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P R E S E N T A C IO N kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Con el objetivo de formalizar el uso del Cuadro General de 

productoras de la documentacion de la SAIG, se sometib el4 

Archivos, en la Segunda Sesion Ordinaria, celebrada el 27 dejj

Uno de estos Instrumentos es precisamente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, documento que concreta los pasos 

destinados a homogeneizar el manejo, administracibn y organizacibn de la informacibn que se produce en la SAIG y por 

consecuencia, propicia la eficiencia en la operacibn de la Unidad de Correspondencia, y los Archivos de Tramite y Concentracibn, 

Io cual es fundamental para la organizacibn de los expedientes generados en la SAIG, en el cumplimiento de sus atribuciones y 

funciones. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica permitira tambien la localizacibn de los expedientes de manera eficaz, 

para su adecuado control y manejo. En este se encuentran aspectos de suma relevancia, como son: el fondo, las secciones, series 

y sub series documentales, las cuales fueron identificadas, jerarquizadas y codificadas, acorde con la metodologia propuesta por 

el maximo organism© rector en materia de archivos, el Archive General de la Nacibn (AGN) y retomada por el Archive General 

del Estado de Tabasco (AGET).

Para la integracibn del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, fue necesario contar con la colaboracibn de los responsables 

de los Archivos de Tramite y de Concentracibn, de conformidad con el articulo 27 de la LAET, asi como la participacibn de los 

productores documentales de las unidades administrativas adscritas a la SAIG.

Los alcances de estas iniciativas abarcan, ademas, el cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publico 

del estado de Tabasco y el derecho que cualquier ciudadano tiene de acceder a la informacibn publica en su sentido mas amplio, 

ya que la garantia del acceso a la informacibn es la base para el ejercicio libre y responsable de otros derechos fundamentales.

Xz^sifica^/i ArcfjMstica (en adelante CGCA) ante todas las areas 

khStruiTiento at^nalisis y aprobacibn del Grupo Interdisciplinario de 

unio del .2023, "

b a s c o

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (1 de enero de 2021), en la que se generan funciones y A 

obligaciones para todas las Dependencias, Organos y Organismos del Estado que cuenten con archivos en posesibn y que a traves 

de principios y bases generales, permitan la organizacibn, conservacibn, administracibn y preservacibn homogenea de la L 

informacibn y documentacion, el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracibn e Innovacibn Gubernamental ’ 

(SAIG), en cumplimiento a los articulos 13 y 27 fraccibn I de la citada Ley, prepare los Instrumentos de Control Archivisticos, que 

permitiran que los expedientes en posesibn de las unidades administrativas cumplan con los principios establecidos en la Ley de 

Archivos, ademas de garantizar el acceso a la informacibn, incrementar la eficacia, eficiencia y transparencia de la gestibn 

archivistica.



INTRODUCCION

La conformacion del CGCA estuvo a cargo del Area Coordinadora de Archives en colaboracidn con los Responsables de los 

Archives de Tramite (RAT) de las diferentes unidades administrativas de la SAIG y de Concentracion (RAC), y se llevo a cabo 

atendiendo el Instructive para elaborar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, emitido por el Archive General de la 

Nacibn y con la adopcion de estas normas, se establecieron los estandares homogeneos y una mejora continua en la clasificacibrv 

del patrimonio documental de la SAIG.

Este Cuadro de Clasificacidn permite, ademas, mejorar los procesos de organizacidn documental, sentando las bases para la 

implementacidn del Sistema Institucional de Archives; en el se establecen los objetivos y la estructura que sera por funciones 

comunes y sustantivas, atendiendo los conceptos basicos de la archivistica tales como: fondo, seccidn, serie, sub serie y unidad 

documental (expediente) que, porende, refleja la estructura del archive.

Este Instrumento de control archivistico esta integrado por 15 secciones (11 comunes y 4 sustantivas), 103 series (69 comunes y 

34 sustantivas) y 10 sub series comunes, por Io que es importante que las unidades administrativas y sus areas productoras de 

informacidn observen, apliquen y se familiaricen con la informacidn presentada.

El CGCA es un instrumento tecnico que describe la estructura funcional y documental, establece los principios para diferenciar y 

agrupar las series documentales que conforman el acervo de la SAIG, por Io que fue elaborado con base en las atribuciones y 

funciones de las areas que integran esta Secretaria.
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Contar con Instrumento que permita, de manera legal y metodologicamente, organizar los expedientes de las series 

documentales, sin importar el soporte en el que se encuentren.

