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Introduccion

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco (CECyTE)
es un ente publico descentralizado del gobierno estatal que tiene como mision
principal brindar y fomentar educacion de nivel medio superior en la modalidad de
bachillerato tecnolégico. Su creacién se formaliz6 mediante el decreto 0715,
publicado en el suplemento al Periddico Oficial 5447, el 19 de noviembre de 1994.
Esta institucion fusiona conocimiento teérico con el desarrollo de habilidades
técnicas, impulsando ademas una apreciacion critica basada en la verdad cientifica,
la anticipacién futura respaldada por un conocimiento objetivo de la realidad, y los
valores arraigados en lo regional y nacional.

El CECyTE Tabasco, posee una serie de atribuciones destinadas al
cumplimiento de sus metas y objetivos. Entre estas se encuentran: administrar la
educacién técnica y profesional en los planteles, definir la oferta educativa, fomentar
becas para estudiantes de acuerdo a politicas establecidas, realizar evaluaciones
de rendimiento académico, promover actividades que cultiven el espiritu
emprendedor, entre otras.

En conformidad con la Ley general de archivos, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién (DOF) el 15 de junio de 2018, las entidades sujetas a esta ley
deben desarrollar instrumentos de control archivistico como el Cuadro general de
clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicion documental. Conforme a estas
directrices y siguiendo las indicaciones del Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET), el CECyYTE Tabasco, ha elaborado su propio Catalogo de disposicion
documental, en colaboracién entre el area coordinadora de archivos y las distintas
direcciones, departamentos y areas de la institucion.

Este Catalogo es un recurso de control archivistico que identifica los valores
primarios de los documentos, tales como administrativos, legales, fiscales o
contables. Asimismo, establece el destino final de los documentos segln su ciclo
vital, definiendo reglas y normativas basadas en la valoracién primaria o secundaria,
para asi establecer procesos de transferencia que se ajusten a sus usos
especificos.

El Catalogo de disposicion documental brinda multiples beneficios para la

gestion organizativa de archivos, facilitando la eficacia y eficiencia del Sistema
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Institucional de Archivos y, en general, del organismo. Actlia como una guia y
herramienta de referencia para todas las areas administrativas del CECyTE
Tabasco durante la administracion documental.

La creacion de este Catalogo de disposiciéon documental se ha llevado a cabo
en cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada fase implicd
tareas especificas que culminaron en la confeccion de este instrumento, disefiado
para gestionar de manera adecuada la documentacién en todas las etapas de su
ciclo vital, y para asegurar su disposicion y accesibilidad conforme a las directrices
establecidas.

Objetivo general

Establecer de manera sistematica la regulacién de las series y subseries
documentales que surgen en las unidades administrativas afiliadas al Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco (CECyTE), al mismo
tiempo que se definen los valores documentales, plazos de conservacion, las
técnicas de seleccién y el destino final, en concordancia con la normativa vigente y
aplicable.

Objetivos especificos

e Elaborar un instrumento de control que permita identificar las atribuciones de
una serie documental.

o Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en los
archivos de tramite y conservacion.

« Contribuir a la disponibilidad, localizacién, integridad y conservacion de los
documentos de archivos, fortaleciendo de esa manera la rendicion de
cuentas y la transparencia.

e Identificar los valores documentales esenciales: administrativos, legales,
fiscales o contables.

o Simplificar la administracion de los documentos archivisticos de tramite en
las areas administrativas, su traslado regulado al archivo de concentracion,
asi como su destino final.
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Ambito de aplicacion

El CADIDO tiene un alcance de aplicacion obligatorio en cada una de las areas
administrativas del CECyTE. Los encargados de estas areas son responsables de
asegurar el cumplimiento y aplicaciéon adecuados de la clasificacion, ordenacion,
descripcion, plazos de conservacion y el destino final, de los expedientes generados
en sus respectivas areas. Esta diligencia debe ser constante y estar en linea con
las disposiciones de la Ley general de archivos y las normativas vigentes en la
materia.

Marco juridico

Se presenta la base normativa y legal relevante que constituye el origen de los
documentos de archivo de esta entidad, asi como aquella que establece los
principios que rigen la administracién de archivos y la gestion documental. Estos
fundamentos fueron identificados durante el proceso de completar las fichas
técnicas de valoraciéon documental, que a su vez sirvieron de base para la creacion
tanto del Cuadro general de clasificacién archivistica como del Catalogo de
disposicién documental del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Tabasco (CECYTE).

