TACE
BASS GOBIERNO AGET

COﬁ SECRETARIA DE GOBIERNO ARCHIVO GENERAL
= DEL ESTADO DE YABASCO

GOBIERNO DEL PUEBLO

UE!,

Villahermosa, Tabasco, 3 de octubre de 2025

Oficio num. SG/AGET/520/2025

Asunto: Dictamen técnico de organizacién archivistica de fondo extinto
DTOAFE/001/2025

Raul Romero Rojas
Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Secretaria de Administracion y Finanzas

En atencién al oficio SAF/ACA/134/2025, de fecha 8 de septiembre de 2025, y
recibido en esta Direccidon General el 25 de septiembre del mismo ano, mediante
el cual se solicita la emisién del dictamen de validacion del instrumento
correspondiente a la extinta Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura, y
con fundamento en los articulos 5,11, fracciones | y VI;13; 27, fraccion |I; 30, fraccion
I; 50, fraccion I, incisos a) y b) y Décimo Transitorio de la Ley de archivos para e/
estado de Tabasco, que exhortan a los sujetos obligados a mantener sus archivos
organizados conforme a los principios de procedencia y orden original; asi como
en los articulos 67, 68 y 86 del mismo ordenamiento, que facultan al Archivo
General del Estado de Tabasco (AGET) para promover la organizacion y
administracion homogénea de los archivos, concentrar la documentacion
histérica dispersa de los sujetos obligados, y emitir los dictamenes técnicos
necesarios para su adecuada organizacion.

Se remite anexo al presente el Dictamen Técnico de Organizacion
Archivistica de Fondo Extinto de la Coordinacion General Ejecutiva de
Gubernatura, con nimero DTOAFE/001/2025, el cual tiene por objeto reconocer
la validez técnica de los instrumentos de control archivistico aprobados por el
Grupo Interdisciplinario en la Décima Primera Sesion Extraordinaria de fecha 5de
septiembre de 2025, con la finalidad de organizar la documentaciéon del fondo
extinto conforme a los principios de procedencia y orden original establecidos en
la Ley de archivos para el estado de Tabasco.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

At\en amenfte

Laureano Naranjo Cobian
Director General

C.c.p. Archivw = %
Elaboré: Do a Herrera Gomez Reviso: Rosa Elena Jesus Maldonado
oltstatal

Secretaria Nivel Director Subdirectora de Desarrollo Archivistic
y Gestion del Patrimonio Documental

Av. Universidad No. 360, Esq. Prolongacién Francisco Javier Mina, Col. Casa Blanca, C.P. 86060, Villahermosa, Tabasco, México.
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DICTAMEN TECNICO DE ORGANIZACION ARCHIVISTICA DE FONDO EXTINTO

DTOAFE/001/2025

ANTECEDENTES

En atencién al oficio SAF/ACA/134/2025, de fecha 8 de septiembre de 2025,
recibido en esta Direccidon General el 25 de septiembre del mismo ano,
mediante el cual se solicita la emision del dictamen de validaciéon del
instrumento correspondiente a la extinta Coordinacion General Ejecutiva
de Gubernatura, y con fundamento en los articulos 5; 11, fracciones | y VI;
13; 27, fraccion Il; 30, fraccion I; 50, fraccién I, incisos a) y b); y Décimo
Transitorio de la Ley de archivos para el estado de Tabasco, que exhortan
a los sujetos obligados a mantener sus archivos organizados conforme a
los principios de procedencia y orden original; asi como en los articulos 67,
68, 69 y 86 del mismo ordenamiento, que facultan al Archivo General del
Estado de Tabasco (AGET) para promover la organizacién y administracion
homogénea de los archivos, y emitir los dictdmenes técnicos necesarios

para su adecuada organizacion.

. N

Se emite el presente Dictamen Técnico de Organizacion Archivisticé\.\
de Fondo Extinto DTOAFE/001/2025 en atencidn a la solicitud presentada
por la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de su Area
Coordinadora de Archivos, respecto del fondo documental generado por
la Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura, hoy extinta.

La documentacion correspondiente a dicho fondo se encuentra bajo

resguardo de la Secretaria de Administracion y Finanzas, la cual, a través

de su Area Coordinadora de Archivos, llevd a cabo los procesos de
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integracion de los instrumentos archivisticos, con el propdésito de llevar a
cabo la identificacion, clasificacién, valoracién y organizaciéon documental,
en estricto apego a la normatividad aplicable con la participacién del
Grupo Interdisciplinario, misma que celebré su Décima Primera Sesion
Extraordinaria el dia 5 de septiembre de 2025, en la Sala de Juntas de la
Unidad de Administracion y Finanzas, ubicada en Av. Paseo de la Sierra
numero 465, Colonia Reforma, Villahermosa, Tabasco, donde se aprobaron

los instrumentos de control archivistico relativos a dicho fondo.

CONSIDERANDO

Primero. Que el expediente técnico presentado incluye los componentes
formales y metodoldgicos requeridos por la normativa archivistica, 2
conforme a los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Archivos
(CONARCH), e integra:

a) Introduccion, que explica el contexto institucional;
b) Objetivo general, gue enuncia la finalidad del instrumento;

c) Ambito de aplicacién;

d) Marco juridico, que incorpora la fundamentaciéon normativa internay O
la aplicable en materia de administracién de archivos y gestién
documental;

e) Metodologia de elaboracién, que explica cémo fue elaborado el %
instrumento;

f) Instructivo de uso, que sefala las instrucciones que permiten la

comprension y aplicaciéon del instrumento;
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g) Cuadro general de clasificaciéon archivistica, que indica el fondo, la
seccion, y series documentales, asi como una nomenclatura
alfanumeérica de las series documentales;

h) Catalogo de disposicién documental, que incluyen la relacién de series
documentales con su vigencia documental, valores documentales,
plazos de conservacién y observaciones de las series documentales;

i) Hoja de cierre, que contiene la firma del responsable del &rea
coordinadora de archivos; asi como una leyenda que indica el nimero
de secciones y series documentales;

J)  Anexos, que incluye:

- Fichas técnicas de valoracién documental de las series
documentales sustantivas; 3
- Documental probatorio (minuta de trabajo) de la implementacion
del Plan de Trabajo con las unidades administrativas o areas
generadoras para la actualizacién de los instrumentos de cont

archivistico;

- Declaratoria para la validacion de los instrumentos de control
archivistico;
- Acta de sesion a través de la cual el Gl emitid su opinidn sobre la

aprobacion de los instrumentos de control archivistico.
14 series documentales comunes, 6 series documentales sustantivas %

Segundo. Se identificé un total de 20 series documentales en los
instrumentos de control archivisticos, de las cuales: 14 series
documentales son comunesy 6 series documentales sustantivas, mismas

que establecen su vigencia documental (valores documentalesy plazos de
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conservacion correspondientes, ademas de incluir las observaciones

respectivas.

Tercero. Que la identificacion de las secciones y series documentales,
tanto comunes como sustantivas, constituye la expresion documental de
las funciones y atribuciones que ejercié la Coordinacion General Ejecutiva
de Gubernatura en su periodo de vigencia, reflejando la memoria

administrativa e institucional de sus actuaciones.

Cuarto. Que los instrumentos de control archivistico son las herramientas
técnicas que permiten registrar, clasificar, conservar y disponer de los
documentos como testimonio verificable de los actos administrativos y
gestiones institucionales basadas en una norma legal, fiscal o contable, y
que sustentan la transparencia y rendiciéon de cuentas del ejercicio

publico.

Quinto. Que sbélo se promoveran las solicitudes de destino final de
series documentales identificadas en los instrumentos de contro

archivisticos presentado mediante dictamen DTOAFE/001/2025.
DICTAMEN

Con base en los antecedentes y considerandos expuestos, el Archivo
General del Estado de Tabasco: %

Reconoce la validez técnica, estructural y metodoldgica de los

instrumentos de control archivistico aprobados por el Grupo
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Interdisciplinario en sesion de fecha 5 de septiembre de 2025, relativos al
fondo documental extinto denominado Coordinacion General Ejecutiva

de Gubernatura.

Autoriza la organizacion archivistica del fondo extinto, conforme a los
principios de procedencia y orden original, y de acuerdo con la
metodologia establecida en los lineamientos del Consejo Nacional de

Archivos (CONARCH) y Ley de archivos para el estado de Tabasco.

Se instruye al Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas, a garantizar la aplicacién de los instrumentos
aprobados, mantener la trazabilidad documental y continuar con los

procesos de descripcion, valoracion y conservacién del acervo bajo

resguardo.
El presente dictamen se emite como acto técnico-administrativo, en

ejercicio de las atribuciones conferidas al Archivo General del Estado de

Tabasco por los articulos 67,68, 69y 86 de la Ley de archivos para el estado

de Tabasco.

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:

DICTAMEN
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Con base en el analisis técnico archivistico realizado a los instrumentos de
control archivisticos presentado, y en la aplicacién de la metodologia,

PROCEDE SU VALIDACION.

Villahermosa, }abasco, a3 d;octubre de 2025

r

Laureano Naranjo Cobian
Director General del Archivo General
del Estado de Tabasco

chta

”%’

T
Rosa Elena Jesus Maldonado
Subdirectora de Desarrollo Archivistico Estatal
y Gestion del Patrimonio Documental

Av. Universidad No. 360, Esq. Prolongacién Francisco Javier Mina, Col. Casa Blanca, C.P. 86060, Villahermos
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INTRODUCCION

Dentro de las atribuciones y ejercicio de facultades de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
se reconoce la importancia que tienen los archivos en la preservacion del patrimonio documental,
es por esta razon que, con base en la Ley general de archivos, y Ley de archivos para el estado de
Tabasco, se elabor¢é el Instrumento de control archivistico, que contempla el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental del fondo documental de la
Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura.

Con fundamento en los articulos 1 y 4, fraccion LVI de la Ley general de archivos donde
se establecen los principios y bases para organizar, conservar, administrar y preservar de manera
homogénea ... los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos autébnomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los
municipios”, lo que se relaciona con el numeral 13 de la Ley de archivos para el estado de
Tabasco, donde se senala la obligacion que tienen los sujetos obligados, en este caso la Secretaria
de Administracion y Finanzas, para contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones normadas en el Reglamento Interior que
entro en vigor el 1 de junio de 2025, manteniéndolos actualizados y disponibles, esta Secretaria
realizd la recoleccion de datos necesarios para la elaboracion del instrumento de control
archivistico del fondo documental de la extinta Coordinacién General Ejecutiva de Gubernatura.

Este documento detalla cada uno de los pasos y procesos realizados para la elaboracion del
instrumento de control archivistico de la extinta Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura,
consistentes en llevar a cabo actividades coordinadas en las que participaron el responsable del
area coordinadora de archivo, responsable de archivo de tramite (RAT) de la actual Oficina de la
Gubernatura y los responsables de las areas productoras de la citada unidad administrativa, antes
sujeto obligado, para llevar a cabo la adecuada integracion del cuadro general de clasificacion
archivistica (CGCA) y el catalogo de disposicion documental (CADIDO), que forma parte de este

instrumento, mismos que estan conformados por 7 secciones (5 comunes

documentales (14 comunes y 6 sustantivas).






OBJETIVO GENERAL

Implementar, conforme a las atribuciones de la otrora Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura, los
instrumentos de control archivistico, para la correcta organizacién, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos, y cumplimiento normativo de acuerdo con la legislacion en

materia archivistica y las demas disposiciones juridicas aplicables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Identificar las sccciones, series y subseries documentales segun las arcas productoras de la
documentacion, para la integracion del cuadro general de clasificacion archivistica, que permita la
organizacion del acervo.

= Determinar la vigencia documental, los valores documentales (administrativo, legal/juridico, y/o
contable-fiscal), y los plazos de conservacién de las seriecs documentales dentro del ciclo vital de
la documentacion para la integracion del catalogo de disposicion documental.

= Facilitar la disposicion documental (bajas documentales y/o transferencias secundarias) conforme
a los valores documentales asignados y los plazos de conservacion establecidos para cada serie v

subseric documental.

AMBITO DE APLICACION

El presente instrumento es de observancia general para las areas productoras de la documentacion producida
por la extinta Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura. En cumplimiento de lo establecido por la
Ley general de archivos, la Ley de archivos para el estado de Tabasco y la normatividad aplicable, s¢ define
a continuacion el alcance en materia de interpretacion, aplicacion y cumplimiento de este instrumento, de

acuerdo con las responsabilidades que corresponden a cada instancia involucrada.

a) Responsable de su interpretacion

Para cfectos de interpretacion de los instrumentos de control archivistico, ¢l Area Coordinadora de Archivos
de la Sccretaria de Administracion y Finanzas sera la instancia responsable, encargada de interpretar los

instrumentos de control archivisticos, y de establecer las pautas y criterios de homologacion, a fin de que

manera uniforme.







b) Responsables de su aplicaciéon

En cuanto a la aplicacion de los instrumentos de control archivistico, esta responsabilidad recae sobre todas
las arecas productoras y/o unidades administrativas (que generan, reciben, gestionan y resguardan
documentacion, en ¢l ¢jercicio de sus atribuciones y funciones institucionales) de la Secretaria de

Administracién y Finanzas como sujeto obligado por la Ley general de archivos, y Ley de archivos para el

estado de Tabasco.

¢) Responsable de su cumplimiento

Supervisar el cumplimiento total de estos instrumentos corresponde al responsable del area coordinadora
de archivos, quien debera informar, en tiempo y forma, al Organo Interno de Control u Organo Fiscalizador,

¢l incumplimiento parcial o total para que se sancione o se realicen las acciones correspondientes conforme

a las disposiciones establecidas en la LGA y la LAET.

MARCO JURIDICO

- Ley General de Archivos'

- Ley de Archivos para ¢l Estado de Tabasco®

- Acuerdo (R) CONARCH-0-1-24-7°

- Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la metodologia para la
claboracion de instrumentos de control archivistico, cuadro general de clasificacion archivistica
y catalogo de disposicion documental.*

- Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco’

GLOSARIO

Ademas de las definiciones establecidas en los articulos 4 de la LGA y LAET para propésitos de este

documento s¢ entendera por:

' Publicada cn el Diario Oficial de la Federacién el 16 de j Jjunio de 2018; ultima reforma el 19 de encro de 2023
? Publicada en el Suplemento. “C” del Periodico Oficial No. 8124 ¢l 15 de julio de 2020

* Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2024.

‘hltps //www.dof.gob.mx/2024/AGN/Metodologia_elaboracion_instrumentos_control archivistico.pdf

5 Ultima reforma aprobada mediante Decreto 079, publicada en ¢l Periddico Oficial del Estado Extraordinario niimer
259, el 16 de diciembre de 2024
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Declaratoria para la validacion de instrumentos de control archivistico: al documento a través del cual
la Secretaria de Administracion y Finanzas expone ¢l analisis detallado y comprobable que realizé en
conjunto con sus arcas o unidades administrativas productoras de la documentacion de la extinta
Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura, para la identificacion de la estructura archivistica (fondo,
seccion y serie), ademas de establecer valores documentales (primarios y secundarios), plazos de
conservacion y vigencia documental, de las series y, en su caso subseries que integran los instrumentos de
control archivistico (CGCA y CADIDO), atendiendo la opinién del grupo interdisciplinario.

Instancia competente: aquella facultada para emitir el registro y validacion de los instrumentos de control,
en el caso del Poder Ejecutivo estatal, el Archivo General del Estado de Tabasco.

Instrumentos de control archivistico: a los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son ¢l cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental; instrumentos de consulta: a los
instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

Matriz de analisis de procesos: ¢s una herramienta utilizada para identificar, organizar y agrupar las
atribuciones, funciones y actividades dentro de una institucion conferidas en el marco juridico aplicable vy

que a su vez funda y motiva la creacion de secciones, serics y subseries.