Facilitar la organizacidn (clasificacidn, ordenacidn y descripcion) de los expedientes generados por las areas productoras de la 

documentacidn.

Formalizar un esquema de clasificacidn archivistica basado en las atribuciones y funciones de la SAIG, mediante la asignacidn 

de un cddigo clasificatorio  de las series y/o sub series documentales.

Permitir en combinacidn con otros Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos (inventarios, guias y catalogo), la pronta 

localizacidn y recuperacidn de los archives y mejorar el control de la documentacidn, garantizando el derecho de acceso a la 

informacidn.

4
Implementar un Instrumento de Control Archivistico funcional, que permita organizar los expedientes dentro del nivel / 

documental correspondiente (fondo, seccidn, serie y/o sub serie documental), cumpliendo con lxa>i^5pi£f§n; en materia de 

archivos y demas disposiciones normativas aplicables.

A*
h ’ n

Establecer una clasificacidn documental de acuerdo con un sistema estructurado de la documentacidn producida o recibida \\  

en el ejercicio de las atribuciones y funciones de la SAIG. Vl

Analizar las funciones y atribuciones de la SAIG proporcionando una estructura Idgica que represente la documentacidn 

producida, recibida y generada.

Sob



M A R C O  JU R ID IC O

Legislation

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley de Planeacidn del Estado de Tabasco.

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

Ley de Fiscalizacidn Superior del Estado de Tabasco.

Ley de Ingresos del Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal 2023.

Ley de Transparencia y hcceso a la Information Publica del Estado de Tabasco.

Ley de Coordination Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

Ley de Protection Civil del Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco.

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley que establece los procedimientos de entrega y reception de los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los OrganoskjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 

Constitucionales Autdnomos del Estado de Tabasco.

Ley de Justicio Administrativa del Estado de Tabasco.

Ley de Protection de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados del Estado de Tabasco.

Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

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

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Ley de Impuesto sobre la Renta.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contobilidad Gubernamental.

Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Seguros y Fianzas.

Constitucion

Constitution Politico de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitution Politico del Estado de Tabasco.

* 4 B a S C »
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Reglamentos

Reglamento Interior de Io Secretorio de Administracion e Innovacion Gubernomentol.

Reglomento de Seguridad e Higiene en el Trobajo del Poder Ejecutivo del Estodo de Tabasco.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacibn de Servicios del Estado de Tabasco.

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

Reglamento para la Edicidn, Publicacibn, Distribucibn y Resguardo del Peribdico Oficial del Estado de Tabasco.

Reglamento del Comite de Compras del Poder Ejecutivo.

Reglamento de la Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.

• Acuerdos, decretos, disposiciones, instructivos, y normas

Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas.

Acuerdo por el cual se emite el Cbdigo de etica de las personas publicas de la administracion federal.

Condiciones generates de trabajo.

Padrbn de Proveedores del Gobierno del Estado.

Presupuesto General de Egresos del Estado.

Normas para la administracion de los recursos humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

• Lineamientos

Lineamientos del Programa de Recategorizocibn.

Lineamientos del Programa de becas del Gobierno del Estado de Tabasco para trabajodores de base o de sus hijos.

Lineamientos relativos al registro, afectacibn, disposicibn final, enajenacibn y bajo de bienes muebles servicio de las dependencies de la 

Administracion Publica del Estado de Tabasco.

• Codigos

Cbdigo de Procedimientos Civiles para el Estodo de Tabasco.

Cbdigo Civil Federal.

Cbdigo Fiscal de la Federacibn.

• Manuales

Manual de Normas para el Ejercicio, Control, Seguimiento y Evaluation del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Recursos Financieros.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administration e Innovation Gubernamental.
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M E T O D O L O G IA  A P L IC A D A kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PRIMERA ETAPA. Modelo  de  tratamiento  de los documentos

El CGCA atendid los niveles de fondo, seccion, serie y sub serie, de acuerdo con el articulo 13 de la LAET. En ese mismo sentido, el 

instrumento sera imprescindible para "Administrar, organizar, y conservar de manera homogenea los documentos de archive que' 

produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o 

funciones, los estandares y principios en materia archivistica en cumplimiento con el articulo 11, fraccidn I, de la misma 

legislacidn._____________________________________________________________________________ __________________________

Como parte de los trabajos e interaccion entre el Area Coordinadora de Archives de la SAIG y el AGET, este ultimo proporciond el 

cuadro homologado (emitido por el Archive General de la Nacion) de secciones y series documentales comunes, con el que se 

tomb como base para comenzar a integrar el CGCA.