Constitucion

e Constitucion Politica de las Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Tabasco.

Leyes

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Archivos

e Ley de Adquisiciones como Arrendamiento y Prestacion de Servicio de
Tabasco

e Ley de Amparos

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

o Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco

o Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Tabasco
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o Ley de Hacienda del Estado de Tabasco

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

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

e Ley de Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarias y su
Reglamento

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

e Ley de Planeacion del Estado de Tabasco

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

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

o Ley Federal del Trabajo

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

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

o Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco

e Ley de Bienes Publicos pertenecientes al Estado de Tabasco

e Codigo Fiscal de la Federacion

e Codigo Fiscal de Tabasco

Normas

e Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01

e Norma Internacional ISO 9001 (Sistemas de Gestién de la Calidad)

o Estatuto General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de
Estado de Tabasco
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Acuerdos

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

Lineamientos

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

Programa y procedimientos

e Programa Institucional de Desarrollo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos 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

La elaboracién del CADIDO actual se ha dividido en cuatro etapas fundamentales:
identificacién, valoracién, regulacién y control. Cada una de estas etapas involucré
la ejecucion de tareas especificas con el propésito de crear un instrumento
sistematico que facilite la gestion eficiente de la documentacién a lo largo de su ciclo
de vida, garantizando su disposicién adecuada y accesibilidad. Esto se encuentra
en conformidad con el articulo 13, de la Ley general de archivos, que establece que
"los sujetos obligados deben desarrollar instrumentos de control y consulta
archivistica de acuerdo a sus responsabilidades y funciones, manteniéndolos
actualizados y accesibles".

1. Etapa de identificacion

Esta etapa consistié en el andlisis del marco juridico aplicable al sujeto obligado,
con el fin de identificar las series documentales comunes y sustantivas del
organismo. Este proceso se realiz6 de acuerdo a las funciones y atribuciones de los
productores de documentos de archivo de las unidades administrativas establecidas
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en el Estatuto General del CECyTE Tabasco. Un elemento crucial en este proceso
fue el “Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental del
Archivo General de la Nacion (AGN)".

Para lograr este objetivo, en primer lugar, se constituyé el Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco (CECYTE). Luego, se llevaron a
cabo reuniones de trabajo, coordinadas por el area coordinadora de archivos, en
colaboracién con los responsables de las &reas operativas que conforman el
organismo. Durante estas reuniones, se realizaron mesas de trabajo con el personal
encargado de las areas productoras de documentacion y sus jefes inmediatos, con
el fin de identificar las series documentales pertinentes. Una vez que se consensué
la informacién sobre las series que cada area produce, se procedio a la validacion
por parte de los titulares de area.

2. Etapa de valoracion

Esta etapa consistié en el analisis e identificacion de las series documentales, las
tipologias documentales, palabras clave relacionadas con la serie, la determinacion
de los valores primarios de la documentacion (administrativo, legal o
fiscal/contable), establecer los plazos de conservacion, las técnicas de seleccion
(eliminacién, conservacion, muestreo), entre otros aspectos. Para llevar a cabo la
valoracién documental, el area coordinadora de archivos organizé mesas de trabajo
en las que participaron las areas responsables de la produccion de documentos.
Esta etapa, en su totalidad, se refleja en las fichas técnicas de valoracion
documental, las cuales fueron presentadas al Grupo interdisciplinario para su
validacion y se adjuntan al presente documento.

3. Etapa de regulacion

En esta etapa se realiz6 una revision de las fichas técnicas de valoracion
documental, recabando las rabricas y firmas de los titulares de las unidades
administrativas que conforman el CECyTE. Posterior a esto, se integr6 el Catalogo
de disposicién documental, el cual se someti6 a aprobacion del Grupo
interdisciplinario. Para validar el analisis de los procesos y procedimientos que
dieron origen a las series documentales y coadyuvaron a la eleccion del destino final
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de dichas series, las cuales fueron sometidas a revision y aprobacion por el Grupo
interdisciplinario del organismo, mismas que se adjuntan al presente documento.

4. Etapa de control

Esta Gltima fase consistié en validar y aprobar el CADIDO para realizar este proceso
se siguieron los siguientes pasos:

e Recabar las firmas de los responsables de las unidades generadoras de las
series documentales y el responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o area generadora.

e Aprobar el CADIDO por parte del Grupo interdisciplinario.

e Remitir el presente instrumento al AGET para su registro y validacion de
acuerdo con el articulo 69, fraccion IV, de la Ley de archivos para el estado
de Tabasco (LAET).

e Recibir el dictamen de validacién emitido por el AGET del CADIDO.