SIGLAS Y ACRONIMOS

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco
AGN: Archivo General de la Nacion

CADIDO: Catalogo de disposiciéon documental
CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica
ICA: Instrumentos de control archivistico

FTVD: Ficha técnica de valoracion documental

LAET: Ley de archivos para el estado de Tabasco

LGA: Ley general de archivos

CGEG: Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura






METODOLOGIA

La claboracion de los instrumentos de control archivistico estuvo a cargo del responsable del area
coordinadora de archivos, en coadyuvancia con las arcas operativas y productoras de la documentacion,
misma que pasdé por la aprobacion del grupo interdisciplinario en la sesion extraordinaria
SAG/GI/EXT/011/2025. En primer lugar, se establecié un plan de trabajo para asesorar a los responsables
de archivo de tramite en la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion documental, por cada serie
propuesta. El plan de trabajo incluyé un calendario de visitas a las arcas generadoras, asi como un calendario
de reuniones del grupo interdisciplinario, en conjunto con las unidades administrativas y areas productoras.

Fue necesario preparar las herramientas metodologicas y normativas que permiticron a las areas
productoras identificar las funciones y atribuciones de la CGEG y elaborar, en conjunto con ¢l Grupo
Interdisciplinario, los criterios de valoracion documental de conformidad con la LGA y LAET.

En conjunto con las unidades administrativas y arcas generadoras de la documentacion, se
claboraron las fichas técnicas de valoracion documental para integrar los instrumentos de control
archivistico y sc recabaron las firmas de los titulares de las unidades administrativas y responsable de
archivo de tramite en las fichas técnicas de valoracion documental. Con la FTVD ya claboradas y firmadas,
se procedio a integrar el catalogo de disposicion documental, con base en la identificacion de las secciones
y series y en lo registrado en las mencionadas FTVD.

Una vez elaborados los instrumentos de control archivisticos se convocé al grupo interdisciplinario
para informar de la conformacion de estos instrumentos, mediante la celebracién de la décima primera
ses10n extraordinaria celebrada el 5 de septiembre de dos mil veinticinco, donde ¢l GI se pronuncio a favor
de la propucsta de este documento, lo cual quedé debidamente plasmado en el acta correspondiente de la
dccima primera sesion extraordinaria de fecha 5 de septiembre de dos mil veinticinco.

Las series documentales registradas en los instrumentos de control archivistico, son el producto del
trabajo de analisis que realizaron las unidades administrativas y areas productoras, en conjunto con los
responsables de archivo de tramite y archivo de concentracion, asi como el grupo interdisciplinario. La
identificacién de las series, vigencia documental, que incluye los valores documentales primarios, plazos
de conservacion, plasmados en las fichas técnicas de valoracion documental, son responsabilidad del titular
del arca gencradora debido a que son producto del trabajo y analisis de su marco legal, normativo y
produccién documental.

De esta forma, ¢l CADIDO quedé sustentado con las fichas técnicas de valoracion documental de

serie documental registrada, cabe mencionar que tanto ¢l cuadro general de clasificacion archivistica como

el Archivo General del Estado de Tabasco.






INSTRUCTIVO DE USO

Los instrumentos de control archivistico son herramientas técnicas que permiten organizar, conservar y
facilitar la localizacion de los expedientes a lo largo de su ciclo de vida. Ademas de cumplir con la
normatividad en materia de archivos, constituyen una base para la modernizacion de la gestion documental.
Su implementacion busca que las areas productoras asuman la responsabilidad en la recepcion,
organizacion, administraciéon, conservacion y uso de la documentacion que generan y resguardan,
garantizando ¢l derecho de acceso a la informacion, una administracion publica eficaz y transparente, y la
proteccion del patrimonio documental del fondo de la extinta CGEG.

La Sccretaria de Administracion y Finanzas reconoce la importancia de los archivos en la
preservacion del patrimonio documental y toma accion sobre la organizaciéon de los fondos que se
incorporaron derivado de la reingenieria del poder ejecutivo del estado de Tabasco para ¢l ¢jercicio del
2025. Por ello, y con fundamento en la Ley general de archivos y la Ley de archivos para el estado de
Tabasco, clabord sus propios instrumentos de control archivistico. De este modo, cumple con sus
obligaciones como sujeto obligado y da cumplimiento a la normativa en la materia. Actualmente, cuenta

oficialmente con un cuadro general de clasificacion archivistica y un catalogo de disposicion documental.

a) Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA)

El cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA) es un instrumento de control archivistico de la
extinta CGEG que, conforme al articulo 13 de la Ley de archivos para el estado de Tabasco, permite la
organizacién de los expedientes generados por esta Secrctaria en el ejercicio de sus atribuciones y
funciones. Su aplicacion facilita ¢l control, manejo y una localizacion rapida y oportuna de la
documentacion. El instrumento se integra por los niveles de fondo, seccion y series documentales, los cuales
fueron previamente identificados, jerarquizados v codificados por las areas productoras de informacion,
conforme a la metodologia propuesta por ¢l Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) y adoptada por
¢l Archivo General del Estado de Tabasco (AGET).

Para la integracion del cuadro general de clasificacion archivistica, fue necesario establecer mesas
de trabajo plancadas por ¢l area coordinadora de archivos de la CGEG, donde estuvicron presentes los
servidores publicos de cada area productora y responsables de archivo de tramite, que conforman la
Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura. El objetivo principal de estas mesas de trabajo fue

formalizar ¢l uso del cuadro general de clasificacion archivistica ante todas las areas productoras de la

documentacion de tal manera que de acuerdo a sus funciones identificaran las que le correspondia a cada
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norma juridica o de procedimiento, o por no responder al caracter seriado de los mismos, teniendo como

resultado la ubicacion en el lugar correspondiente de las categorias de agrupamiento.

La estructura del CGCA de la CGEG se conform¢ de la siguiente manera:

FONDO | Coordinacién General Ejecutiva de Gubernatura

SECCION | Comunes

CODIGO SECCIONES
| 4C RECURSOS HUMANOS = — ——
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Cc SERVICIOS GENERALES
'8€ TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO SECCIONES
4C RECURSOS HUMANOS
SERIES
4C.2 Programas y proyectos en matena de recursos humanos
4C3 Expediente Unico de Personal o
SECCION | Sustantivas
| CODIGO SECCIONES
18 | PLANEACION DEL ESTADO o
28 GUBERNATURA DEL ESTADO
3
CODIGO SECCIONES
18 PLANEACION DEL ESTADO
SERIES
151 Planeacion, seguimiento y evaluacion del Desarollo del Estado
SUBSERIES
sl Planeacién del Desarrollo del Estado - o
1S.12 o Gub 1
1513 Evaluacién del desempeiio gub 1
28 GUBERNATURA DEL ESTADO
] - SERIES
| 25.1 | Atencién Ciudadan R
| 282 | Comunicacién Social y Voceria

b) Catalogo de disposicion documental (CADIDO)

El catalogo de disposicion documental es una herramienta que permite a los responsables de los archivos
de las areas productoras de la Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura, conocer los tiempos en que
los expedientes de las series documentales deben someterse al proceso de valoracion documental, asi como
¢l tiempo en ¢l que debe realizarse su transferencia del archivo de tramite y/o al de concentracion y de éste
al historico, en caso de que exista; ademas de conocer el procedimiento para seleccionar la documentacion
que por haber concluido sus valores no ¢s necesario conservar y, en consecuencia, proceder a su baja

documental.







Este instrumento ¢s de gran importancia para la organizacion y clasificacion de la documentacion
generada por la extinta Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura y sobre todo a preservar ¢l material
documental que posea valores secundarios.

El CADIDO ¢s también una herramienta primordial para que el area coordinadora de archivos junto
con el grupo interdisciplinario y las areas productoras de la CGEG, lleven a cabo ¢l proceso de valoracion
y destino final de la documentacion. Este instrumento es producto de un analisis realizado al interior de la
Sccretaria, con el proposito de definir el valor y periodos de conservacion de las series documentales tanto
sustantivas como comunes. Lo anterior, se logra mediante un trabajo de diagnostico, resultado de las
entrevistas a las personas servidoras publicas, asi como el estudio directo de las funciones y atribuciones
de la CGEG, a través de la Ley organica del Poder Ejecutivo del estado de Tabasco, derogada.

Este instrumento parte de la estructura del cuadro general de clasificacion archivistica y en €l se
pueden identificar aspectos de suma relevancia como vigencia documental (valores documentales y plazos
de conservacion). Todas las caracteristicas descritas fueron resultado de un arduo trabajo entre el arca
coordinadora de archivos, los responsables de las éarcas operativas, y las areas productoras de la
documentacion.

La aprobacion y publicacion del CADIDO, dota a la otrora CGEG de un instrumento que permita
estandarizar la administracion de la informacion que se produjeron en las areas productoras, asi como hacer
cficiente la organizacion documental. En esta adecuacion del CADIDO, como resultado de la extincion
como sujeto obligado de la Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura el 31 de diciembre de 2024 y
la incorporacién como unidad administrativa a la Secretaria de Administracion y Finanzas el 1 de junio de
2025, y toda vez que ¢l fondo de la CGEG carecia de instrumento de control archivistico, era necesario para
su correcta organizacion y disposicion documental.

La estructura del CADIDO de la CGEG se conformo¢ de la siguiente manera:

F()Nl)()}i - (Zoordlnlci&n Gme;al Ejecutiva de (;ub}mz!nn 1
SECCION DOCUMENTAL | 1C LEGISLACION :
VIGENCIA DOCUMENTAL
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL SR R OBSERVACIONES
A [ L[ FC| AT AC | TOTAL | B

SECCION DOCUMENTAL _| 4C RECURSOS HUMANOS i 3
4C2 L!’rogx:mzsyproycctosenmxuizdcrccwsos[ x x = 5 7 ]
4¢3 Expex Unico de Personal X X | X 2 5 7 I
aCs Némina de pago de personal X [ x 5 7 [

VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACION

A= Administrativo AT= Archivo de Tramite

L/J= Legal/juridico AC= Archivo de Concentracion

F/C= Fiscal/Contable
OBSERVACIONES
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FUENTES DE REFERENCIA

Acuerdo (R) CONARCH-0O-1-24-7

Acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la metodologia para la elaboracion de
instrumentos de control archivistico. cuadro general de clasificacion archivistica y catalogo de disposicion
documental.

Ley General de Archivos, México, Camara de Diputados del H. Congreso de la Union, Diario Oficial de la
Federacion, 2018.

Lev de Archivos para ¢l Estado de Tabasco

Metodologia para la claboracion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica y Guia de Archivos
para Partidos Politicos. Archivo General de la Nacion (AGN), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI) y el Instituto Nacional Democrata (NDI, por sus
siglas en inglés), 2021.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

ANEXOS

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

FONDO Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura
SECCION | Comunes

CODIGO SECCIONES
4C RECURSOS HUMANOS
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
CODIGO SECCIONES

4C RECURSOS HUMANOS

SERIES

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente Unico de Personal .
4C.5 Nomina de pago de personal b







6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS
SERIES
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles.
7C SERVICIOS GENERALES
SERIES
7€:5 Servicios de seguridad v vigilancia
7C.14 Control de Combustible
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES
8C.16 Administracion y Servicios de Archivo
8C.17 Administracion y Servicios de Correspondencia
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
12C.5 Comité de Transparencia
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion
12C.7 Portal de Transparencia
12C.10 Sistema de Datos Personales
12C.11 Instituto Tabasqueiio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
SECCION | Sustantivas
CODIGO SECCIONES
1S PLANEACION DEL ESTADO
28 GUBERNATURA DEL ESTADO
CODIGO SECCIONES
1S PLANEACION DEL ESTADO
SERIES
1S.1 Planeacion del Desarrollo
1S.2 Seguimiento Gubernamental
18.3 Evaluacion del desempeiio gubernamental
28 GUBERNATURA DEL ESTADO
SERIES
2S.1 Atencidn Ciudadana
282 Comunicacion Social y Voceria
283 Representacion del Estado en la Ciudad de México







2.- Catalogo De Disposicion Documental

2.1 Secciones Comunes

FONDO: Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura
SECCION DOCUMENTAL | 1C LEGISLACION
VIGENCIA DOCUMENTAL
VALOR PLAZOS DE
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTAL |  CONSERVACION OBSERVACIONES
A JLU[FC| AT | AC | TOTAL
SECCION DOCUMENTAL | 4C RECURSOS HUMANOS
4C2 Programas y proyectos en materia de recursos X X ) 5 7
humanos
4C3 Expediente Unico de Personal X | X | X 2 5 7
4C.5 Noémina de pago de personal X X 2 5 7
SECCION DOCUMENTAL | 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRAS PUBLICAS
6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles | X X X 2 5 7
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de X X X ) 5 7
bienes muebles.
SECCION DOCUMENTAL | 7C SERVICIOS GENERALES
7CS5 Servicios de seguridad y vigilancia X X X 2 5 7
7C.14 Control de Combustible X X 2 5 7
SECCION DOCUMENTAL | 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.16 Administracion y Servicios de Archivo X | X 2 5 7
8C 17 Administraciéq y Servicios de x | x ) 5 7
Correspondencia

SECCION DOCUMENTAL | 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

1285 | Comité de Transparencia ‘ X l X I I 2 | 8 l 10

(98}






P
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Informacion X X 2 5 7
12C.7 Portal de Transparencia X | X 2 5 7
12C.10 Sistema de Datos Personales X X 2 5 7
12C.11 Instituto Tabasquenp' del Tmnsparcnma Y| x X 5 5 ;

Acceso a la Informacion Publica

2.2 Secciones Sustantivas
FONDO: Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura
SECCION DOCUMENTAL | 1S PLANEACION DEL ESTADO

VIGENCIA DOCUMENTAL
VALOR PLAZOS DE
CODIGO NOMBRE SERIE DOCUMENTAL DOCUM:J)NT AL CONSERVACION OBSERVACIONES
A L/ | F/IC | AT AC TOTAL

1S.1 Planeacion del Desarrollo X X 2 S 7
1S.2 Seguimiento Gubernamental X X 2 5 7
1S.3 Evaluacion del desempefio gubernamental X X X 2 5 7

SECCION DOCUMENTAL | 2S GUBERNATURA DEL ESTADO
2S.1 Atencion Ciudadana X X 2 5 7
2S.2 Comunicacion Social y Voceria X 2 5 7
253 Repr_escntacién del Estado en la Ciudad de X ) 5 7

México







3. Listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata (DCAI)

Tipologia Documental Vigencia
Documentos de comunicacién interna. Un afio
Solicitudes de informacion de autoridades. Un aiio
Fotocopias de resguardo y bajas de mobiliario. Un afio
Asignacion de contraseiias y firmas. Un afio
Solicitudes de informacién de autoridades Un aiio
Circulares de conocimiento. Un aiio
Memorandos de conocimiento. Un afio
Vales de entrada y salida de almacén. Un aio
Documentos para ¢l suministro de material de oficina y papeleria. Un afio

HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de por 7 secciones (5 comunes y 2 sustantivas),
20 series (14 comunes y 6 sustantivas), mismas que establecen su valor y vigencia documental y plazos de
conservacion.

DECLARATORIA

DECLARATORIA PARA LA VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL) ANO 2025.

De conformidad con lo establecido en los Lincamientos para el registro y validacion de los
instrumentos de control archivistico (cuadro general de clasificacion archivistica y catalogo de disposicion
documental) de los sujetos obligados por la Ley general de archivos y la Ley de archivo para el estado de
Tabasco, ante el Archivo General del Estado de Tabasco.

