio penal

2C.9.2 Juicio contencioso administrativo
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[ 2c.16

2C.10

| 2C.18

| 3C.20

A puBLIcA

4c.3
4C.5
4C.8
4C.10
4c.11
4C.22

4C.28

5C.3
5C.16
5C.17
5C.18
5C.19

5C.24

6C.2

6C.17
6C.18
6C.21
6C.23

7C.13

7C.14

7C.16

8C.8

8C.16
8C.17

8C.18

EDUCAC ION

283
} 2C.94

Derechos humanos

' Control del parque vehicular

; Administracion y servicios de biblioteca

2023

' Expediente Gnico de personal
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' Juicio civil

Ju:c:o laboral

Amparos

" Inconformidades y peticiones

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACIC')N
Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
RECURSOS HUMANOS

Ndominas de pago de personal
Control de asistencia

Descuentos |
Estimulos y recom pensas '

Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de |
areas administrativas

Servicio profel:ldnal de carrera

RECURSOS FINANCIEROS

Gastos o egresos por parttda presupdé_s_’cal

Ampllacmnes de Presupuesto

Registro y control de polizas de egresos

Registro y control de pdlizas de ingresos l
Polizas de diario i : |
Estados financieros :
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

Programas y proyectos en ‘materia de recursos materlales
obra publica, conservacién y mantenimiento

Inventario fisico y control de bienes muebles

Inventario fisico y control de bienes e inmuebles

Control de calidad de bienes e insumos

Comités y subcomités de adquisiciones arrendamientos y
servicios

SERVICIOS GENERALES

Vales de combustible

Proteccién civil

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Programas y proyectos sobre informética
Administracién y servic:os de archivos
Administracion y servicios de correspondencms
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\ 8C.19 l Administracién y servicios de otros centros documentales
e | | CONTROLY AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10c3 | | Auditorfa
S Participantes en comités 5
10C.10 | Peticiones sugerenr:_las_\;r recomendaciones ——
11C ' | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C.1 5 Disposiciones en materia de planeacién
~11c9 | sistemas de informacién y estadistica de la dependencia =
T 11C.12 l Captauon produccu&n y difusién de la informacrén estadistica
f W ET R ' Evaluacién de programas de accion s
[ 11C.20 | Indicadores de desempeno calidad y productlwdad -
12¢ | | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
\ T 1esS Comité de transparencia - =1
_ 12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
[ 12C.8 1 ] Clas:flcacufm de la informacién reservada -

Series sustantivas

SECCION | SERIE | SUBSERIE
15 at | DOCENCIA
R T ' Cobertura, calidad y oferta educativa pertinente TS
15.2 | Innovacién educativa
! R R Planes y progra mas académicos iy i
_________ 154 Compe;cencias docentes :
= | 1s5 | Formacién de estudiantes TG P T
F 1S.6 | profesionalizacién docente _
1S8.7 o1 Atencién a la demand_a en oferta educativa Tt
JTassg ) __, Desarrollo académico _ N
v B e | Reconocimiento a Ia labor docente : -
- | 1s.10 Evaluaciones y promociones -
% 1541 | Orientacién educativa & AR SARIIN
15.12 _ Capacitacion docente
TS = DIFUSION CULTURAL
1 254 | Eventos culturales - -
i R e | Formacién artistica B %t PR
2S.3 S Difusién cultural y artistica o
f 254 = Formacufm depoﬂiva -~ 4
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS

EDUCACION %’ C&CyTE& Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO

SECHETAHIA DE EDUCMIION R g DE TABASCO
rabasco Organismo Descentralizado

TABASCO
s VINCULACION = : o
3S.1 _Séglﬂnieﬁo de egré§ados =
35.2 AR Servicio social y practica profesional == D
353 Innovacién 0 i
. 354 Becas de educacién bésica

| Funciones comunes

Funciones sustantivas 3
Total | 14

Hoja de cierre

El presente Cuadro general de clasificacion archivistica fue aprobado por el grupo
interdisciplinario a las 10:30 horas del dia 8 de diciembre del 2023 durante la primera
sesién ordinaria el cual consta de 14 secciones, 65 series y 7 subseries, las cuales

Titul&r de la Direccion Financiera

ro/Darwin Garcia Serra Lic. Manuel Llergo Diaz
ulaf de la Direccion Académica Titular de la Direccion de Vinculacion
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS

EDUCACION % CE&ECYTE& v recnoLogicos DEL ESTADO

SECRETARLA DE EDUCACION s DE TABASCO
labasco Organismo Descentralizado

L.C.P. Ana M#flia'e Graniel Murillo
mﬂar o[la-Secretaria Tecmca Titular de la Unidad de Organo Interno de
\ Control

—
Lic. Francisco e/vlér Aguirre Morales Lic. Pedro Hernandez Zurita
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Titular de la-Unida ansparencia
ﬂ'o Gardufo Lic. Luis Gerardo Méndez Alcocer
Encargado del departamento de Auxiliar Administrativo del Area Coordinadora
Tecnologias de la Ihformacién del de Archivos del CECyTE, Tabasco
CECyTE, Tabasco
) : l
7 Lic. Mdria Isabel Burelo Castro
Encargada del Area Coordinadora de
Archivos del CECyTE, Tabasco
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