Instructivo de uso

Todas las unidades administrativas del CECYTE deberan aplicar el presente
CADIDO con el propésito de regular las series documentales relacionadas con sus
funciones comunes o sustantivas. EI CADIDO se fundamenta en el CGCA,
considerando la serie documental el nivel elemental de registro a partir de la cual se
determinan los valores y las vigencias.

El objetivo de este apartado es comprender cada elemento del CADIDO del
CECYTE para facilitar su uso. Por lo tanto, cada area o unidad administrativa debe
organizar los expedientes en la serie documental del CADIDO que corresponda al
asunto tratado en el expediente, teniendo en cuenta que las series incluidas en el
CADIDO representan procesos generales.

Elementos

1. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el CECYTE y
que se identifica con el nombre de esta ultima.
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2. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo basadas en las atribuciones de
las diversas unidades administrativas del CECYTE y se identifican en dos amplias
categorias: Secciones comunes (C) y secciones sustantivas (S). Las secciones
comunes hacen referencia a los procesos administrativos, mientras que las
secciones sustantivas se relacionan con los procesos especificos que lleva a cabo
el CECyTE. Por ejemplo, "4C Recursos Humanos" pertenece a las secciones
comunes, mientras que "1S Docencia" es un ejemplo de una seccién sustantiva.

3. Codigo: Es la clave alfanumérica con el que se identifica a la seccion, a la serie
y en su caso, a la subserie, ejemplo: 4C.5 Némina de pago de personal.

3.1 Serie: Divisidon de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

3.2 Subserie: Division de una serie documental.

4. Nombre de la serie / subserie documental; Denominacién asignada al conjunto
de expedientes producidos en el desarrollo de las funciones de cada unidad
administrativa del CECYTE, conforme al CGCA.

5. Valor documental: Es la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracion (valores primarios), o bien, evidénciales, testimoniales e
informativos en los archivos histéricos (valores secundarios).

Estos valores se indican con una “X” en las casillas correspondientes.

5.1. Valor administrativo: Aquel que poseen los documentos producidos o
recibidos por una instituciéon que sirven como testimonio de sus procedimientos y
actividades. Los documentos con valor administrativo del CECYTE tendran una
vigencia completa minima de 7 afios, resguardandolos en archivo de tramite y
concentracion el tiempo que dé como resultado esa vigencia.

5.2. Valor legal: Es el que adquieren los documentos a partir de su uso; certifica
derechos y obligaciones de la administracion publica o de los ciudadanos. Los
documentos con valor juridico en este organismo tendran una vigencia completa de
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7 hasta 25 afios, resguardandolos en archivo de tramite y concentracion el tiempo
que dé como resultado esa vigencia.

5.3. Valor fiscal: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio
del cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos con valor fiscal o
contable en este organismo tendran una vigencia minima de 7 afios y maxima hasta
de 12 afios para el caso de expedientes que sirvan de base para el fincamiento de
responsabilidades.

6. Plazos de conservacion: Se establece el nimero de afios que los documentos
tendran que conservarse en cada archivo:

e AT: Archivo de Tramite
e AC: Archivo de Concentracion
o Total: (AT+AC=Total de afios de conservacion)

¢ Vigencia documental: La vigencia documental comienza a partir del cierre del

expediente.

7. Técnica de seleccién: Se indica con una “X” si al término de sus plazos de
conservacion en archivo de tramite y en el archivo de concentracién, se procedera
a realizar su eliminacion (E), conservacion (C), o muestreo (M) para determinar su
destino final.

e FEliminacion: se eliminara la serie en su totalidad

Cadigo Serie AT AC Total E C M
7C.16 Proteccion Civil 2 5 7 X

e Conservacién: se sefiala la serie susceptibles de ser conservada
permanente en su totalidad

Cadigo Serie AT AC Total E ] M
7C.16 Proteccion Civil 2 5 7 X

e NMuestreo: se sefala la documentacion
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Cadigo Serie AT AC Total E C M
7C.16 Proteccién Civil 2 5 7 X

8. Observaciones: Apartado que registra informacién adicional, que por su
naturaleza no puede ser considerada dentro de los rubros. Ejemplo: Técnica de
Muestreo a utilizar.