El dia 8 del mes de septiembre de dos mil veinticinco, la Secretaria de Administracion y Finanzas
del Gobierno del Estado de Tabasco, a través de su Area Coordinadora de Archivos, emite la presente
Declaratoria de Validacion de Instrumentos de Control Archivistico, con ¢l objeto de documentar ¢l
correcto proceder en la identificacion de secciones, series, con la claboracion de las Fichas Técnicas de
Valoraciéon Documental y el Catalogo de Disposicion Documental correspondiente al afio 2025, bajo los

siguientes apartados:




I. Antecedentes
PRIMERO. El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, para la cla

Instrumento de Control Archivistico, realizé las siguientes actividades:

I. Establecié un plan de trabajo en conjunto con las Unidades Administrativas o Arcas
Generadoras para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental por cada serie
y, en su caso subseric documental propuesta.

El plan de trabajo incluyé:
a) Un calendario de visitas a las Areas Generadoras.
b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

II. Preparo con las Unidades Administrativas o Arcas Generadoras, las herramientas
metodoldgicas y normativas que permitieron identificar las funciones y atribuciones de la SAF:
III.  Elabor6 en conjunto con el Grupo Interdisciplinario los criterios de valoracion documental
de conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivo del Estado de Tabasco;

IV. Requisito, en conjunto con las Unidades Administrativas y Arcas Generadoras de la
documentacion, las Fichas Técnicas de Valoracion Documental para integrar los Instrumentos de
Control Archivistico o en su caso, para actualizar las siguientes series o subseries:

a) Nombre de la primera serie documental a actualizar

b) Nombre de la segunda serie documental a actualizar

¢) Y asi sucesivamente, hasta enlistar todas las series o subseries que se actualizaran;

V. Recabo las firmas de conformidad de los titulares de las Unidades Administrativas y de los
Responsable del Archivo de Tramite en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental,

VI. Integré ¢l Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental con base en la identificacién de las secciones y series y en lo registrado en las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental;

VIL.  Firmo la hoja de cierre del Catalogo de Disposicion Documental:

VIII.  Convocé al Grupo Interdisciplinario para informar de la conformacion de los Instrumentos
de Control Archivistico, mediante la celebracion de la sesion extraordinaria celebrada el 5 de
septiembre de dos mil veinticinco.

SEGUNDO. El Grupo Interdisciplinario se¢ pronuncié a favor de la propuesta de Instrumentos de
Control Archivistico en el Acta correspondiente a la décima primera sesion extraordinaria de fecha 5 de
septiembre de dos mil veinticinco.

TERCERO. El CADIDO cuenta con una Ficha Técnica de Valoracion Documental por cada serie
documental registrada ¢n el formato vigente que definié la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Tabasco.

CUARTO. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental se encuentran elaborados en los formatos vigentes establecidos por el Archivo General del
Estado de Tabasco.

QUINTO. Las series documentales registradas en los instrumentos de control archivistico, son ¢l

producto del trabajo de analisis que realizo ¢l Responsable del Area Coordinadora de Archivos. las

16

"Q‘A DE Co






Unidades Administrativas y Areas Generadoras, en conjunto con los Responsables de Archivo de Tramite
y Archivo de Concentracién, asi como el Grupo Interdisciplinario.

SEXTO. La identificacion de las series, asi como los valores documentales primarios, plazos de
conservacion y vigencias documentales, plasmados en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, son
responsabilidad del titular del area generadora debido a que son producto del trabajo y analisis de su marco
legal, normativo y producciéon documental.

SEPTIMO. Los Instrumentos de Control Archivisticos cuentan con los siguientes apartados:

—

Introduccion

Objetivo general

2.1 Objetivos especificos

Ambito de aplicacién

Marco juridico

Glosario

Siglas y acrénimos

Instrumento de control archivistico
Fuentes de referencia

9. Anexos

9.1 Cuadro de Clasificacion Archivistica
9.2 Catalogo de Disposicion Documental
9.3 Listado de DCAI

9.4 Instructivo de llenado del CADIDO

L

00 . ON I b L)

I1. Competencia
La Secretaria de Administraciéon y Finanzas, a través de su Areca Coordinadora de Archivos, es
competente para emitir y firmar la presente declaratoria, de conformidad con los articulos 4, fraccion X, y

28, fraccién I, de la Ley General de Archivos.

I11. Consideraciones y fundamentos

Por lo anterior, ¢s procedente emitir la presente Declaratoria, de tal forma que sea remitida al
Archivo General del Estado de Tabasco, junto con los Instrumentos de Control archivisticos y las Fichas
Técnicas de Valoracion Documental, para emitir ¢l Dictamen de Validacién, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 13 fraccion Iy Il de la Ley de Archivo del Estado de Tabasco

Primero. Tal como se acredita de los antecedentes, se elaboraron los Instrumentos de Control
Archivistico vy las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, de conformidad con lo establecido en los
Lincamientos para el Registro y Validacion de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados de la Ley
General de Archivos.

Segundo. D¢ los antecedentes Primero, fraccion VIII y Segundo se advierte que el Grupo

interdisciplinario dio su visto bueno de la correcta intervencion de las personas servidoras publicas durante

-
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el presente procedimiento, asi como del contenido de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, los
Instrumentos de Control Archivistico, v de las consideraciones que sustenten y acrediten el cumplimiento

de lo dispuesto en la Ley General de Archivos.

IV. Decisién

Por las consideraciones expuestas en el apartado anterior, se determina lo siguiente:

Primero. Se¢ declara que esta instancia documentd de forma satisfactoria el desahogo del
procedimiento de claboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Fichas Técnicas de
Valoracién Documental y Catalogo de Disposicion Documental, se identificaron 5 Secciones Documentales
Comunes con 14 Series Documentales Comunes, asi como 2 Secciones Documentales Sustantivas con 6
Series Documentales Sustantivas.

Segundo: Que cs responsabilidad de la Secretaria de Administracion y Finanzas, los plazos de
conservacion y vigencias documentales plasmados en los Instrumentos de Control Archivisticos; debido a
que son producto del analisis y aprobacion de su Grupo Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los
efectos que pudieran derivarse de no realizar un analisis exhaustivo para la elaboracion de las FTVD, asi
como la incorrecta aplicacion de este instrumento, conforme al marco juridico aplicable y vigente.

Tercero. Procede realizar las gestiones ante ¢l Archivo General del Estado de Tabasco, para que
emita el Dictamen de Validacion previsto en el articulo 69 fraccion IV de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco.

Asi lo determiné el Responsable del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

Visto Bueno

’

Raul Romero Rojas

Responsable del Area Coordinadora de Archivo

Gloria Adriana\&‘orales Molina

Responsable del Archivo de Concentracién
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TARE |
' Bass FINANZAS
[ | SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CO@ | YFINANZAS ACTA NUMERO SAF/GI/EXT/011/2025

GOBIERNO DEL PUEBLO |

DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

En la ciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, siendo las
trece horas del dia cinco de septiembre del ano dos mil veinticinco,
quienes suscriben la presente acta; Ana Graciela Padron Pérez, Titular de -

la Unidad de Transparencia y Archivos de la Oficina de la Gubernatura, en

suplencia de Fernando Vazquez Rosas, Titular de la Oficina de la
Cubernatura; Luis Alberto Martinez Ortega, Director General de
Administracién y Finanzas; Raul Romero Rojas, Responsable del Area
Coordinadora de Archivos; Renato Arias Arias, Titular de la Unidad de q

Apoyo Juridico; Eduardo Estanol Vidrio, Coordinador GCeneral de

Vinculacién con el COPLADET; German Arturo Gutiérrez Cortés, Titular del

Organo Interno de Control; José Obet Santiago Matus, Titular de la Unidad

de Transparencia; Victor Cuauhtémoc Gutiérrez Notario, Titular de la

Unidad de Comunicacidén Social e Imagen Gubernamental; Diana Bonill

Mata, Coordinadora General de Modernizacion Administrativa e L/
Innovacién Gubernamental; Edmundo Rosique Valenzuela, Director %\/
General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; Anya

Xchebeliatz Garcia Arriaga, Directora de Seguimiento de los Ingresos;
Alejandro Alamilla de la Fuente, Director General de Licencias e

Inspecciones; Oscar Alberto Azcona Priego, Director de Auditoria Fiscal;

Maria Arenas Benhumea, Directora de Catastro y Freddy Castaneda Ledn,

Director de Tesoreria; se reunieron en la sala de juntas de la Unidad de
Administracion y Finanzas, ubicada en Av. Paseo de la Sierra, nimero 435,

de la Colonira~Reforma, en esta ciudad capital, con la finalidad de dar

o dispuesto en los articulos 4, fraccion XXXI; 11, fraccion

ﬂ Z)
52 de la Ley de Archivos para el Estado abascoy “ }\ (
y i

Vs
ol Refprma. CP 86080 Villahermosa, Tabasco, México Tel. +52 (993) 1(/4- ‘;a{asc/o gob.mx/finanzas

cumplimie
V; 48, 49, 50,

Av. Pasco de la Slerra\lMS




\Segundo: Para desahogar el segundo asunto del orden del dia, se procedid

TASS | FINANZAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CO@ FEINANIAS ACTA NUMERO SAF/GI/EXT/011/2025

| GOBIERNO DEL PUEBLO

proceder a la celebracion de la décima primera sesion extraordinaria del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas

correspondiente al ejercicio dos mil veinticinco, bajo el siguiente; -----------

ORDEN DEL DIiA

PRIMERO.- Bienvenida y exposicion de motivos.-----------==-=----=--oc---
SEGUNDO:- Lista de asistencia, -=---ssssscsmammsassssosoiancnsanancammacanmmmmn-
TERCERO.- Lectura y aprobacion del orden del dia.-----------------------
CUARTO.- Aprobaciéon de Instrumento de Control Archivistico del
fondo documental Coordinacién General Ejecutiva de Gubernatura.

QUINTO.- Clausura de la sesion, ---------==--=----=-oo--o- Fessesmecessssaseinas

DESARROLLO DE LA SESION Y ACUERDOS

N’

Primero: Para desahogar el primer asunto del orden del dia, el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos les da la mas cord@\
bienvenida a los integrantes del Grupo Interdisciplinario y agradece el '

compromiso de la Oficina de la Gubernatura en la organizacion del
Patrimonio Documental del fondo de la extinta Coordinacion General

Ejecutiva de Gubernatura.

al pase de lista de asistencia, verificAndose que se encuentran presentes
la mitad de los integrantes del Grupo Interdisciplinario mas un integrante,
or lo que se declara que existe quorum para sesionar.----------=--------------

rcero: Acto seguido se procedié a desahogar el tercer asunto del orden

del dia, se hizo lectura del orden del dia para conocimiento de los

presentes y se Wtié a votacion, siendo apropado por unanimidad.------
; [
/7 . -
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GOBIERNO DEL PUEBLO
Cuarto: Para el cuarto asunto, el Responsable del Area Coordinadora de

Archivos, procede a hacer de conocimiento y poner a consideracion de
este Grupo Interdisciplinario, mediante presentacion electrénica (se anexa
en formato electrénico PDF), las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo

té DISHOSICION: DDEUITTHBETEG s menmsmmoammmimc s s i s e o o i

En ese tenor, el Grupo Interdisciplinario procede a la aprobacion de los

SigUIeNtEs; ~—rormarrermmrm e s e n s et s e A AT A A e

Acuerdo SAF/GI/EXT/011/2025-001: Se aprueba por unanimidad de votos,\\
las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, correspondientes a 7 \7
)

secciones (5 comunes y 2 sustantivas) 20 series (14 comunes y 6

o b L e e e

\

\

Acuerdo SAF/GI/EXT/011/2025-002: Se aprueba por unanimidad de votos

el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.-----------======-==cmomommcme-

Acuerdo SAF/GI/EXT/011/2025-003: Se aprueba por unanimidad de votos

el Catalogo de Disposicion Documental.----------=------cmmmmmmm el

Quinto: Una vez desahogados los asuntos del orden del dia, y no habiendo @\

mas asuntos que tratar, se declaré formalmente clausurada la décimax
primera sesidon extraordinaria del CGrupo Interdisciplinario de |la Secretaria
de Administracion y Finanzas, correspondiente al ejercicio dos mil
veinticinco, siendo las 14:00 horas de la presente fecha, ----------===-------e--
Firman el a al margen y calce los que en ella intervinieron, dotandola

de plena val\dez\juridica.----=== === === oo
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Nombre Cargo Firm3\ \\
Luis Alberto | Director General de
Martinez Ortega Administracion y
Finanzas 7
Raul Romero Rojas Responsable del Area : N
Coordinadora de g,

Renato Arias Arias

Titular de la Unidad de
Apoyo Juridico

Gutiérrez Cortés

Eduardo Estanol | Coordinador General de

Vidrio Vinculacion con el
COPLADET

German Arturo | Titular  del Organo

Interno de Control

(

José Obet Santiago
Matus

Titular de la Unidad de
Transparencia

Victor Cuauhtémoc

Gutiérrez Notario

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social e
Imagen Gubernamental

Diana Bonilla Mata

Coordinadora General

de Modernizacion

Administrativa e /
Innovacion |
Y C\ Cubernamental
A | \ )
Y P/ 9&: Ia‘SAcrra #435 Col rma, C P 86080 Villahermosa, Tabasco, México Tel +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob mx/finanzas
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Edmundo Rosique | Director General de
Valenzuela Tecnologias de la /7

Informacion y

Comunicaciones
Anya Xchebeliatz | Directora de
Garcia Arriaga Seguimiento de los

Ingresos
Alejandro Alamilla | Director General de l/
de la Fuente Licencias e

Inspecciones &\\
Ana Graciela Padrén | Titular de la Oficina de .
Pérez en suplencia | la Gubernatura ,?
de Fernando —
Vazquez Rosas ﬁ
Oscar Alberto | Director de Auditoria !
Azcona Priego Fiscal
Maria Arenas | Directora de Catastro
Benhumea

Freddy Castaneda | Director de Tesoreria
Ledn

Secretaria de Adminlgtracion y Finanzas, del Acta nimero SAF/GI/EXT/011/2025, de fecha cinco de
_____septiembre del ano dog Mif VeintiCiNCO. - === =-m- - om oo \
Av. Paseo de la Sierra #435 Col Refor

. C.P 86080 Villahermosa, Tabasco, México Tel +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob mx/finafizas




Horario:

A
e IS | FINANzAs
LAEY | CoB” | TSR
kY | e REGISTRO DE ASISTENCIA DEL GRUPO 13:00a.m.
DECIMA PRIMERA SESION
TEMA A
EXTRAORDINARIA DEL FECHA: VIERNES 5 DE SEPTIEMBRE DE 2025
TRATAR:
GRUPO
SALA DE JUNTAS DE LA UBICACION: VILLAHERMOSA, TABASCO
UNIDAD DE
LUGAR: ) . .
ADMINISTRACION Y DEPENDENCIA: SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINj
FINANZAS
Nombre Cargo \\l'\irma
Luis Alberto Director General de

Martinez Ortega

Administracion y Finanzas

Raul Romero Rojas

Responsable del Area

Coordinadora de Archivos

Renato Arias Arias

Titular de la Unidad de Apoyo

Juridico

N\

.

/
5



Eduardo Estanol

Vidrio

Coordinador General de

Vinculaciéon con el COPLADET

German Arturo

Gutiérrez Cortés

Titular del Organo Interno de

Control

José Obet Santiago
Matus

Titular de la Unidad de

Transparencia

Victor Cuauhtémoc

Gutiérrez Notario

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social e

Imagen Gubernamental

\

7

Diana Bonilla Mata

Coordinadora General de
Modernizacion Administrativa

e Innovacion Gubernamental




Edmundo Rosique

Valenzuela

Director General de
Tecnologias de la Informacion

y Comunicaciones

Anya Xchebeliatz

Garcia Arriaga

Directora de Seguimiento de

los Ingresos

Alejandro Alamilla

de la Fuente

Director General de Licencias

e Inspecciones

Ana Graciela
Padron Pérez en
suplencia de
Fernando Vazquez

Rosas

Titular de la Oficina de la

GCubernatura

Oscar Alberto

Azcona Priego

Director de Auditoria Fiscal




Maria Arenas

Benhumea

Directora de Catastro

A

Freddy Castaneda

Ledn

Director de Tesoreria
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y EN SU CASO SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccion documental: 1S Planeacidon del Estado

| Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa:

Coordinacion General de Vinculacion con el COPLADET

Nombre del area: Direccion de Planeacion y Direccion de Geo estadistica y
Demografia, Departamento de Apoyo Juridico

| Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: Nombre de la serie:
1S.1 Planeacion del Desarrollo

2. Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
N/A N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, Art 76 parrafo
segundo. - E| Estado planeara, conducira, coordinara y orientard la actividad
econdmica estatal, y llevara a cabo la regulacion y fomentos de las actividades que
demande el interés general, en el marco de las libertades otorgadas por la Ley.