En la etapa de conformacidn del CGCA se conto con el apoyo del Archive General del Estado de Tabasco (AGET), y se involucre a 

todas las unidades administrativas y areas productoras de informacion dentro de la SAIG. Se planted observer en todo memento  

los principios de la delimitacidn, unidad, estabilidad y simplificacidn; para ello, fue necesario realizarlo en dos etapas.

La metodologia para la integracidn del CGCA se desarrolld en dos etapas; en la primera etapa se establecid un modelo de 

tratamiento de los documentos de archive para agruparlos en categorias estables, unicas, delimitables, universales y flexibles. 

Para ello fue necesario trabajar en la identificacidn, jerarquizacidn y codificacidn de las series documentales, mediante mesas de 

trabajo con las areas productoras de la documentacidn. En la segunda etapa se llevaron a cabo los procesos para la 

instrumentacidn del CGCA, tales como la validacidn, formalizacidn, supervision y asesoria, y capacitacidn. Estas dos etapas se 

llevaron a cabo de acuerdo con el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, documento publicado 

por el Archive General de la Nacion.

Se convocd a los responsables de archivo de las unidades admjni 

secciones y series comunes, el modelo del Cuadro Genera 

documental.
I G 
11^ 
li •

II »

V -

h/as de la SAIG, para explicar el cuadro homologado de 

<^§a$C^cidn Archivistica y la ficha tecnica de valoracidn

lUi

T a b a s c o

A 
tu t



IDENTIFICACION

JERARQUIZACION

Asi, cada enlace de archivo, en coordinacion con el responsable de Archivo de Tramite, procedid a realizar un analisis de las 

atribuciones y funciones por unidad administrativa, para finalmente integrar el CGCA de la SAIG, sin duplicidades innecesarias de 

las categorias de agrupamiento que ofrezcan una perspectiva general del conjunto de categon'as documentales sustantivas y 

comunes. /

Se realizaron mesas de trabajo con los Responsables de Archivo de cada una de las unidades administrativas, en las que se les 

presento el modelo de CGCA, el cual atiende los niveles de fondo, seccidn, serie y sub serie documental; bajo este contexto se 

identificaron los procesos que dan lugar a la produccion documental determinada por las atribuciones y funciones de la SAIG. 

Para la identificacion de dichos procesos fue necesario reunir las herramientas metodoldgicas y normativas estipuladas en el 

articulo 49, fraccidn II, de la LAET, y con ello llevar a cabo el analisis del marco juridico y normative tales como el Reglamento 

Interior, Manual de Organizacibn de la SAIG, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, entre otros.

Esta etapa fue fundamental para esclarecer y diferenciar dentro de los procesos, las funciones, las actividades y los asuntos. Con 

este ejercicio se evitb crear falsas series documentales por no cumplir con el criterio de ser documentos regulados por una 

misma norma jundica o de procedimiento, o por no responder al caracter seriado de los mismos, teniendo como resultado la 

ubicacibn en el lugar correspondiente  de las categorias de agrupamiento.

70

co
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A partir del analisis realizado al marco juridico y normative de la SAIG en la etapa de identificacion, se dio lugar a la 'A 

jerarquizacibn de las categorias de agrupamiento. Para ello, se retomaron los niveles de fondo, seccibn, serie y sub serie 

documental, sehalados en la LAET, y en el Instructive para elaborar el CGCA. Se inicib con las secciones y series documentales 

comunes, para posteriormente definir las secciones y series documentales  sustantivas.

8  A  S C O .



CODIFICACION

SEGUNDA ETAPA. Procesos  de instrumentacion

VALIDACION

FORMAUZACION

El CGCA fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SAIG en la Segunda Sesidn Ordinaria el dia 27 de junio 

del 2023. Posteriormente se envid junto con el CADIDO al Archive General del Estado de Tabasco para su validacidn, de 

conformidad con el articulo 69, fraccidn IV, de la LAET. Con este requerimiento se garantiza el primer paso para la organizacion, 

administracion, conservacion y preservacidn homogenea de los archivos estipulado en la legislacion nacional y local vigente.