8.1 Muestreo selectivo/cualitativo: El muestreo cualitativo implica seleccionar
documentos de manera intencionada, basandose en ciertos criterios, considerando
los expedientes con asuntos mas importantes o significativos.

Relacion de documentos de comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo

Ademas de los documentos de archivo, existen documentos de comprobacion
administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo. Son aquellos
documentos creados o recibidos por el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos de Tabasco (CECYTE) y sus drganos administrativos
desconcentrados, en el curso de tramites administrativos.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son producidos en funcién de una actividad administrativa. Son comprobantes de
la realizacién de un acto administrativo inmediato, Ej. Vales de fotocopias, registro
de visitantes, volantes de correspondencia, copias de oficios que fueron turnados a
las areas para su atencién y que obran en un expediente original, entre otros. Son
formatos mecanizados y no es indispensable que sean firmados por un funcionario.
Son documentos de las solicitudes de servicios, por ejemplo, de los usuarios del
area de recursos materiales y servicios generales, entre otros, que deban brindar
cualquiera de los servicios previstos en la relacion respectiva.

Los documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo
informativo (DCAI) una vez cumplida su vigencia administrativa (1 afio) en el archivo
de tramite se eliminaran o desincorporaran bajo un procedimiento archivistico
especifico.
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NGm Documentos de comprobaciéon administrativa Vigencia
' inmediata administrativa
1 Copias de conocimiento, reportes, circulares, { a6
memorandum, avisos, notas informativas.
2 Controles de correspondencia enviada y recibida 1 afio

Documentos de apoyo informativo

Son documentos que contienen informaciéon de apoyo para realizar una tarea
asignada comlnmente, se trata de impresiones y reproducciones. Por lo general,
este tipo de documentos se destruye sin llevar un proceso archivistico, solo se
conservan aquellos que por su contenido o material de elaboracién puedan
conservarse por un periodo prolongado (revista, libro, engargolado) dentro de la
oficina o en una biblioteca o centro de documentacion. Este tipo de documentos no
se transfieren al archivo de concentracién, ni al histérico, ya que carecen de valores
administrativos. A continuacién, se enlistan los documentos de apoyo que se

identificaron.

Nam. Documento de apoyo administrativos Vigencia
Impresiones y fotocopias de apoyo informativo (manuales,

1 leyes, reglamentos, documentos soporte descargados de 1 afo
Internet).

2 Copias fotostaticas duplicadas 1 afo

3 Formatos en blanco 1 afio

4 Invitaciones y felicitaciones 1 afio
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1C.10

1C.10.1
1C.10.2

[‘2c9
2C.9.1
2C.9.2

1C.10.3

M
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Catalogo de disposicion documental

Series comunes

2C.9.3
- 2C.9.4
2C.10
26067 |
2c18

3C.20 | Evaluacion y control del ejercicio presupuestal '

Valor Plazos de
Documental | conservacio
o] =
E 3w, uB B8
ﬁ ok o < 9 <
3 22|28l £ |
AR R
2 E | gF g2 313
g 3 8 8
' Acuerdos Generales B | X 5 |7 | X
Circulares TE T Nia NEAREEFA
“Instrumentos juridicos consensuales (convenios, C<iB 2 [ 57 (X
bases de colaboracién, acuerdos etc.) Al e _
Contratos X I 1 By A 05
Convenios o Rral 2 57| X i
~Convocatorias 2 X 2.5 |57 |
o1 ”-.'."_I.|_| |
" Juicios de la dependencia X 2 (1012 (X
| Juicio penal X 2 10 12 X
Juicio contencioso administrativo X 2 |10 12| X E
Juicio civil - B X 2 |10 12| X
Juicio laboral v e WEE [zl a2{x | |
- Amparos N X 2 10 12 X
Inconformidades y peticiones X 2 | 10 | 12|
Derechos Humanos - X 2 |10 (12| X

SR
4C.3 ' Expediente tinico de personal ‘ X 2 | 23 X
4C5 Néminas de pago de personal X 2912 [ X
4C.8 Control de asistencia I . X 2| s |7 (x| | .
4C10 | Descuentos n B! 572 AR EAP al R
"4C.11 | Estimulos y recompensas = X | |- [ 2[8]7][|x
4C.22 | Capacitacién continua y desarrollo profesional del X G I O i
| personal de areas administrativas s || b e e
4C.28 Servicio profesional de carrera X 2. 18] 7 |.X
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal ] X| 2|5 |7 |X
5C.16 Ampliaciones de presupuesto x | RAE AT [ ~ 3
6C.47 | Registroy control de pélizas de egresos X|2|5|7|X |
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' 5C18 | Registro y control de pélizas de ingresos (T e < 2 - T s B ¢ i ST ST
5C.19 | Pélizas de diario Rt | | 2 X[2T81°T X -
i ™ X |22 IT8 | X