3.1 Funcion por la cual se genera la subserie:

N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacién,

recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Coordinacion General de Vinculacion con el COPLADET- Direcciéon de Planeacion-
Direccion de Geoestadistica y Demografia y el Departamento de Apoyo Juridico. ('/Dl

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

O
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Despacho del Secretario- Coordinacién General de Vinculacion con el COPLADET
6. Fechas extremas de la serie:
Afo inicial Ano final
1982 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso subserie.

Considerando cuarto parrafo catorce de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, publicado en el SUP. “I" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de
2024, Tra. Reforma publicada en el p.o. extraordinario 259 de 16 de diciembre de
2024.

8. Términos relacionados de la serie 0, en su caso subserie documental.

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso subserie:
En esta serie se encuentran integrados los expedientes relacionados con la
planeacién del desarrollo del Estado.

10. Tipo documental:
Informes, cuestionarios, anuarios, plan, programa, acta.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electrénico

1. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales? Si_X_No __

12. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales sensibles?
Si No __X_

13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de | Vigencia Total

Concentracion ¥
2 5 7 QQ

14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserie: (Ag
/77

Administrativo:
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Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36.- E| sujeto obligado debera
asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el catalogo
de disposicién documental y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado
disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion. En
ningun caso el plazo podrd exceder de 25 anos.

Legal:

Ley general de responsabilidades administrativas, art. 74.-Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los drganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres anos
contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los érganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en
tres aflos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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.

Fiscal o contable:

15. ;La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si _X__No __

16. Seleccion documental

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccion documental
para la serie y, en su caso subserie documental.

La Coordinacién General de Vinculacidon con el COPLADET, reviso, analizd su
marco legal, normativo e identificé la produccién documental de la presente serie
y establecié valores documentales; plazos de conservacion, vigencias
documentales y el tipo de seleccion documental, ademads oficializé mediante la
firma de la presente ficha misma que acompafa a los instrumentos de control
archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE |
PROPUESTA '
18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso

subserie:
(%7

Estadistica
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José Luis Acufia Medina. - Director de Planeacion
Mario Hernandez de la Cruz. - Director de Geoestadistica Y Demografia.
Raul Lépez Alvarez, Jefe de Departamento de Apoyo Juridico.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso
subserie documental:

Eduardo Estafiol Vidrio. - Coordinador General de Vinculacién con el COPLADET

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Rosa Isela Ortiz Chifias. - Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacion
General de Vinculacién con el COPLADET

Elaboro Autorizd
Rosa Isela Ortiz Chinas Eduardo Estanol Vidrio
Responsable de Archivo de Tramite Coordinador General de Vinculacion

con el COPLADET

=
o, e
- L Ny

José L is Acufia Medina hé;rlotH (l;nécndéz dz!a Cruz
___——Difector de Planeacion Ll b eoest’a A g
Demografia

Juridico
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y EN SU CASO SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracion documental

Nombre de la seccion documental: 1S Planeacion del Estado

| Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa:
Coordinacidn General de Vinculacion con el COPLADET

Nombre del area:
Direccion de Informacion Gubernamental

I Area de contexto

1. Cédigo de la serie: Nombre de la serie:

182 Seguimiento Gubernamental
Estado
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcioén por la cual se genera la serie:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

Articulo 51, Fraccién XVII- Asistir a entregar un informe escrito al Congreso del
Estado, el segundo domingo del mes de noviembre de cada afo de su ejercicio
constitucional, en el que manifieste el estado general que guarde la
Administracidon Publica del Estado, salvo el Ultimo ano de ejercicio, cuando dicho
informe se presentard el tercer domingo del mes de agosto, en sesion
extraordinaria del Congreso; Al presentar su informe, el Gobernador del Estado
dirigira al Pleno un mensaje consistente en una sintesis del informe que se
presenta. Enseguida, el Presidente del Congreso, en términos generales y
concisos, acusara recibo del informe presentado. Posterior a la intervencion del
Presidente del Congreso, cada fraccion parlamentaria hard un posicionamiento
sobre el mensaje pronunciado por el Titular del Poder Ejecutivo. Al término de las
intervenciones de las fracciones parlamentarias, el Gobernador del Estado podra
hacer uso de su derecho de contrarréplica.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco.

Articulo 8.- El Cobernador del Estado, al informar ante el Congreso sobre el Estado
General que guarda la Administracion Publica del Estado, hara mencidn expresa
de las decisiones adoptadas para la ejecucion del Plan Estatal de Desarrollo y de
los demads programas que de él se deriven.

El contenido de las cuentas anuales de |la Hacienda Publica Estatal y de los
Municipios deberan relacionarse, en lo conducente, con la informacién a que alude
el parrafo anterior. Esto con el objeto de permitir a la Cadmara de Diputados eI,¢
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Andlisis de las Cuentas, de acuerdo con los fines y prioridades de la Planeacion
Estatal.

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie:

N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcién, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Coordinacién General de Vinculacién con el COPLADET - Direccion de
Informacién Gubernamental

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y

tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Despacho del Secretario - Coordinacion General de Vinculaciéon con el COPLADET

6. Fechas extremas de la serie:

Afo inicial Ano final
2019 2024
6.1 Fechas extremas de la subserie:
Afo inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusion de la serie 0, en su caso subserie.

Considerando cuarto parrafo catorce de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, publicado en el SUP. “|" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de
2024, Tra. Reforma publicada en el p.o. extraordinario 259 de 16 de diciembre de
2024.

8. Términos relacionados de la serie o0, en su caso subserie documental.
Informe, Gobierno, Estadistica.

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso subserie:

En esta serie se encuentran integrados los expedientes relacionados con el
seguimiento a las actividades realizadas por el Gobierno del Estado.

10. Tipo documental:
Informes trimestrales, Cuestionarios, tablas, calendario y directorio.

10.1 Tipo de soporte documental:
Electrénico y digital

1. ;La documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie contiene
datos personales?
SiX No__

12. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales sensibles?
SiX No __
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13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie

Archivo de Tramite Archivo de | Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, Articulo 36.- E|
sujeto obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catadlogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y
utilidad que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra exceder de 25
anos.

Legal: Ley general de responsabilidades administrativas, Articulo 74.-Para el
caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los
érganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres anos
contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 aflos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los érganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
aflos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripcién sera
de siete afos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable:
15. ¢La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? SiX No _

16. Seleccién documental

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccion documental
para la serie y, en su caso subserie documental.

La Coordinacidon General de Vinculacion con el COPLADET, revisd, analizd su
marco legal, normativo e identificé la produccidén documental de la presente serie
y establecid valores documentales, plazos de conservacion, vigencias
documentales y el tipo de seleccidén documental, ademas oficializé mediante la
firma de la presente ficha misma que acompana a los instrumentos de control
archivistico. &
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso
subserie:
Patricia Eugenia Arévalo Mora.- Directora de Informacion Gubernamental

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso
subserie documental:
Eduardo Estafiol Vidrio.- Coordinador General de Vinculacion con el COPLADET

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Rosa Isela Ortiz Chifias.- Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacion
General de Vinculaciéon con el COPLADET.

Elaboré Autorizo

K’\

e

Ros tiz Chifas EdGardo Estarol Vidrio
Responsable de Archivo de Tramite Coordinador General de Vinculacion
con el COPLADET

Responsable de la informacion

Patricia- 3
Directora de Informacién Gubernamental
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y EN SU CASO SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental 22

Nombre de la seccién documental: 1S Planeacién del Estado

| Area de identificacién |

Nombre de la unidad administrativa:
Coordinacién General de Vinculaciéon con el COPLADET
Nombre del area: Direccién de Evaluacion del Desempeno

| Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 1S.3 Nombre de la serie: Evaluacion del
Desempeno Gubernamental

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcién por la cual se genera la serie:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 134. Los
recursos econémicos de que dispongan la Federacion, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se
administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco Articulo 76.-
Corresponde al Estado la Rectoria del Desarrollo de la Entidad, para Garantizar que
éste sea integral, que fortalezca su soberania y su Régimen Democratico y que,
mediante el Crecimiento Econémico que fomente el empleo, y una mas justa
distribucién del ingreso vy la riqueza, permita el pleno ejercicio de las libertades y
la dignidad de las personas, grupos y clases sociales cuya seguridad protege el
derecho.

Ley de Planeacion del Estado de Tabasco. Articulo 16 Quater.- E|l Consejo Estatal
de Evaluacién tendra las atribuciones siguientes: I. Administrar el Sistema Estatal
de Evaluaciéon del Desempeno;

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus //())/
Municipios Articulo 7.- E| Ejecutivo, por conducto de la Secretaria, estara a cargo

de la programacion, presupuestacion y control presupuestario del gasto publicg
correspondiente a las dependencias y entidades. ‘ﬂ

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie.
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N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacioén,
recepcién, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Coordinacién General de Vinculaciéon con el COPLADET, Direccién de Planeacion,
Direccién de Geoestadistica y Direccion de Seguimiento Gubernamental.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Despacho del Secretario, Direcciéon de Egresos, Direccién de Politica Presupuestal,
Direcciéon de Contabilidad Gubernamental, Coordinacién General de Vinculacion
con el COPLADET.

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
20716 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusiéon de la serie o, en su caso subserie.

Considerando cuarto parrafo catorce de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, publicado en el SUP. “I" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de
2024, Tra. Reforma publicada en el p.o. extraordinario 259 de 16 de diciembre de
2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso subserie documental.
Metodologia, MIR, Evaluacion, Autoevaluacion,

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso subserie:
En esta serie se encuentran integrados los expedientes relacionados con la
planeacién del desarrollo del Estado.

10. Tipo documental:
Informes, cuestionarios, fichas de indicadores, programas, contratos,
presentaciones, padrones, directorios, base de datos.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electrénico

11. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales? Si_X_No __

P
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12. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales sensibles?

Si___No _X_
13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de | Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserie:

Administrativo:

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36.- E| sujeto obligado debera
asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el catalogo
de disposicion documental y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado
disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacidon. En
ningun caso el plazo podra exceder de 25 anos.

Legal:

Ley general de responsabilidades administrativas, art. 74.-Para el caso de faltas
administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los drganos
internos de control para imponer las sanciones prescribirdn en tres aflos contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados
en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable:

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O1. Disposiciones Aplicables Al
Archivo Contable Gubernamental

Conjunto de documentacién original justificativa, comprobatoria y de soporte del
ingreso y/o gasto publico federales, que afectan la Hacienda Publica Federal, asi
como los documentos que sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto, y
los autorizados en casos excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, conforme al Articulo 261, segundo parrafo del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si No _X__ ﬁ,

16. Seleccion documental
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Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminaciéon

17. Criterio o justificaciéon por el cual eligen el tipo de seleccion documental
para la serie y, en su caso subserie documental.

La Coordinacidon General de Vinculaciéon con el COPLADET, revisd, analizd su
marco legal, normativo e identificé la produccion documental de la presente serie
y establecidé valores documentales; plazos de conservacion, vigencias
documentales y el tipo de seleccion documental, ademas oficializé mediante la
firma de la presente ficha misma que acompana a los instrumentos de control
archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso
Subserie:

Evaluacion de desempefo gubernamental:
Neftali Rivera Custodio. - Director de Evaluacion del Desempefio

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso
subserie documental:

Eduardo Estafol Vidrio. - Coordinador General de Vinculacion con el COPLADET

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Rosa Isela Ortiz Chifas. - Responsable de Archivo de Tramite de la Coordinacién
General de Vinculacion con el COPLADET

utorizé
Rosa Isela Ortiz Chifas Eduardo Estanol Vidrio
Responsable de Archivo de Tramite Coordinador General de Vinculacidon

con el COPLADET
Responsable de la informacién

-

Neftali Rivera Custodio
Director de Evaluacion del Desempeno
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

Ficha técnica de valoraciéon documental

Nombre de la seccion documental: 2S Gubernatura del Estado.

Area de identificacion

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del area: Unidad de Atencion y Audiencia Ciudadana.

Area de contexto

1. Cédigo de la serie: 2S.1 Nombre de la serie: Atencion Ciudadana.
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, articulo 7
fraccion IV. “Ejercer el de peticion por escrito, en forma pacifica y respetuosa; a

toda peticion la autoridad ante quien se ejercite, dictard su proveido dentro de

quince dias habiles cuando las leyes no sefalen otros términos;"” .
Acuerdo numero 108 publicado en el P.O. Extraordinario Edicion 136, del 10 de \
enero de 2019 (abrogado), “Por el que se crea la Oficina del Gobernador del \
Estado de Tabasco”, articulo 5.- A la Unidad de Atencidon Ciudadana le
corresponde atender amablemente y con oportunidad a la ciudadania en general,
turnar las solicitudes ciudadanas dirigidas al Gobernador a las Dependencias y
Entidades y llevar el seguimiento de su atencién y respuesta y adicionalmente
cumplir las atribuciones que el Titular del Poder Ejecutivo le estipule.

3.1 Funcion por la cual se genera la subserie:
N/A AN
N

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacién,

recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Titular de la Oficina de la Gubernatura, Unidad de Transparencia y Archivo.
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Con todas las Dependencias del Poder Ejecutivo.

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusion de la serie o, en su caso subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de 2024, 1ra. Reforma
publicada en el p.o. extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso subserie documental.
Derecho de peticion, atencién ciudadana, audiencia publica.

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso subserie:
En esta serie se encuentran los expedientes relacionados a la recepcion,
seguimiento e informe de las solicitudes de atencién ciudadana.

10. Tipo documental: Peticion, anexo de peticidn, formato de base de datos
electronica, oficios, aviso de notificacion, informe.

/

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electrénico. )

1. (La documentacion que genera la serie 0, en su caso subserie contiene
datos personales?

SiX No __

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso, subserie:
Identificables: domicilio particular, teléfono particular, nombre, CURP, clave de elector,
nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, OCR, fecha de nacimiento.

Biométricos: huella dactilar.

Caracteristicas fisicas: rasgos faciales (fotografia), estatura, peso.

Salud: tipo de sangre, enfermedades mentales o fisica.
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Académicos: cédula profesional, certificado de estudios, Hoja de Vida.

Informaticos: correos electrénicos personales.

Patrimoniales: Cuenta bancaria, escritura publica, poder notarial, derecho de posesion.
Laborales: referencias laborales, solicitud de empleo.

Procedimientos seguidos en forma de juicio: juicios sin causar estado.

Transito o migratorios: Pasaporte, licencia de conducir.

12. (La documentacion que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales sensibles?
Si_X_No ___

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso, subserie:
Sensibles: datos de menores, ETS, religion, preferencia sexual, orientacion politica
Salud: enfermedades mentales o fisicas.