La codificacion se retomd de la propuesta publicada en el Instructive para elaborar el Cuadro General de Clasificacidn 

Archivistica, Io cual permitira la homologacidn en materia de organizacion archivistica. /

Para la codificacion se utilize en este Instrumento de control archivistico una clave alfanumerica, integrada por un numero 

seguido de la letra "C", la cual hace referencia a las secciones y series documentales comunes, y la "S" para las secciones y 

series documentales sustantivas. En la SAIG se identificaron para fines de organizacion, 11 secciones comunes y 4 secciones 

sustantivas con sus respectivas series y sub series documentales.

Una vez aprobado y validado el CGCA, el responsable del Area Coordinadora de Archivos dara a conocer el Instrumento para 

su utilizacion en las distintas areas productoras. Con esta actividad, se cumple con el articulo 26, de la LAET, donde el 

Coordinador de Archivos tiene la funcidn de promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion 

documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes.LKJIHGFEDCBA

X o

— —

> c //
//

Es inherente al CGCA la asignacion de un eddigo clasificatorio a las distintas categorias de agrupamiento. El eddigo permite 

sustituir el nombre propio asignado a la seccidn, serie y sub serie documental, para fines de abreviatura; asimismo, propicia la 

facil organizacion de los expedientes e identificacidn dentro de un grupo documental interconectado.



SUPERVISION YASESORIA

XCAPAOTACldN

El responsable del Area Coordinadora de Archives debera incluir en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico un programa de 

capacitacion constante en esta materia y asegurarse de su implementacion.

El articulo 95 de la LAET, estipula que "los sujetos obligados deberan promover la capacitacion en las competencias laborales en 

la materia y la profesionalizacibn de los responsables de las areas de archive", para ello, se considerara dentro del Programa 

Anual de Desarrollo Archivistico programas de organizacidn y capacitacion en materia de gestion documental y administracion de 

archivos, entre estos, la utilizacidn correcta de los instrumentos de control archivisticos, tales como el CGCA y el CADIDO de esta 

institucidn.

El Responsable del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento del articulo 27, fraccibn VI, de la LAET, "brindara asesoria 

tecnica para la operacibn de los archivos". Bajo ese contexto, se cerciorara de la correcta implementacion del CGCA en todas las 

areas productoras de la documentacibn, brindando asesorias a los responsables de las areas operativas, para la correcta 

integracibn y clasificacibn de los expedientes. El CGCA es un Instrumento rector y su correcta utilizacibn, posibilitara la 

elaboracibn de los subsecuentes Instrumentos de Consulta.

El Area Coordinadora de Archivos de la SAIG, impartira talleres de trabajo para dar a conocer el Cuadro General de Clasificacibn 

Archivistica, asi como su aplicacibn.
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INTEGRACION  CUADROGENERAL DE  CLASIFICACION  ARCHMSTICO

Seccion SECCIONLKJIHGFEDCBA4 C RECURSOSHUMANOS

Serie Disposiciones en materia de Recursos Humanos.4 C .1

Serie 4C.2 Programas y proyectos en materia de Recursos Humanos.

Series

Expediente unico de personal.Serie 4 C .3

Registro y control de puestos y plazas.Serie 4 C .4

Subserie Minuta de plazas.4 C .4 .1

Sub series

Subserie 4 C .4 .2 Anteproyectos de Presupuesto de Servicios Personales

10

TITULO DE LA SECCION / SERIE / SUBSERIECODIGONIVEL

En la siguiente figura se aclara el contenido de cada columna:

• Columna 1. Correspondiente al Nivel (seccion, serie o sub serie).

• Columna 2. Correspondiente al codigo de seccion, serie o sub serie.

• Columna 3. Correspondiente al nombre de la seccion, serie o sub serie.