5C.24

| Estados financieros

| Programas y proyectos en materia de recursos | ‘ G It 15 o O s 2 €
~_materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento i 115 g i
6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles X |2 |19 |12 X |
6C.18  Inventario fisico y control de bienes inmuebles {1574 [l 3 3 I % E
6C.21 | Control de calidad de bienes e insumos X |2 5 [ 7_i X | -
6C.23  Comités y subcomités de  adquisiciones = X |_2 57X WE = .
I arrendamientos y servicios . | ,

ECCION 7C Si |  GENERA

7C.13 | Control del parque vehicular X ' | R A .4

7CA4  Vales de combustible X 2857 [ x| |

7C.16 | Proteccién civil X T S E AR

'SECCION BC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION --___
8C.8 | Programas y proyectos sobre informatica X | ' - o 15, &

8C.16 | Administracion y servicios de archivo X (2| 8|7 |

8C.17 ' Administracién y servicio de correspondencia X ) S i A .

8C.18 | Administracién y servicios de bibliotecas X 1215 [l x] i
8C.19 | Administracién y servicios de otros centros | X = _II- Eo N [T I 7 | X F

documentales

0C CONTRO!

10C.3 | Auditoria X|2[10][12]| X !
10C.7 | Participantes en Comités X 2|8 |7 | X
10C.10 | Peticiones, Sugerencias y Recomendaciones X 3 B P s
MZd__ | Peposidionss glimiions dspiihggoicn T W | X ! ! §17 /X ]
11C.9 | Sistemas de informacién y estadistica de Ia i X 215 7TI'X |
dependencia =t A B " — o — N
11C.12 Captacién, produccién y difusién de la informacién | X |2 s (X
| estadistica L l o e 08
11C.15 Evaluacién de programas de accién. X 2|85 |7 | x
11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad X l 2 8T X TR A
L e R ) L e e i
12C.5 Comité de transparencia X ke W b 0 e 4
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién i X | s 7Ix! [ | =
12C.8  Clasificacién de la informacién reservada A A T R AEAE i
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Catalogo de disposicion documental

Series sustantivas

Valor Plazos de
Documental | conservacion
T e
EE z a ﬁ % 2
(5]

Cobertura, calldad y oferta educatlva pertinente X - e T X | Utilizar "“Zu'::'i{‘.'ﬁt :-
18.2 Innovacién educativa X o "5 |7 X ﬁ‘fﬁ'.‘;féi":ﬁﬁ&'&:a de
18.3 Planes y programas académicos X 2 5|7 X uwmrun:;:;::&de
154 Competencias docentes X X S X :u;::'%n:uﬁunm de
18.5 Formacién de estudiantes X 2|85 |7 X gﬂ;:mn: J:;::';:‘do
15.6 Profesionalizacién docente X i [ B X ﬂmn: nr:m;:‘ de
18.7 Atencién a la demanda en oferta educativa X 2 5|7 X :f:::a;:ﬂn: ;:;ﬂ;: :‘e
18.8 Desarrollo académico X T T B £ X :tgm;nmmx %
18.9 Reconocimiento a la labor docente X 2 5|7 X rm:;n: ;:;;:;: 'da
18.10 Evaluaciones y promociones X 2| 5|7 X gtfk-r un:ul':cmn‘!;: ds
18.11 Orientacién educativa X B RE X ﬂﬂﬁ?ﬁ.‘ﬂ'ﬂﬁfﬂﬁﬁa de
18.12 Capacitacién docente X 2 ‘ 5 | 7 X ﬁfzz;‘:ﬁu ‘:f,&’f,:, de

| ST
281 Eventos Culturales X -- | e - X mn:l::um;;:‘ de
28.2 Formacién Artistica X 2/ 5|7 X ;:;:tf::;:’n: J:;:;::fn
283 'Difusién Cultural y Artistlca X 285 |7 X ﬁﬂqrun:”t:;;ﬁ::o
254 Formacién Deportiva X 25| 7 X m&n: ::;El‘r; :‘a
3s.1 Seguimiento de Egresados X - 2| 5|7 X ﬂ'u”:?;::::u':fgff: :re
382 Servicio Social y Practica Profesional X 2|87 X s
38.3 Innovacién X 2 | 5|7 X ,‘::ff:,:,?:::ff;ﬁ:,“
354 Bacas de Educacién Béslca X 2 | 5|7 X Ul'mumn:ui:m::::s
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Hoja de cierre