13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacién
establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y X
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad )
gue tenga su informacién. En ningln caso el plazo podra exceder de 25 afios.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 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 aflos contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripcidon sera de siete anos, ﬂ
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o

de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres /ﬂ
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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.
Fiscal o contable: No aplica

Palacio de Gobierno. Independencia, No. 2, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco.
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15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si_X_No _

16. Seleccion documental

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental
para la serie y, en su caso subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura reviso, analizo su marco legal normativo e identifico
la produccién documental de la presente serie, la cual cuenta con valores
secundarios; los plazos de conservacién, vigencias documentales y el tipo de
seleccion documental se oficializaron mediante la firma de la presente ficha
misma que acompafa a los instrumentos de control archivisticos por lo que su
selecciéon documental sera del tipo total.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso

subserie:
Erika Maritza Palomeras Lamas. - Titular de la Unidad de Atencién y Audiencia

Ciudadana

19. La persona servidora publica responsable de la unidad administrativa de la
serie o, en su caso subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas.- Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona servidora publica responsable del archivo de tramite de la
unidad admini
Ana Graciela

Fernando Vazquez Rosas
Titular de/ a Oficina de la Gubernatura Titular de la Unidad de Atenciony
/ Audiencia Ciudadana

./
-

Ana Graciela Padron Pérez
Responsable de Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental |

Nombre de la seccién documental: Recursos Materiales y Obra Publica.
I Area de identificacién |

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del drea: Direccion de Enlace de Administracion.

l Area de contexto |

1. Cdédigo de laserie: 6C.19 2. Nombre de la serie: Almacenamiento, Control
y Distribucion de Bienes Muebles.

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcion por la cual se genera la serie:

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus municipios, articulo 88. La Secretaria
emitira los procedimientos especificos, manuales, formatos e instructivos
necesarios para la adecuada administracion de los bienes muebles y el manejo de
los almacenes, previa validacion de los mismos por parte de la Contraloria.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F”al P.O. 8008 del 05
de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del 07 de
septiembre de 2024 (abrogado), articulo 14 fracciones IV, V y VI. Administrar los
almacenesy distribuir los bienes e insumos entre las Unidades Administrativas que
los requieran para su operacion, por acuerdo del Coordinador; Organizar y
mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles existentes, con
la participacion de las Unidades Administrativas que los tengan asignados, de
conformidad con las disposiciones aplicables; Coordinar y supervisar ante la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental por instrucciones del
Coordinador, la baja de bienes muebles e inmuebles que por su deterioro o estado
fisico e inutilidad resulten poco o nada aprovechables;

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A
4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacién

recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Oficina de la Gubernatura- Unidad de Transparencia y Archivo.

00

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites /\L
de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie: =
Despacho de la Secretaria.
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6. Fechas extremas de la serie:

com OFICINA DE LA GUBERNATURA

Aho inicial Ano final
2019 2024
6.1 Fechas extremas de la subserie:
Afo inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusidon de la serie o, en su caso, subserie:

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Almacén, resguardo, consumibles.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie o, en su caso, subserie:
En esta serie se integran los documentos relacionados con la comprobacion de
las entradas y salidas del Almacén de la Secretaria.

10. Tipo documental:
Vales de entrada y salida, actas circunstanciadas de hechos.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico

11. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos
personales?

Si_X_No___

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso, subserie:

Identificables: domicilio particular, nombre, CURP, clave de elector, nacionalidad, lugar de
nacimiento, sexo, OCR, fecha de nacimiento. S
Biométricos: huella dactilar. ™
Caracteristicas fisicas: rasgos faciales (fotografia).

\
12. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos \\\
personales sensibles?

Si___No _X_

Q

13. Vigencia documental de |a serie o, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de
Concentracion

3y
O
S 2 S 7 afos A 4

Vigencia Total
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14. Valores documentales de la serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto obligado
debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacidon establecidos en el
catalogo de disposicion documental y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado
disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En
ningun caso el plazo podré exceder de 25 anos.

Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74. Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribirdn en tres afios contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6érganos internos de control para imponer las sanciones prescribirdn en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O].
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental Apartado de plazos
de guarda y custodia. Tratdndose de documentacién que ampare gasto corriente
e ingreso, su periodo minimo de conservacion es de 5 afos; para la relativa a
inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la que sustente
recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar, y aquella
que sirva de base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el
Ministerio Publico, litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier
indole, una vez concluidos éstos, sera de 12 afos.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si___ No __X__

16. Seleccion documental

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para la
serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura reviso, analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccion documental de la presente serie, establecié valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccion documental,
ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que acompana a
los instrumentos de control archivistico.
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccién de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable d | archivo de tramite de la unidad administrativa:
Ana Graciela Padrén Pérez. Tifular de la Unidad de Transparenciay Archivo.

s
/'
Férnando Vazquez Rosas Adria Palma

Titular de la Oficina de la Gubernatura  Titular de |a Direccion de Enlace de
Administracion

T — go==

Qz/)fq e A

=

Ana Graciela Padrén Pérez
Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

L Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccion documental: Servicios Generales.

Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del érea: Direccidon de Enlace de Administracion.

Area de contexto }

1. Cédigo de laserie: 7C.5 2. Nombre de la serie: Servicios de Seguridad y
Vigilancia.
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie:

Reglamento de la Policia Estatal del Estado de Tabasco, articulo 5 fraccién Ill. Se
genera un convenio para la contratacion del servicio de vigilancia, derivado a que
es celebrado entre dependencias, asi mismo se lleva un control de la asistencia
para la ejecucion del gasto de dicho convenio.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del N\
05 de junio de 2019 y su dltima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 14 fraccién lll.- Proporcionar a los
servidores publicos condiciones de seguridad y funcionalidad en los inmuebles en

que laboran. \
\\ /
3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A \

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacién,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie: Q_
Oficina de la Gubernatura, Unidad de Transparencia y Archivo 3
, G
5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestidén y tramites

de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie: J\
Despacho de la Secretaria.

Palacio de Gobierno. Independencia, No. 2, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco.




TACE

BASS GUBERNATURA
com |  OFICINA DE LA GUBERNATURA

GOBIERNO DEL PUESLO

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Afo final
N/A N/A

7. Documento de conclusion de la serie o, en su caso, subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el p.o. extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Servicio de vigilancia.

9. Breve descripcidén del contenido de la serie o, en su caso subserie:

En esta serie se integran los documentos generados (libros de registros, informes
y partes de novedades, entre otros), como parte de la administracion, supervision
y ejecucioén del contrato celebrado por el sujeto obligado con terceros.

10. Tipo documental:
Contratos

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electronico.

1. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales?

Si_X_No__

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso, subserie:

Identificables: domicilio particular, nombre, teléfono particular, CURP, clave de elector,
nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, OCR, fecha de nacimiento.
Biométricos: huella dactilar.

Informaticos: correos electrénicos personales.

12. ¢ La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales sensibles?

Si___No _X_

> Cnyo // /
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13. Vigencia documental de |a serie o, en su caso subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7 anos

14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserie;

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado deberd asegurar que se cumplan los plazos de conservaciéon
establecidos en el catdlogo de disposicién documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacion. En ningln caso el plazo podra exceder de 25 afos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74 Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres afios contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripcién serd de siete afos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los érganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripcién sera
de siete afos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O]
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental Apartado de plazos
de guarday custodia. Tratdndose de documentacion que ampare gasto corriente
e ingreso, su periodo minimo de conservacién es de 5 afios; para la relativa a
inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la que sustente
recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar, y aquella
que sirva de base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el

Ministerio Publico, litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier
indole, una vez concluidos éstos, sera de 12 afos.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si___ No __ X_
16. Seleccién documental

Conservacion
Total Muestreo

Eliminacion

X
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17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura revisoé, analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccién documental de la presente serie, establecid valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccion
documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompanfa a los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

PROPUESTA
18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccién de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del @rchivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padrgn Pérez. Titdlar de la Unidad de Transparenciay Archivo.

Ferhando Vazquez Rosas
Titular d€ la Oficina de la Gubernatura Titular de la Direccion de Enlace de
Administracion

_;g\

Ana‘Graciela Padron Pérez
Responsable del Archivo de Tramite

n )7“
XM H
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y EN SU CASO, SUBSERIE

[ Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccién documental: 7C Servicios Generales.

[ Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del area: Direccion de Enlace de Administracion.

| Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 7C.14 Nombre de la serie: Control de Combustible.
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcién por la cual se genera la serie:

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios, articulo 58 fraccion Il.- Bienes y servicios: los ejecutores de gasto
deberan racionalizar los recursos destinados a servicios de telefonia, combustibles,
arrendamientos, viaticos, alimentacion, mobiliario, remodelacion de oficinas,
equipo de telecomunicaciones, bienes informaticos y pasajes a lo estrictamente
indispensable.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su dltima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 15 fracciones I, lll y IX.- Administrar
los recursos financieros, humanos, materiales y patrimoniales de la Gubernaturay
de la Oficina del Gobernador; Proporcionar a las Unidades Administrativas de la
Gubernatura y de la Oficina del Gobernador el apoyo necesario para el debido
cumplimiento de sus funciones; Realizar los analisis e informes para el
Coordinador sobre los requerimientos y el comportamiento del gasto publico de
la Gubernatura y la Oficina del Gobernador, asi como colaborar en la integracion
de los programas y el anteproyecto de presupuesto de egresos, para su estudio
correspondiente y su vinculacion con los proyectos de presupuesto de ingresos y
de gasto publico.

3.1 Funcion por la cual se genera la subserie:
N/A
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4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, trémite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Oficina de la Gubernatura y Unidad de Transparencia y Archivo

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

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Afo inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso, subserie.

Transitorio Segundo de |la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Bitacora, comprobacion, combustible, vales.

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se encuentra integrada la documentacion de administracion,
dotaciony comprobacion del combustible otorgado a las unidades motrices de la
Secretaria.

10. Tipo documental:
Oficio, bitacora, contrato, convenio.

10.1 Tipo de soporte documental: Fisico, digital y electrénico.

.. A . g \
1. ¢La documentacidén que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos \\
personales?

Si No _X

12. ¢ La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos E
personales sensibles?

Si__No _X_ /)

13. Vigencia documental de la serie o, en su caso, subserie
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Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion

2 5 7 anos

14. Valores documentales de la serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. E| sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad

que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra exceder de 25 afos.

Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74. Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres anos contados

a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 afos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o

de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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. }
Fiscal o contable: X Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O]. \
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental

Apartado de plazos de guarda y custodia '
Tratandose de documentacién que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo \ v
minimo de conservacion es de 5 afios; para la relativa a inversiones en activos fijos,
obras publicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones de
areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para el fincamiento

de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico, litigios pendientes,

observaciones o controversias de cualquier indole, una vez concluidos éstos, sera
de 12 ahos.

am©@

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si___ No__ X__

16. Seleccién documental

%;l‘
O

Conservacion
ST lO Tl R _Muestreo
X

Eliminacion
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17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de selecciéon documental para
la serie y, en su caso subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura, reviso, analizo su marco legal, normativo e identifico
la produccién documental de la presente serie, establecié valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccion
documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompafa a los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccion de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:

Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa:
Ana Graciela Padron Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

/|

Fefnando Vazquez Rosas
e |la Oficina de la Gubernatura  Titular de la Direccion de Enlace de
Administracion

Titular

// — ;—; \
z .
v =t
Ana Graciela Padrén Pérez
Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

l Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccién documental: Tecnologias y Servicios de la Informacién.

| Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del area: Unidad de Transparencia y Archivo.

| Area de contexto 2

1. Cédigo de la serie: 8C.16 Nombre de |a serie: Administraciéon y servicios
de archivo.

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie:

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 11.-Los sujetos obligados deberan,
administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta ley y demas
disposiciones que les sean aplicables;

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Finanzas, art. 76. A la
Oficina de la Gubernatura le corresponde el ejercicio de las atribuciones
siguientes: ... Para el desemperio de sus atribuciones la Oficina de la Gubernatura
se auxillara con las unidades administrativas siguientes: ..2. Unidad de
Transparencia y Archivo de la Oficina de la Gubernatura.

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,

recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere |a serie:
Oficina de la Gubernatura.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites
de los asuntos o temas a los que se refiere |la serie o subserie:
Area Coordinadora de Archivos.
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6. Fechas extremas de la serie:
ARo inicial Ano final
2024 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Anfo inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso, subserie:

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Expedientes, archivos, rendicion de cuentas.

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se integran los expedientes generados como resultado de las
actividades en el &mbito de la gestién documental y administracion de archivos
en la Coordinacién General Ejecutiva de Gubernatura, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la legislacion vigente en la materia.

10. Tipo documental: Instrumentos de control archivistico; Instrumentos de
consulta, actas, oficios, dictamen, minutas, listas de asistencia, evidencia
fotografica, programas, informes, ante proyectos, proyectos.

10.1 Tipo de soporte documental: Fisico, digital y electronico.

11. ¢La documentacién que genera la serie 0, en su caso, subserie contiene datos
personales?
Si: No:_X

12. ¢ La documentacion que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales sensibles?

Si__ No _X_
13. Vigencia documental de |a serie o, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de |a serie o, en su caso subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36.- El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no

_excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija_las funciones y
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atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacion. En ninguln caso el plazo podréa exceder de 25 anos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74.-Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres anos contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 seréd de siete anos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

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
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: N/A

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? SiX No:

16. Seleccidon documental

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura, revisé, analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccion documental de la presente serie, establecié valores documentales;
plazos de conservacién, vigencias documentales y el tipo de seleccion
documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompana a los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Unidad de Transparencia y Archivo.

19. La persona servidora publica responsable de la unidad administrativa de la
serie o0, en su caso, subserie documental:

Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.
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20. La persona servidora publica responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa:

Ana Graciela Padréon Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

|

7
Ferpando Vazquez Rosas Ana Graciela Padrén Pérez
Titular defla Oficina de la Gubernatura Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

[ Ficha técnica de valoracién documental =

Nombre de la seccién documental: Transparencia y Acceso a la Informaciéon

| Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del area: Unidad de Transparencia y Archivo.

| Area de contexto

1. Cddigo de la serie: 12C.5 Nombre de |a serie: Comité de Transparencia.
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcioén por la cual se genera la serie:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco,
(abrogada), articulo 47. -En cada Sujeto Obligado se integrard un Comité de
Transparencia colegiado e integrado por tres miembros.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su dltima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 11 fracciones IV y VI.- Recibir y dar \
tramite a las solicitudes de acceso a la informacién para lo cual coordinara las
actividades de los enlaces de las Unidades Administrativas de la Gubernatura y de
la Oficina del Gobernador; Realizar los tramites internos necesarios para atender |
las solicitudes de acceso a la informacidn, la proteccién de datos persona les y la \\

publicacion de las obligaciones de transparencia en términos de las disposiciones
aplicables;

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie:

No aplica

recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generaciéon, / 2
Titular de la Oficina de la Gubernatura, Unidad de Transparencia y Archivo. @/
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites
de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Unidad de Transparencia y Despacho de la Secretaria.

6. Fechas extremas de |la serie:

ANo inicial Ano final
2019 2024
6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso, subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Ira. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de |a serie o, en su caso, subserie documental.
Sesion, comité, clasificacion.

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se encuentran integrados los expedientes relacionados con el cuerpo
colegiado de la Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura para resolver
sobre la informacion que deberia clasificarse, ampliacién de plazos de respuesta,
incompetencias, asi como para atender y resolver los requerimientos del Organo
Garante para que las unidades administrativas proporcionen la informacion.

10. Tipo documental:
Actas, memorandum, oficios, acuerdos.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, Digital y Electrénico

1. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales?

Si__No_X

12. ¢ La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales sensibles?

Si No _X -
13. Vigencia documental de la serie o, en su caso, subserie \
\
. . . S
Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion . %7
2 5 7 @/
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14. Valores documentales de |a serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. E| sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacién
establecidos en el catalogo de disposiciéon documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones vy
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacion. En ningln caso el plazo podra exceder de 25 afos.
Legal: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco, art. 109. fraccion V.- E| Comité de Transparencia considere pertinente la
desclasificacion, de conformidad con lo sefalado en el presente Titulo. La
informacion clasificada como reservada, tendra ese caracter hasta por un lapso de
cinco ahos, tratandose de la informacion en posesién de los Sujetos Obligados
regulados en esta Ley. El periodo de reserva correra a partir de la fecha en que se
clasifica el Documento. Esta sera accesible al publico, aun cuando no se hubiese
cumplido el plazo anterior, si dejan de concurrir las circunstancias que motivaron
su clasificacion a juicio de los Sujetos Obligados o previa determinacién del
Instituto. Excepcionalmente, los Sujetos Obligados, con la aprobacion de su
Comité de Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo
de cinco anos adicionales, siempre y cuando justifiquen que subsisten las causas
que dieron origen a su clasificaciéon, mediante la aplicacién de una Prueba de
Dano. Para los casos previstos por la fraccion Il de este articulo, cuando se trate de
informacion cuya publicacién pueda ocasionar la destruccion o inhabilitacidon de
la infraestructura de caracter estratégico para la provisién de bienes o servicios
publicos y que a juicio de un Sujeto Obligado sea necesario ampliar nuevamente
el periodo de reserva de la informacion; el Comité de Transparencia respectivo
debera hacer la solicitud correspondiente al Instituto, debidamente fundada y
motivada, aplicando Prueba de Dafo y sefalando el plazo de reserva, por lo

menos con tres meses de anticipacion al vencimiento del periodo.
Fiscal o contable: N/A

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si_X__ No ____

16. Selecciéon documental

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura, reviso, analizé su marco legal, normativo e identificé
la produccion documental de la presente serie, establecié valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccion
documental, ademas oficializé mediante |a firma de la presente ficha misma que
acompana a los instrumentos de control archivistico.
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso subserie:
Verdnica Dominguez Corzo. Jefa del Departamento de Transparencia.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso
subserie documental:

Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padron Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

[~ T

Fernando Vazquez Rosas Ana a Padrén Pérez
Titular de la Oficina de la Gubernatura Responsable del Archivo de Tramite

Jefa del Departamento de
Transparencia
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

E Ficha técnica de valoracién documental |

Nombre de la seccién documental: Transparencia y Acceso a la Informacién.

| Area de identificacion

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del drea: Unidad de Transparencia y Archivo.

I Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 12C.6 Nombre de la serie: Solicitudes de acceso a la
informacion

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcién por la cual se genera la serie:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tabasco,
(abrogada), articulo 129 - Las Unidades de Transparencia de los Sujetos Obligados
considerados en la presente Ley, estdn obligadas a garantizar las medidas y
condiciones de accesibilidad para ejercer el derecho de Acceso a la Informacion,
a entregar informacion sencilla y comprensible a la persona o a su representante
sobre los tramites y procedimientos que deben efectuarse, las autoridades o
instancias competentes, la forma de realizarlos, la manera de llenar los formularios
gue se requieran, asi como de las entidades ante las que se puede acudir para
solicitar orientacion o formular quejas, consultas o reclamos sobre la prestacion
del servicio o sobre el ejercicio de las funciones o competencias a cargo de la
autoridad de que se trate.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su dltima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 11 fracciones IV y VI.- Recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion para lo cual coordinara las
actividades de los enlaces de las Unidades Administrativas de la Gubernatura y de
la Oficina del Gobernador; Realizar los tramites internos necesarios para atender
las solicitudes de acceso a la informacion, la proteccién de datos persona les y la

publicacion de las obligaciones de transparencia en términos de las disposiciones
aplicables;

3.1 Funcion por la cual se genera la subserie:
No aplica

Palacio de Gobierno. Independencia, No. 2, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco.




~N UNIDAD DE TRANSPARENCIA'Y
ggsﬁ% ' GUBERNATURA i

OFICINA DE LA GUBERNATURA ARCH'VO

GOSBIERNO DEL PUEBLO

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcién, tradmite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Titular de la Oficina de la Gubernatura, Unidad de Transparencia y Archivo.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites
de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Unidad de Transparencia y Despacho de la Secretaria.

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
ARo inicial Ano final
N/A | N/A

7. Documento de conclusién de la serie 0, en su caso, subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. "I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, 1ra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Acceso a la informacion, recursos publicos, solicitud

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso, subserie:
En esta serie se encuentran integrados los expedientes mediante los cuales se da
tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.

10. Tipo documental:
Solicitud, acuerdo, recurso, memorandum, oficio.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, Digital y Electréonico

1. ¢La documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie contiene datos
personales? T——
Si_X_No__

Lista de datos personales que contiene la serie 0, en su caso, subserie: ,
Identificables: domicilio particular, teléfono particular, nombre, CURP, clave de \
elector, nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, OCR, fecha de nacimiento.

Biométricos: huella dactilar.

Caracteristicas fisicas: rasgos faciales (fotografia) /)
Informaticos: correos electronicos personales. \
Patrimoniales: poder notarial. (

Procedimientos seguidos en forma de juicio: juicios sin causar estado. \ /\
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12. ¢ La documentacién que genera la serie o0, en su caso subserie contiene datos
personales sensibles?

Si__No _X_
13. Vigencia documental de la serie o0, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 8 10

14. Valores documentales de |a serie o, en su caso, subserie:
Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacién
establecidos en el catdlogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacién. En ningun caso el plazo podra exceder de 25 afos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 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 afios contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripcidon serd de siete afos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O],
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental

Apartado de plazos de guarda y custodia

Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su

periodo minimo de conservacién es de 5 afios; para la relativa a inversiones en
activos fijos, obras publicas, asi como la que sustente recomendaciones u
observaciones de areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base
para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico,

litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole, una vez \
concluidos éstos, sera de 12 afos.

15. ¢ La serie o, en su caso, subserie tiene valor histérico? Si_X__ No ____

16. Seleccién documental

K s Conservacion
Eliminacion
Total Muestreo
X
17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para AV
la serie y, en su caso subserie documental. /.
La Oficina de la Gubernatura, revisé, analizé su marco legal, normativo e identificd \\

la produccion documental de la presente serie, establecid valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de selecciéon documental,
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ademds oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que acompana a
los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del &rea responsable donde se localiza la serie o0, en su caso, subserie:
Verdnica Dominguez Corzo. Jefa del Departamento de Transparencia.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:

Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padrén Rérez. Titular de la Unidad de Transparenciay Archivo.

/
/

/ o ¢ S

- 4
s ;/'—)-‘&,j

Fermando Vazquez Rosas Ana Graciela Padrén Pérez
Titular defla Oficina de la Gubernatura Responsable del Archivo de Tramite

I
>

— Do

Verdnica Do%guez Corzo
Jefa del Departamento de
Transparencia
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccién documental: Transparencia y Acceso a la Informacion.

EA Area de identificacién ]

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del drea: Unidad de Transparencia y Archivo.

| Area de contexto |

1. Codigo de la serie: 12C.7 Nombre de la serie: Portal de Transparencia.

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tabasco
(abrogada), articulos 67 y 68 - La Ley General, la presente Ley y las demas
disposiciones en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién,
estableceran la obligacion de los Sujetos Obligados de poner a disposicion de los
particulares la informacién a que se refiere este Titulo en los sitios de Internet
correspondientes de los Sujetos Obligados y a través de la Plataforma Nacional.

En razon de la diversidad de la informacion publica que se encuentra en poder de

los Sujetos Obligados, éstos deberan realizar actualizaciones trimestrales de la
informacion minima de oficio a que se refiere el presente Titulo, salvo que en la
presente Ley o en otra disposicion normativa se establezca un plazo diverso en
términos de los lineamientos que expida el Instituto, en concordancia con los \
lineamientos técnicos que emita el Sistema Nacional, mismos que estableceran

los formatos de publicacién para asegurar que esta informacion sea veraz,
confiable, oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible y
verificable.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F”al P.O. 8008 del :
05 de junio de 2019 y su dltima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del \
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 11 fraccién |l.- Recabar y difundir la
informacion del sujeto obligado y propiciar que las Unidades Administrativas de

la Gubernatura y de la Oficina del Gobernador la actualicen periédicamente
conforme a la normatividad aplicable;
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3.1 Funcién por la cual se genera la subserie:
N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Titular de la Oficina de la Gubernatura- Unidad de Transparencia y Archivo

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

Todas las unidades administrativas de la Coordinaciéon General Ejecutiva de la
Gubernatura.

6. Fechas extremas de |la serie:

Ano inicial Ano final
2019 2024
6.1 Fechas extremas de la subserie:
ARo inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso subserie documental.
Obligaciones, Plataforma Nacional de Transparencia, ciudadania.

9. Breve descripcién del contenido de la serie 0, en su caso, subserie:

En esta serie se encuentran integrados la documentacion que comprueba que la~——___
informacion publicada de la Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura se
encuentra en la Plataforma Nacional de Transparencia, conforme a la
normatividad aplicable.

10. Tipo documental: X
S
\3

Circular, memorandum, oficio, formato, acuse electronico.

10.1 Tipo de soporte documental:
Electrénico

1. ¢La documentacion que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos

personales?
Sl No._X.
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12. ¢ La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales sensibles?

Si___No _X_
13. Vigencia documental de la serie 0, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
- | 6 7

14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacién
establecidos en el catalogo de disposiciéon documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones \Y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra exceder de 25 afios.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 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 hubieran 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 prescripcién serd de siete afos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los érganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
ahos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.
Fiscal o contable: no aplica.

15. ¢La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si___ No __ X__
16. Seleccién documental
I i Conservacion
Eliminacion
Total Muestreo
X

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura revisé, analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccion documental de la presente serie, establecié valores documentales;
plazos de conservacién, vigencias documentales y el tipo de seleccion

documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompana a los instrumentos de control archivistico.
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie 0, en su caso, subserie:
Verénica Dominguez Corzo. Jefa del Departamento de Transparencia.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie 0, €N su caso,
subserie documental:

Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsaple del archivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padron Péfez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

Fernando Vazquez Rosas Ana Graciela Padrén Pérez

Titdlar de la Oficina de la Responsable del Archivo de Tramite
Gubernatura

Verdénica Domj guez Corzo
Jefa del Depértamento de
Transparencia
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccién documental: Transparencia y Acceso a la Informacion.

B Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del drea: Unidad de Transparencia y Archivo.

R Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 12C.10 Nombre de la serie: Sistema de Datos Personales.
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tabasco,
publicada en el P.O. Extraordinario 118 del 15 de diciembre de 2015 y su dltima
reforma mediante Decreto 161, Sup “I” al P.O. 8063 de 14 de diciembre de 2019
(abrogada) articulo 73- Los Sujetos Obligados seran responsables de los datos
personales en su posesion.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Tabasco, publicada en el Sup “B” al P.O. 7827 de 09 de septiembre de
2017 (abrogada), articulo 39. Las acciones relacionadas con las medidas de
seguridad para el tratamiento de los Datos Personales deberan estar
documentadas y contenidas en un sistema de gestién. Se entendera por sistema
de gestion al conjunto de elementos y actividades interrelacionadas para
establecer, implementar, operar, monitorear, revisar, mantener y mejorar el
tratamiento y seguridad de los Datos Personales, de conformidad con lo previsto
en la presente Ley y las demas disposiciones que le resulten aplicables en la
materia.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F”al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo1 fraccién I. Coordinar a los enlaces
en materia de acceso a la informacién y protecciéon de datos personales de las
Unidades Administrativas de la Gubernatura y de la Oficina del Gobernador para
el optimo cumplimiento de sus atribuciones:

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie:
N/A
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4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Titular de la Oficina de la Gubernatura y todas las unidades administrativas que la
integran.

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

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
2024 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Datos personales, sujeto obligado, proteccion.,

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso, subserie:
En esta serie se archivaran los documentos relacionados con la proteccion de
datos personales en posesion de la dependencia.

10. Tipo documental:
Circular, memorandum, oficio, aviso, programa, cedula, documento de seguridad.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico.

11. ¢La documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie contiene datos

personales? -—
Si No _X

12. ¢ La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos \\
personales sensibles?
Si___ No _X_
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13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de |a serie o, en su caso subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catdlogo de disposicién documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones Y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podré exceder de 25 afos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 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 hubieran 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 serda de siete afios,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 afos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.
Fiscal o contable: N/A

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si___ No _X__

16. Seleccién documental

Conservacion
Total Muestreo

Eliminacion

X

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura, reviso, analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccion documental de la presente serie, establecio valores documentales;
plazos de conservacién, vigencias documentales y el tipo de selecciéon
documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompana a los instrumentos de control archivistico.
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Unidad de Transparencia y Archivo.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:

Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padron Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

=
A @n

Ferpando Vazquez Rosas Ana Graciela Padrén Pérez
Titular defla Oficina de la Gubernatura Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccién documental: Transparencia y Acceso a la Informacion.

I Area de identificacién |

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del drea: Unidad de Transparencia y Archivo.

B Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 12C.11 Nombre de la serie: Instituto Tabasquefio de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcioén por la cual se genera la serie:

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tabasco,
publicada en el P.O. Extraordinario 118 del 15 de diciembre de 2015 y su dltima
reforma mediante Decreto 161, Sup “I” al P.O. 8063 de 14 de diciembre de 2019
(abrogada), articulo 25 fracciones VI1i, I1X, XIV. Para el cumplimiento de los objetivos
de esta Ley, los Sujetos Obligados deberan cumplir con las siguientes
obligaciones, seguin corresponda, de acuerdo a su naturaleza: Reportar al Instituto
sobre las acciones de implementaciéon de la normatividad en la materia, en los
términos que se determine; Atender los requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios que, en materia de transparencia y acceso a la
informacion, realicen el Instituto y el Sistema Nacional; Dar atencién a las
recomendaciones del Instituto y el Instituto Nacional. N
Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su dltima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 11 fraccién |.- Coordinar a los
enlaces en materia de acceso a la informacion y proteccién de datos personales

de las Unidades Administrativas de la Gubernatura y de la Oficina del Gobernador |
para el 6ptimo cumplimiento de sus atribuciones;

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: <7)
N/A N @
4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,

recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Titular de la Oficina de la Gubernatura, Unidad de Transparencia y Archivo.
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites
de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Unidad de Transparencia y Despacho de la Secretaria.

6. Fechas extremas de la serie:
ANo inicial Afno final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso, subserie.

Transitorio Segundo de |la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o0, en su caso, subserie documental.
Organo Garante, ITAIP, informe.

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se archivaran los documentos relacionados con los requerimientos
realizados por el Organo Garante ITAIP a la otrora Coordinacién General Ejecutiva
de Gubernatura.

10. Tipo documental:
Circular, oficio, informe, cédula.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, Digital y Electronico

R

1. ¢La documentaciéon que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos

personales? \
Si__No_X_ e
12. ¢ La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos /)7\
personales sensibles?
S__ No _X_ A
13. Vigencia documental de la serie o, en su caso, subserie:
Archivo de Tramite Archivo de | Vigencia Total
Concentracion
2 5 7
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14. Valores documentales de |a serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
gue tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra exceder de 25 anos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74.- Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres anos contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
afos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 afos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: N/A.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si_ No _X__

16. Seleccién documental

Conservacion
Total Muestreo

Eliminacion

X

17. Criterio o justificacion por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura reviso analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccion documental de la presente serie, establecid valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccion
documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompana a los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Veronica Dominguez Corzo. Jefa del Departamento de Transparencia.
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19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padron Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

e e g éi/

Fernando Vazquez Rosas Ana Gra adron Pérez
Titular de Ja Oficina de la Gubernatura Responsable del Archivo de Tramite

Jefa del Departamento de
Transparencia
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| Ficha técnica de valoracién documental ]

Nombre de la secciéon documental: 2S Gubernatura del Estado.

| Area de identificaciéon

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del area: Coordinacién General de Comunicacién Social y Voceria del
Gobierno del Estado.

[ Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 2S.2 Nombre de la serie. Comunicacién Social
Gubernamental

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie:

Ley General de Comunicacion Social, articulo 22.- "La Secretaria Administradora
sera la encargada, en el ambito de su competencia, de prestar asistencia técnica
y evaluacién de las Estrategias, Programas y las Campafas de Comunicacion
Social de las dependencias y entidades de la administracion publica, a fin de que
se lleven a cabo bajo los principios a los que se hace referencia en esta Ley. La
Secretaria Administradora sera la encargada de la planeacion y evaluacion de los
Programas Anuales de Comunicacion Social que elaboren los Entes Publicos
respectivos, a fin de que se lleven a cabo bajo los principios a los que se hace
referencia en esta Ley."

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el P. o.
EXT. NO. 133 de fecha 28 de diciembre de 2018 y su ultima reforma pubhcada

en el SUP. “B” al P.O. 8170 de fecha 23 de diciembre de 2020 (abrogada),
articulo 19 fraccion Xll, a. - Es competencia de la Secretaria Particular: Xlll. Dirigir,
coordinar y supervisar la comunicacion social y difusion de las Dependencias y AN
Entidades de la Administracion Publica Estatal, bajo los siguientes principios: a. \
Formular y conducir la politica de comunicacion social del gobierno estatal y para

tal efecto garantizar mediante lineamientos de caracter general, el modelo
organizacional que sobre esta materia se aplicara en la Administracion Publica
Centralizada y en la Administracion Publica Paraestatal, de conformidad con la
determinacion que para tal efecto adopte el Gobernador;

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 4
del 05 de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O.

8557 del 07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 24 fraccién V.- Definir
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y organizar el modelo de comunicacion social de la administracion publica estatal
gue instruya el Gobernador y operarlo en acuerdo con el Coordinador

3.1 Funcion por la cual se genera la subserie:
N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcién, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie:

Titular de la Oficina de la Gubernatura y Unidad de Transparencia y Archivo.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y
tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Despacho de |la Secretaria.

6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusiéon de la serie o, en su caso subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el p.o. extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso subserie documental.
Evento oficial, material audiovisual, Boletin, Disefio y Produccion Gubernamental.

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso subserie:
En esta serie se encuentran los expedientes relacionados a la difusion, imagen y
produccion gubernamental. LN\

10. Tipo documental: Oficios, Memorando, Base de datos electronicas (Excel),~——
Material Audiovisual, Comunicado, consentimiento informado.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico y electronico.

/

1. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales?
SiX No__
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Lista de datos personales que contiene la serie o0, en su caso, subserie:
Identificables: nombre de particular.
Caracteristicas fisicas: rasgos faciales (material audiovisual).

12. ;(La documentaciéon que genera la serie o, en su caso subserie contiene
datos personales sensibles?

Si_X_No___

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso, subserie:
Sensibles: datos y material audiovisual de menores y grupos de personas en
situacion de vulnerabilidad.

13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de la serie o, en su caso subserie:

Administrativo: X Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
gue tenga su informacidén. En ningun caso el plazo podra exceder de 25 anos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o /
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres \\

A

anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripciéon sera
de siete anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: No aplica.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si _X_No ____

|
16. Selecciéon documental ?{

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion
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17. Criterio o justificacion por el cual eligen el tipo de seleccién documental
para la serie y, en su caso subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura reviso, analizo su marco legal normativo e identifico
la producciéon documental de la presente serie, la cual cuenta con valores
secundarios; los plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de
selecciéon documental se oficializaron mediante la firma de la presente ficha
misma que acompana a los instrumentos de control archivisticos por lo que su
seleccion documental sera del tipo total.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso

subserie:
Héctor Damian Pérez Ruiz. — Coordinador General de Comunicacion Social y
Voceria.

19. La persona servidora publica responsable de la unidad administrativa de la
serie o, en su caso, subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona servidora puplica responsable del archivo de tramite de la
unidad administrativa:

Fernando Vazquez Rosas

Tifular de la Oficina de la Coordinador General de
Gubernatura Comunicacion Social y Voceria.

Ana cie awpadrén Pérez
Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

I Ficha técnica de valoracién documental |

Nombre de la seccién documental: 2S Gubernatura del Estado.

1% Area de identificacidon

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.

Nombre del area: Representacién del Gobierno del Estado de Tabasco en la
Ciudad de México.

I Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 253 Nombre de la serie: Representacion del Estado en la
Ciudad de México.

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcién por la cual se genera la serie;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco., articulo 52. Para el
despacho de los asuntos de su competencia, el Titular del Poder Ejecutivo, contara
con el auxilio de la Administracion Publica Estatal, la cual sera centralizada y
paraestatal conforme a las leyes que expida el Congreso, mismas que
estableceran el nimero y competencia de las dependencias centralizadas y
definiran las bases generales de creacion de las entidades paraestatales, asi como
las relaciones entre dependencias y entidades.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion V Finanzas, articulo 87
fracciones IV, V, VI, VII. Mantener el funcionamiento de la Casa de la Cultura en
coordinacion con la Secretaria de Cultura, dando seguimiento a las gestiones
necesarias para ello; Plantear y desarrollar estrategias para promover al Estado de
Tabasco, por acuerdo de la persona titular del Poder Ejecutivo, con la participacion
de las Dependencias, Entidades y Organos que correspondan, ante las instancias
publicas, diplomaticas, turisticas, culturales y deportivas tanto publicas como
privadas que tengan sede en la Ciudad de México; Desarrollar, en coordinacion
con la Secretaria de Cultura, las exposiciones, eventos culturales y artisticos para
difusion turistica del Estado de Tabasco; Presentar la informacidén y los andlisis a la
persona titular del Poder Ejecutivo sobre acontecimientos ocurridos en la Ciudad
de Meéxico, que tengan repercusiones para el Estado, asi como los de
trascendencia nacional e internacional. Reforzar las relaciones, vinculos de
cooperacion y asistencia mutua con las representaciones en la Ciudad de México
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de otras entidades federativas; Brindar atenciony orientacion a la ciudadania que
se encuentre en la Ciudad de México respecto a tramites y servicios estatales o
federales.

3] Funcién por la cual se genera la subserie:
N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcién, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Titular de la Oficina de la Gubernatura, Unidad de Transparencia y Archivo.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trémites
de los asuntos o temas a los que se refiere la serie o subserie:
Despacho de la Secretaria.

6. Fechas extremas de la serie:
Afo inicial Afo final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso, subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al p.o. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. Reforma
publicada en el p.o. extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Acontecimientos relevantes, eventos oficiales, casa Tabasco, Ciudad de México.

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se encuentran los expedientes relacionados con los eventos
gubernamentales, la atencién a ciudadanos tabasquenos respecto a tramites y
servicios en la Ciudad de México; y la promociony difusién cultural del Estado.

10. Tipo documental: Base de datos electrénica (Excel), material audiovisual, oficio, =—
formato de solicitud de tramite y/o servicio.

10.1 Tipo de soporte documental: \
Fisico, digital y electrénico.

1. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos ~A
personales?

Si_X_No _

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso, subserie:
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Caracteristicas fisicas: rasgos faciales (fotografia)

12. ¢ La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos
personales sensibles?

Si_X_No _

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie 0, €N su caso, subserie:

Sensibles: datos y material audiovisual de menores y grupos de personas en situacion de
vulnerabilidad social.

13. Vigencia documental de la serie o, en su caso, subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de |a serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: X Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservaciéon
establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacion. En ningln caso el plazo podra exceder de 25 afos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 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 afos contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripciéon serd de siete afos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior. Para el caso de faltas
administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres afios contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripcién serd de siete anos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: No aplica.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? S _X_No ___

16. Seleccién documental

Conservacion
Total Muestreo
X

Eliminacion

17. Criterio o justificacion por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso subserie documental.

Palacio de Gobierno. Independencia, No. 2, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco.




cog. GUBERNATURA

OFICINA DE LA GUBERNATURA

GOBIERNO DEL PUEBLO ‘

La Oficina de la Gubernatura reviso, analizé su marco legal normativo e identifico
la produccién documental de la presente serie, la cual cuenta con valores
secundarios: los plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de
seleccién documental se oficializaron mediante la firma de la presente ficha
misma que acompafa a los instrumentos de control archivisticos por lo que su
seleccion documental serd del tipo total.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Representacién del Gobierno de Tabasco en la Ciudad de México.

19. La persona servidora publica responsable de la unidad administrativa de la

serie 0, en su caso, subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura

20. La persona servidora publica responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa:
Ana Graciela Padron Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

= N
gL
Ferhando Vazquez Rosas Ana Graciela Padrén Pérez
Titular d¢ la Oficina de la Gubernatura Responsable de Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

l Ficha técnica de valoracién documental |

Nombre de Ila seccibn documental: Programacién, Organizacién y
Presupuestacion.

| Area de identificacién |

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del area: Direccion de Enlace de Administracion.

| Area de contexto

1. Cddigo de la serie: 3C.22 Nombre de la serie: Gestién de pagos.
2. Clave de la subserie: N/A  Nombre de la subserie: N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, articulo
2 XIV. Gasto corriente: las erogaciones que no tienen como contrapartida la
creacion de un activo, incluyendo, de manera enunciativa, el gasto en servicios
personales, materiales y suministros, y los servicios generales, asi como las
transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y apoyos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 2 y 3. Los entes publicos
aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacién
de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia,
economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracion de la deuda
publica, incluyendo las obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado; La

contabilidad gubernamental determinara la valuacién del patrimonio del Estado ™ \,

Yy su expresion en los estados financieros.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 15 fracciones | y Il. Planificar y
proponer las directrices y criterios técnicos para los proyectos de gasto corriente
y de inversion para el proceso interno de programacion, elaboracion e integracién
del anteproyecto del presupuesto de egresos de la Gubernatura y de la Oficina del
Gobernador, asi como coordinar su aplicacién de manera conjunta con las
diferentes Unidades Administrativas, y presentarlo previamente al Coordinador
para su aprobacion y posteriormente enviarlo a la instancia que corresponda;
Administrar los recursos financieros, humanos, materiales y patrimoniales de la
Gubernatura y de la Oficina del Gobernador.
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3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcién, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Oficina de la Gubernatura y Unidad de Transparencia y Archivo

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

6. Fechas extremas de la serie:
Afo inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso, subserie.
N/A

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Constancia, adeudo, circular, servidor publico, baja

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso, subserie:
En esta serie se integrardn los documentos relacionados con las gestiones de

pago de servicios basicos de la extinta Coordinacion General Ejecutiva de la
Gubernatura.

10. Tipo documental:
Memorandum, circular, constancia, escrito de peticion, oficio, estado de cuenta,
comprobante de pago.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electrénico

m—

.’ - . . - \
1. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos \\_
personales?

S No X _.

Q..
12. ;La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos &
personales sensibles? S
Si___No _X_ /\‘1

13. Vigencia documental de |a serie o, en su caso, subserie:
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Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7

14. Valores documentales de |la serie o, en su caso subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catdlogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad
que tenga su informacion. En ningun caso el plazo podra exceder de 25 anos.
Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74.-Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los 6érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres anos contados
a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos,
contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 afos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG Ol
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental Apartado de plazos
de guarda y custodia. Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente
e ingreso, su periodo minimo de conservacion es de 5 anos; para la relativa a
inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la que sustente
recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar, y aquella
que sirva de base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el
Ministerio Publico, litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier
indole, una vez concluidos éstos, sera de 12 anos.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si_ No_X____

16. Seleccién documental

amo / v

Conservacion

Eliminacion Total Muestreo

X

™~
2N
A

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura reviso, analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccion documental de la presente serie, establecio valores documentales;

Palacio de Gobierno. Independencia, No. 2, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco.




(X5 | TACS
Acky BASS GUBERNATURA
cof

Ak | OFICINA DE LA GUBERNATURA

E’_‘E‘_E_—;ﬁ GOBIERNO DEL PUEBLO

plazos de conservaciéon, vigencias documentales y el tipo de seleccion
documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompanfa a los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA.

18. Nombre del area responsable donde se localiza |a serie o, en su caso, subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccién de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de trémite de la unidad administrativa:
Ana Graciela Padron Peérez. Tit/ular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

ndez Palma
la Oficina de la Gubernatura  Titular de la Direccion de Enlace de
Administracion

Ferhando Vazquez Rosas Adriz
Titulard

e S g TN
B g 2 ki
M )
Ana Graciela Padrén Pérez
Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

[ Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccién documental: Recursos Humanos.

| Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del drea: Direccion de Enlace de Administracion.

I Area de contexto |

1. Cédigo de la serie: 4C.3 Nombre de la serie: Expediente Unico de personal.
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcién por la cual se genera la serie:

Normas para la Administracion de los Recursos Humanos del Poder Ejecutivo del
Estado, articulos 63, 64 y 65. Los Entes Publicos tendran la obligacion de enviar
por oficio en el mes de febrero de cada afo a la DGRH, los Curriculum Vitae y sus
documentos soporte de los trabajadores que hayan sufrido actualizaciones.

Los Entes Publicos tendran la responsabilidad de contar con un expediente de
personal de cada uno de los trabajadores de Base, Confianza, por Obra
Determinaday Tiempo Determinado, personal Corporativo, del Sector Salud y del
Sector Educativo; asi mismo, deberan integrar un expediente de las personas
contratadas bajo el régimen de Prestacion de Servicios Profesionales por
Honorarios. Los Entes Publicos integraran a los expedientes de personal, ademas
de lo mencionado en el Titulo Tercero, Capitulo VI de las presentes Normas, en lo
que resulte aplicable lo siguiente:

I. Originales de los siguientes documentos:

a) Formato Unico Post Mortem:; \Y

b) Credencial de empleo que debera contener la leyenda de cancelado al

momento de la baja del trabajador o el escrito de extravio que para tal efecto
haya elaborado.

Il. Copia de los siguientes documentos:

a) Acuse individual de recibo de oficios de aceptacién de periodo vacacional;

b) Acuse individual de recibo de constancias de participacién en cursos de
capacitacion del Poder Ejecutivo;

c) Licencias médicas;

d) Cartas de autorizacién de préstamos a terceros;

e) Permisos (exclusivo para personal de Base); y

f) Oficio de mandatos de pension alimenticia: Provisional, definitivo, cancelacion,
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reduccion o incremento.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 15 fraccién V. Tramitar por acuerdo
del Coordinador los nombramientos, adscripcidn, altas, bajas y contratacion de
personal, elaborar reporte de incidencias transferencias de funciones, nivelacion
de sueldos, prestaciones y demas actividades referentes al personal de la
Gubernatura y de la Oficina del Gobernador, en coordinacién con las areas
administrativas o enlaces de las unidades que la integran.

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacién,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Oficina de la Gubernatura, Unidad de Transparencia y Archivo.

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

Despacho de la Secretaria.

6. Fechas extremas de la serie:

Afo inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie:

ANfo inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusién de la serie o, en su caso, subserie. —
Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra. \

Reforma publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024. \
\
Q_
£
QO
R

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Expediente, trabajador, documentos, servidor publico.

9. Breve descripcién del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se integran los Expedientes en el que se resguardan los documentos
personales y laborales de los servidores publicos al servicio de la otrora
Coordinacion General Ejecutiva de Gubernatura.
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10. Tipo documental:
Formato DRH, Documentos personales del servidor publico, permisos, licencias,
fotocopias de recibos, procedimientos seguidos en forma de juicio.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electrénico

1l. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales?

Si_X_No _

Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso, subserie:
Identificables: domicilio particular, teléfono particular, nombre, CURP, clave de
elector, nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, OCR, fecha de nacimiento.
Biométricos: huella dactilar.