En tales términos queda aprobado el Catalogo de disposicion documental del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco (CECYTE)
siendo las 11 horas del dia 8 de diciembre del 2023 a través del Grupo
interdisciplinario en la primera sesioén ordinaria, que consta de 14 Secciones, 65
series y 7 subseries, mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacion y destino fina

ot

_/

i
L.C.P. Rafael Antonio Hernandez Cabal Lic. do Brown Ruiz
Titular.ee la_Piteccion de Planeacion

‘Darwin Garcia Serra Lic. Manuel Llergo Diaz
ar de la Direccién Académica Titular de la Direccion de Vinculacion

<E\' Llf LS EIN
L'
L.C.P. Ana Matilde Graniel Murillo
Segretaria Tecnica Titular de la Unidad de Organo Interno de Control
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TABASCO |
e y,
Lic. Francisco Javier Aguirre Morales Lic. Pedro Her wez Zurita
Titular de la Unidad de/Asuntos Juridicos Titular de\la Unidad de Transparencia

Lic. Luis'Gerardo Méndez Alcocer
Auxiliar Administrativo del Area Coordinadora de
Archivos del CECyYTE, Tabasco

7“Lic. Maria Isabel Burelo Castro
Encargada del Area Coordinadora de
Archivos del CECYTE, Tabasco
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Anexo. Fichas técnicas de valoracion documental
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Cobertura, Calidad y Oferta Educativa Pertinente

Area de Identificacion.

Unidad Administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado
de Tabasco (CECYTE) .

Nombre del Area;___ Direccién Académica
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de contexto:

1 Clave de la Serie 1S.1 Nombre de la serie Cobertura, Calidad y Oferta
Educativa pertinente.

(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacién de archivos de la
dependencia o entidad).

2 Clave de la Subserie Nombre de la Subserie .
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie .
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una Subserie u otras mas, se
indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
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3. Funcién por la cual se genera la serie:

Articulo 34 FRACCION X.- Participar en la promocién de la oferta educativa y de
capacitacion del CECyTE-TABASCO, asi como proporcionar los servicios de
atencién, apoyo y capacitacion social que ofrecen a la comunidad.

Estatuto General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Tabasco. Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco del dia 5 de

diciembre de 2018. .
(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual
de organizacién o programa).

4, Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Direccion Académica
o Planteles

(No mas de tres en orden de importancia (primero el rea de mayor interrelacion).

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

L ] -

L ] = .
6. Fechas extremas de la serie de 2018  (afio)_ - (afio).
(Anotar los afos extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

7. Afio de conclusion de la serie _Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie: Cobertura, Calidad, Oferta Educativa.
(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con la cobertura de
planteles segtn la localidad donde se ubica el plantel, la calidad de los docentes,
las clases sean las adecuadas y gue la oferta educativa la suficiente y pertinente
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para la comunidad y su entorno.
(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _ Oficios e Informes sobre Indicadores de Cobertura
Educativa por plantel y zona, indices de calidad por plantel e indice de carreras y
materias por plantel y area que cubren.

(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la
serie).

11. Plazos de Conservaciéon Archivo de Tramite 2 afios ___ Archivo de
Concentracion_5_afios Total __ 7 afios .

12.  Valores documentales de la serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las
Secretarias o de los Organos internos de control para imponer las sanciones
prescribirdan en tres afos, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo
de prescripcion sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

La prescripcién se interrumpiré con la clasificacion a que se refiere el primer parrafo
del articulo 100 de esta Ley.

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad administrativa
originados con motivo de la admision del citado informe, y como consecuencia de
ello se produjera la caducidad de la instancia, la prescripcién se reanudara desde el
dia en que se admitié el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.
En_ningtin_caso, en los procedimientos de responsabilidad administrativa podra
dejar de actuarse por mas de seis meses sin causa justificada; en caso de
actualizarse dicha inactividad, se decretara, a solicitud del presunto infractor, la
caducidad de la instancia.