Caracteristicas fisicas: rasgos faciales (fotografia), estatura, peso.

Salud: tipo de sangre, enfermedades mentales o fisica.

Académicos: cédula profesional, certificado de estudios, Hoja de Vida.
Informaticos: correos electrénicos personales.

Patrimoniales: Cuenta bancaria, escritura publica, poder notarial, derecho de
posesion.

Laborales: referencias laborales, solicitud de empleo.

Procedimientos seguidos en forma de juicio: juicios sin causar estado.
Transito o migratorios: Pasaporte, licencia de conducir.

12. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso subserie contiene datos

personales sensibles?

SrX.No. \
Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso, subserie: :
Sensibles: datos de menores, ETS, religion, preferencia sexual, orientacion politica

Salud: enfermedades mentales o fisicas.

13. Vigencia documental de la serie o, en su caso, subserie

Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7 anos

14. Valores documentales de la serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservaciéon
establecidos en el catadlogo de disposicién documental Y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones vy /‘Q
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y J

i
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utilidad que tenga su informacién. En ningutin caso el plazo podra exceder de 25
anos.

Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 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 hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias
o de los érganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en
tres anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O],
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental Apartado de
plazos de guarda y custodia.

Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo
minimo de conservacion es de 5 afos; para la relativa a inversiones en activos
fijos, obras publicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones
de areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para el
fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico, litigios
pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole, una vez
concluidos éstos, serd de 12 afos.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histdrico? Si_X__ No____

16. Seleccién documental

Conservacion
Total Muestreo ~
X

Eliminacion

\
\
17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para \\
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura revisé, analizé su marco legal, normativo e identificé

la produccion documental de la presente serie, establecié valores documentales;

plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccién Q
documental, ademas, oficializé mediante la firma de la presente ficha, misma que f
acompahfa a los instrumentos de control archivistico. CS
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccion de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del ar hivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padrén Pérez. Titulaf de la Unidad de Transparencia y Archivo.

Fermpando Vazquez Rosas
Titular defla Oficina de la Gubernatura  Titular de la Direccion de Enlace de
Administracion

2ol T T
AT
Ana Graciela Padrén Pérez
Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE

B Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de la seccién documental: Recursos Humanos.

| Area de identificacién |

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del area: Direccidon de Enlace de Administracion.

l Area de contexto I

1. Cédigo de la serie: 4C.4 Nombre de la serie: Registro y control de puestos y
plazas.

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcidén por la cual se genera la serie:

Normas para la Administracion de los Recursos Humanos del Poder Ejecutivo del
Estado, articulos 34 y 35. La Subsecretaria convocara mediante circular a
reuniones de trabajo para efectuar la conciliacion de plazas, con el fin de generar
y validar el Analitico de Plazas que servira de base para elaborar el Anteproyecto
de Presupuesto del Capitulo 1000.- Servicios Personales, en términos del articulo
29 del Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Tabasco y sus Municipios. A dichas reuniones deberan acudir por parte
del Ente PUblico, el Director Administrativo o su equivalente y el Titular del area
de recursos humanosy por parte de la Secretaria, el Titular de la Subdireccién de
Registro y Control de la Direccion de Recursos Humanos y el Jefe de
Departamento de Registro y Control de Plantilla. En la fecha en que se realice la
conciliacion de plazas a que se refiere el articulo anterior, los representantes de
los Entes Publicos y de la Secretaria, levantaran y firmaran minuta de trabajo,
donde se estipule la conformidad de la conciliacién.

Articulo 15 fraccion V del Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el
Sup. “F”al P.O. 8008 del 05 de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el
Sup. “‘M” al P.O. 8557 del 07 de septiembre de 2024 (abrogado). Tramitar por
acuerdo del Coordinador los nombramientos, adscripcién, altas, bajas y
contratacion de personal, elaborar reporte de incidencias transferencias de
funciones, nivelacién de sueldos, prestaciones y demas actividades referentes al
personal de la Gubernatura y de la Oficina del Gobernador, en coordinaciéon con
las areas administrativas o enlaces de las unidades que la integran.
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3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacioén,
recepcién, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Oficina de la Gubernatura- Unidad de Transparencia y Archivo

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

6. Fechas extremas de |la serie:

Ano inicial Ano final
2019 2024
6.1 Fechas extremas de la subserie:
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusion de |a serie 0, en su caso subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, Tra.
Reforma publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso subserie documental.
Plaza, minuta, conciliacion, registro.

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso subserie:
En esta serie se integran los expedientes que den cumplimiento a la conciliacion
del control y registro de plazas.

10. Tipo documental:
Circulares, minuta, bitacora de control y registro.

10.1 Tipo de soporte documental: -
P ) . . \
Fisico y digital.

1. ¢La documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie contiene datos

personales? ‘\\
SI_X_No _ \
Lista de datos personales que contiene la serie o, en su caso, subserie:

Identificables: domicilio particular, nombre, CURP, clave de elector,

nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, fecha de nacimiento.

Biométricos: huella dactilar.

Caracteristicas fisicas: rasgos faciales (fotografia), estatura, peso.

Patrimoniales: cuenta bancaria. //)\

Laborales: referencias laborales, solicitud de empleo.
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Transito o migratorios: Pasaporte, licencia de conducir.

12. ¢ La documentacién que genera la serie 0, en su caso, subserie contiene datos
personales sensibles?

Si__No _X__
13. Vigencia documental de |a serie o, en su caso, subserie:
Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 5 7 anos

14. Valores documentales de la serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36.- El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catadlogo de disposicion documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y
utilidad que tenga su informacién. En ningldn caso el plazo podra exceder de 25
anos.

Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74.- Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres afos
contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias
o de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en
tres afos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 afos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O1.
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental

Apartado de plazos de guarda y custodia.

Tratandose de documentaciéon que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo
minimo de conservacion es de 5 afos; para la relativa a inversiones en activos
fijos, obras publicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones
de areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para el
fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico, litigios
pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole, una vez
concluidos éstos, sera de 12 anos.

~

y ampo

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si___ No _X_

P

\
e\
N
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16. Seleccién documental

Conservacion
Total Muestreo

Eliminacion

X

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura, revisé analizé su marco legal, normativo e identifico
la produccién documental de la presente serie, establecio valores documentales;
plazos de conservacién, vigencias documentales y el tipo de seleccion
documental, ademas oficializé mediante la firma de |la presente ficha misma que
acompana a los instrumentos de control archivistico.

AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie o, en su caso, subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccion de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso,
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable delarchivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padron Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

-

/’

Ferhando Vazquez Rosas AdrianaMéndez Palma
Titular dé la Oficina de la Gubernatura  Titular de la Direccion de Enlace de
Administracion

Ana-Graciela Padron Pérez
Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIEY, EN SU CASO, SUBSERIE

| Ficha técnica de valoracién documental ]

Nombre de la seccién documental: Recursos Humanos.

EZ Area de identificacién

Nombre de la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del drea: Direccion de Enlace de Administracion.

L Area de contexto |

1. Codigo de la serie: 4C.5 Nombre de la serie: Néminas de pago de personal.
2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcién por la cual se genera la serie:

Normas para la Administracion de los Recursos Humanos del Poder Ejecutivo del
Estado, articulo 78.- E|l Director Administrativo o su equivalente del Ente Publico
enviara por oficio adjuntando en digital e impreso el formato de Reporte de
Incidencias para su procesamiento en las néminas que realiza la Subsecretaria,
conforme al Calendario de Némina.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F” al P.O. 8008 del
05 de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del
07 de septiembre de 2024 (abrogado), articulo 15 fraccién V. Tramitar por acuerdo
del Coordinador los nombramientos, adscripcion, altas, bajas y contratacion de
personal, elaborar reporte de incidencias transferencias de funciones, nivelacién
de sueldos, prestaciones y demas actividades referentes al personal de la
Gubernatura y de la Oficina del Gobernador, en coordinacién con las areas
administrativas o enlaces de las unidades que la integran:;

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacién,
recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Oficina de la Gubernatura y Unidad de Transparencia y Archivo.

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

D ano /«/
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6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final
2019 2024

6.1 Fechas extremas de la subserie;
Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusion de la serie o, en su caso, subserie.

Transitorio Segundo de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, 1ra.
Reforma publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Némina, Recibos, CFDI.

9. Breve descripcidn del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se integra la documentacién de comprobacion relativa al pago de
néminas ordinarias, de extranjeros, extraordinarias, prestaciones del personal en
el extranjero, recuperaciéon de salarios no devengados, pension alimenticia,
cuentas de banco, cuentas por liquidar certificadas, dispersion,
responsabilidades por pagos indebidos (reintegros), laudos, pago de impuestos,
entre otros.

10. Tipo documental:
Recibo de pago, orden de pago.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electrénico.

1. ¢La documentacién que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos
personales?

S X_No.___

Lista de datos personales que contiene la serie 0, en su caso, subserie:

Identificables: Nombre, CURP, RFC.

Laborales: cuenta ISSET. R
Patrimoniales: cuenta bancaria. 1

\

12. ; La documentacion que genera la serie o, en su caso, subserie contiene datos ~$
personales sensibles?

Sf.—No.X_.
13. Vigencia documental de la serie o, en su caso, subserie O(“Q
Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total

Concentracion

2 5 7 anos 4\‘,
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14. Valores documentales de la serie o, en su caso, subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36.- El sujeto
obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacién
establecidos en el catalogo de disposiciéon documental y que los mismos no
excedan el tiempo que la normatividad especifica que rija las funciones y
atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso, del uso, consulta y
utilidad que tenga su informacién. En ningln caso el plazo podra exceder de 25
anos.

Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74.- Para el caso de
faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o de los érganos
internos de control para imponer las sanciones prescribirdn en tres afos
contados a partir del dia siguiente al que se hubieran cometido las infracciones,
0 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias
o de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en
tres anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O],
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental

Apartado de plazos de guarda y custodia.

Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo
minimo de conservacion es de 5 anos; para la relativa a inversiones en activos
fijos, obras publicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones
de areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para el
fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico, litigios
pendientes, observaciones o controversias de cualquier indole, una vez
concluidos éstos, serd de 12 ahos.

15. ¢ La serie 0, en su caso subserie tiene valor histérico? Si___ No _X_

16. Seleccién documental

Conservacion

Eliminacion
Total Muestreo

X

17. Criterio o justificacion por el cual eligen el tipo de seleccién documental para
la serie y, en su caso, subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura revisé, analizé su marco legal, normativo e identificé
la produccion documental de la presente serie, establecié valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccidon
documental, ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que
acompana a los instrumentos de control archivistico.
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie o, en su caso subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccion de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
Ana Graciela Padrén Pérez. Tn;ular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

Titular de la Direcciéon de Enlace de
Administracion

= i /)/

e
AnaQnaaela Padrén Pérez

Responsable del Archivo de Tramite
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIEY, EN SU CASO, SUBSERIE

[ Ficha técnica de valoracién documental

Nombre de |la seccién documental: Recursos Materiales y Obra Publica.

I Area de identificacién

Nombre de |la unidad administrativa: Oficina de la Gubernatura.
Nombre del drea: Direccidon de Enlace de Administracion.

| Area de contexto |

1. Cédigo de laserie: 6C.17 2. Nombre de la serie: Inventario Fisico y Control
de Bienes Muebles.

2. Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A
3. Funcién por la cual se genera la serie:

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios, articulo 27. Para el control y
actualizacion del registro contable de los bienes muebles e inmuebles deberan
observarse las disposiciones que en materia patrimonial establece la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas normatividad aplicable.

Reglamento Interior de la Gubernatura, publicado en el Sup. “F"al P.O. 8008 del 05
de junio de 2019 y su ultima reforma publicada en el Sup. “M” al P.O. 8557 del 07 de
septiembre de 2024 (abrogado), articulo 14, fraccion V. Organizar y mantener
actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles existentes, con la
participacion de las Unidades Administrativas que los tengan asignados, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

3.1 Funcién por la cual se genera la subserie: N/A

4. Areas de la misma unidad administrativa que intervienen en la generacion,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la serie:
Oficina de la Gubernatura y Unidad de Transparencia y Archivo

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

> Amo
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6. Fechas extremas de la serie:
Ano inicial Ano final

2019 2024
6.1 Fechas extremas de la subserie:

Ano inicial Ano final
N/A N/A

7. Documento de conclusiéon de la serie o, en su caso, supserie.

Transitorio Segundo de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
publicado en el SUP. “I" al P.O. 8575 de 09 de noviembre de 2024, 1ra. Reforma
publicada en el P.O. Extraordinario 259 de 16 de diciembre de 2024.

8. Términos relacionados de la serie o, en su caso, subserie documental.
Controlar los inventarios de bienes muebles baja y reasignacion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie o, en su caso, subserie:

En esta serie se integran los expedientes de los inventarios fisicos de bienes
muebles, asi como su asignacion, resguardo y transferencia a los servidores
publicos de la Secretaria.

10. Tipo documental:
Oficio, memorandum, inventario, resguardos.

10.1 Tipo de soporte documental:
Fisico, digital y electrénico.

1. ¢La documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie contiene datos
personales?
Si_No_X

12. ¢La documentacién que genera la serie 0, en su caso subserie contiene datos
personales sensibles?

Si__ No _X_
13. Vigencia documental de la serie o, en su caso subserie
Archivo de Tramite Archivo de Vigencia Total
Concentracion
2 o 5 ) 7 anos

14. Valores documentales de |a serie 0, en su caso subserie:

Administrativo: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, art. 36. El sujeto obligado
debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en el
catadlogo de disposicion documental y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado
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disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En
ningun caso el plazo podra exceder de 25 afos.

Legal: Ley General de Responsabilidades Administrativas, art. 74

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 prescripciéon sera
de siete anos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Para el caso de faltas administrativas no graves, las facultades de las secretarias o
de los 6rganos internos de control para imponer las sanciones prescribiran en tres
anos contados a partir del dia siguiente al que se hubieran 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 afos, contados en los mismos términos del parrafo anterior.

Fiscal o contable: Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG O],
Disposiciones Aplicables Al Archivo Contable Gubernamental Apartado de plazos
de guarda y custodia.

Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo
minimo de conservacion es de 5 afios; para la relativa a inversiones en activos fijos,
obras publicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones de
areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para el fincamiento
de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico, litigios pendientes,

observaciones o controversias de cualquier indole, una vez concluidos éstos, sera
de 12 afos.

15. ¢ La serie o, en su caso subserie tiene valor histérico? Si_X__ No

16. Seleccién documental

eSS 5 Conservacion
Eliminacion

Total Muestreo
X

17. Criterio o justificacién por el cual eligen el tipo de seleccién documental para la
serie y, en su caso subserie documental.

La Oficina de la Gubernatura revisé, analizé su marco legal, normativo e identificé
la produccién documental de la presente serie, establecié valores documentales;
plazos de conservacion, vigencias documentales y el tipo de seleccion documental,

ademas oficializé mediante la firma de la presente ficha misma que acompana a
los instrumentos de control archivistico.
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AREA DE RESPONSABILIDAD DE LA SERIE Y, EN SU CASO, SUBSERIE
PROPUESTA

18. Nombre del area responsable donde se localiza la serie o, en su caso subserie:
Adriana Méndez Palma. Titular de la Direccion de Enlace de Administracion.

19. La persona responsable de la unidad administrativa de la serie o, en su caso
subserie documental:
Fernando Vazquez Rosas. Titular de la Oficina de la Gubernatura.

20. La persona responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa:
Ana Graciela Padron Pérez. Titular de la Unidad de Transparencia y Archivo.

Adriana Méndez Palma
Titular de la Direcciéon de Enlace de
Administracion

T O
Ana Graciela Padrén Pérez
Responsable del Archivo de Tramite
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