Los plazos a los que se refiere el presente articulo se computaran en dias naturales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el diario oficial de
la federacién el 18 de julio de 2016.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la
documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho
que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se

sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia
documental).

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x_ No

14,  Técnica de seleccion: Eliminacién Conservacion Muestreo X

15.  Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Direccién Académica
(Nombre del area direccion general adjunta direccion de area, subdireccion,

departamento o equivalente).

16.  El responsable de la Unida ,é’édor e la serie documental:
Lic. Darwin Garcia Serra ;

(Nombre y firma).

17.  El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area

generadora: %‘,
Lic. Zurysadai Hernandez Pérez 7,
(Nombre y firma). 4 \ 4
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental:__Innovacién Educativa

Area de Identificacion.

Unidad Administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Tabasco (CECYTE) .

Nombre del Area: __Direccién Académica
(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o

equivalente).

Area de contexto:

i 5 Clave de la Serie _1S.2 Nombre de la serie Innovacion Educativa

(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la
dependencia o entidad).

2. Clave de la Subserie Nombre de la Subserie___.
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie ;
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie

(Cuando se decida que la serie tendrd ademéas una Subserie u otras mas, se
indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
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3. Funcién por la cual se genera la serie:
Articulo 29 FRACCION XVI.- Promover e instrumentar la investigacion e innovacién
educativa, orientada a elevar la calidad: del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Estatuto General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Tabasco. Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco del dia 5 de
diciembre de 2018. .

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual
de organizacién o programa).

4, Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
¢ Direccion Académica
e USICAMM
e Planteles

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

5. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

L ] £ .
6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio)__ - (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

7. Afio de conclusion de la serie _Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie: Innovacion educativa.
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental integra expedientes relacionados con la verificacién de que
en los planteles los programas educativos innoven en las materias que se imparten
a los alumnos, asi como en la metodologia de estudio.

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).
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10.  Tipologia documental: Planes y Oficios sobre acciones de Innovacion en los

planteles.

(Descripcién de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la
serie.

11.  Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 afios  Archivo de

Concentracion_5_afos Total 7 afos .

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las
Secretarias o de los Organos internos de control para imponer las sanciones
prescribirdn en tres afos, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo
de prescripcion serd de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

La prescripcion se interrumpira con la clasificacién a que se refiere el primer parrafo
del articulo 100 de esta Ley.

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad administrativa
originados con motivo de la admisién del citado informe, y como consecuencia de
ello se produjera la caducidad de la instancia, |la prescripcién se reanudara desde el
dia en que se admitié el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

En ninglin_caso, en los procedimientos de responsabilidad administrativa podra
dejar de actuarse por mas de seis meses sin causa justificada; en caso de
actualizarse dicha inactividad, se decretara, a solicitud del presunto infractor, la
caducidad de la instancia.

Los plazos a los que se refiere el presente articulo se computaran en dias naturales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 18 de julio de 2016.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la
documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho
que determina el plazo de conservacioén o vigencia documental).

Fiscal o contable

26

Frﬁ]ib[s?a Rio Mezealapa No. 106-C, Cal, Casa Blanca, C.P. 86060, wwwceey tibie dumx
VI Villahermosa, Tabasco, México, Tel: 993-358-0810, archivo.gencrl@'cecytab.edu,mx

y 2023 ‘ COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE TABASCO

i -\ N



COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS

EDUCACION % C&C Y TE& yrcnoLocicos DELESTADO

SEERETARLA DE EDUCAUION T ) DE TABASCO
fabasco Organismo Descentralizado

TABASCO

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia

documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno

o hasta tres).

13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x_ No

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo  x

15.  Nombre del area respongable donde se localiza |a serie:
Direccion Académica f

(Nombre del area direccion
departamento o equiva[ente).

neral adjunta, direccién de area, subdireccion,

/ﬂ{radora de la serie documental:

17.  El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area

generadora: *ﬁ
Lic. Zurysadai Hernandez Pérez wd ]
(Nombre y firma). Yl

16. El responsable de la
Lic. Darwin Garcia Serra J
(Nombre y firma). | /7,
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Planes y Programas Académicos

Area de Identificacion.

Unidad Administrativa:  Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Tabasco (CECYTE) .

Nombre del Area;___ Direccién Académica
(Direccion general adjunta, direccién de area, subdireccion, departamento o
equivalente).

Area de Contexto:

ds Clave de la Serie 1S8.3 Nombre de la serie: Planes y Programas
Académicos

(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacién de archivos de la
Dependencia o entidad).

2. Clave de la Subserie Nombre de la Subserie .
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una Subserie u otras mas, se
indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).

3. Funcion por la cual se genera la serie:
Articulo 29 FRACCION XVI.- Promover e instrumentar la investigacién e innovacion
educativa, orientada a elevar la calidad: del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Estatuto General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Tabasco. Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco del dia 5 de

diciembre de 2018. .
(Se establecera brevemente la funcion con base en el reglamento interior o manual
de organizacién o programa).
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4. Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
e Direccion Académica
e USICAMM
e Planteles

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

5. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

L] i %
6. Fechas extremas de la serie de 2016  (afio) (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

7. Afio de conclusion de la serie _Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie: Planes y Programas Académicos.
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie Documental contiene asuntos correspondientes al analisis, actualizacién
y aplicacién de los planes y programas académicos de acuerdo a los lineamientos
de la Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados del CECyTE.
(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10.  Tipologia documental: _ Planes y Programas académicos.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la
serie).

11. Plazos de Conservacion Archivo de Tramite 2 anos  Archivo de
Concentracion_5 _afos Total __ 7 afios
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12.  Valores Documentales de la Serie:

Administrativo

Articulo 74. Para el caso de Faltas administrativas no graves, las facultades de las
Secretarias o de los Organos internos de control para imponer las sanciones
prescribiran en tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones, o a partir del momento en que hubieren cesado.

Cuando se trate de Faltas administrativas graves o Faltas de particulares, el plazo
de prescripcion sera de siete afios, contados en los mismos términos del parrafo
anterior.

La prescripcion se interrumpira con la clasificacién a que se refiere el primer parrafo
del articulo 100 de esta Ley.

Si se dejare de actuar en los procedimientos de responsabilidad administrativa
originados con motivo de la admisién del citado informe, y como consecuencia de
ello se produjera la caducidad de la instancia, la prescripcién se reanudara desde el
dia en que se admitid el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

En ninglin caso, en los procedimientos de responsabilidad administrativa podra
dejar de actuarse por mas de seis meses sin causa justificada; en caso de
actualizarse dicha inactividad, se decretard, a solicitud del presunto infractor, la
caducidad de la instancia.

Los plazos a los que se refiere el presente articulo se computaran en dias naturales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 18 de julio de 2016.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la
documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho
que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se
sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacién o vigencia
documental).
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno
o hasta tres).
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13.  ¢La serie tiene valor histérico? Si _x_ No

14. Técnica de seleccion: Eliminacion Conservacion Muestreo X

15.  Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion Académica
(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de area, subdireccion,
departamento o equivalente).
aﬁ (]

e

16. Elresponsable de la Un radora de la serie documental:

Lic. Darwin Garcia Serra

(Nombre y firma).

17.  El responsable dél archivo de tramite,de la unidad administrativa o del area
generadora:

Lic. Zurysadai Hernandez Pérez |\
(Nombre y firma). ol T
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Ficha Técnica de Valoracion

Serie Documental: Competencias Docentes

Area de Identificacién.

Unidad Administrativa: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Tabasco (CECyYTE) .

Nombre del Area: _Direccién Académica
(Direccion General adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o

equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la Serie 1S.4 Nombre de la serie_Competencias Docentes

(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la
dependencia o entidad).

2. Clave de la Subserie Nombre de la Subserie .
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie :
Clave de la Subserie Nombre de la Subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una Subserie u otras mas, se
indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable).
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3. Funcién por la cual se genera la serie:

Articulo 31 FRACCION XVI.- Establecer- los procesos de vinculacién internos que
aseguren el trabajo. interdisciplinario para el logro de las competencias genéricas y
las competencias disciplinarias basicas.

Estatuto General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Tabasco. Publicado en el periédico oficial del Estado de Tabasco del dia 5 de
diciembre de 2018. .

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual
de organizacion o programa).

4. Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie

e Direccion Académica
e Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros (USICAMM)

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

8, Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
® -

[ ] = .
6. Fechas extremas de la serie de 2018  (afio) - (afo).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

7. Ao de conclusion de la serie _ Vigente .
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie: Competencias Docentes
(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la
serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie documental contiene asuntos correspondientes a los perfiles de ingreso,
permanencia y competencias de los docentes seglin su ambito de desarrollo,
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