1
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

TITULOCODIGO

Legislacion

Asuntos Jun'dicos

Programacion, Organizacidn y Presupuestacion

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra publica

Servicios Generates

Tecnologias y Servicios de la Informacion

Control y Auditon'a de Actividades Publicas

CODIGO SECCIONES

Administracion de Servicios Generales del Poder Ejecutivo

Administracion de Recursos Materiales del Poder Ejecutivo

Administracion de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo

Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

FONDO

SAIG

SECCIONES COMUNES

1C

2C

3C

4C

5C

6C

7C

8C

IOC

11C

12C

SECCIONES SUSTANTIVAS

IS

2S

3S

4S

CUADRO  GENERAL  DE CLASIFICACION ARCHMSTICO  DE LA

SECRETARIA  DE  ADMINISTRACION E INNOVACION  GUBERNAMENTAL

Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacion

•Pi
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C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S IF IC A C IO N  A R C H M S T IC O

S E C C IO N E S  C O M U N E S kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Seccion Legislacion1 C

CircularesSerie 1 C .9

Instrumentos jun'dicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.)Serie 1 C .1 0

Sub serie 1 C .1 0 .1 Convenios, acuerdos y demas instrumentos

Seccion Asuntos Jun'dicos2 C

Serie Disposiciones en materia de asuntos jun ’dicos2 C .1

Serie Programas y proyectos en materia de asuntos jun'dicos2 C .2

Serie Registro y certificacibn de firmas2 C .3

Serie Registro y certificacibn de firmas acreditadas ante la dependencia2 C .4

Serie Actuaciones y representaciones en materia legal2 C .5

Serie 2 C .7 Estudio, dictamenes e informes

Serie Juicios contra la dependencia2 C .8

2 C .8 .1 Juicio LaboralSub serie

Juicio Mercantil2 C .8 .2Sub serie

Juicio Contencioso Administrative2 C .8 .3Sub serie

Juicio Penal2 C .8 .4Sub serie

122 C .8 .5 Juicio CivilSub serie

2 C .8 .6 Juicio de amparoSub serie

■Procedimiento de responsabilidad laboral2 C .8 .7Sub serie

Serie 2 C .1 2 Opiniones tecnico jun'dicas //

CODIGO TITULONIVEL

CODIGO TITULONIVEL



C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S IF IC A C IO N  A R C H M S T IC O

Programacion, Organizacion y PresupuestacionSeccionkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA3C

Serie Procesos de programacion3C.3

Serie Programas Operatives Anuales3C.7

Programas y proyectos en materia de PresupuestacionSerie 3 C .1 8

Serie 3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Gestion PresupuestariaSerie 3 C .2 1

Serie Gestion de pagos30.22

Seccion 4 C Recursos Humanos

Disposiciones en materia de recursos humanosSerie 4 0 .1

Serie Programas y proyectos en materia de recursos humanos40.2

Expediente unico de personalSerie 4 0 .3

Registro y control de puestos y plazasSerie 40.4

Nomina de pago de personalSerie 40.5

Reclutamiento y selection de personalSerie 40.6

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)Serie 40.8

Serie Descuentos4 0 .1 0

Estimulos y recompensasSerie 4 0 .1 1

Evaluaciones y promocionesSerie 4 0 .1 2

Validation de prestaciones en materia econdmicaSerie 4 0 .1 6

Jubilaciones y pensionesSerie 4 0 .1 7

BecasSerie 4 0 .1 9

CODIGO TITULONIVEL

TITULOCODIGONIVEL
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C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S IF IC A C IO N  A R C H M S T IC A kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Seccion 4 C Recursos Humanos

Relaciones laboralesSerie 4 C .2 0

Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajoSerie 4 C .2 1

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativasSerie 4 C .2 2

Servicio social y practicas profesionalesSerie 4 C .2 3

Expedicion de constancias y credencialesSerie 4 C .2 6

Seccion 5 C Recursos Financieros

Transferencias de presupuestoSerie 5 C .1 5

Ampliaciones de presupuestoSerie 5 C .1 6

Serie Registro y control de polizas de egresos5 C .1 7

Serie 5 C .1 8 Registro y control de polizas de ingresos

Serie 5 C .1 9 Polizas de diario

Garantias, fianzas y depositosSerie 5 C .2 1

<■

Serie 5 C .2 3 Conciliaciones

Serie Estados financieros5 C .2 4

Serie Estado del ejercicio del presupuesto5 C .2 6

CODIGO TITULONIVEL

CODIGO TITULONIVEL
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C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S 1 F IC A C IO N  A R C H IV IS T IC A kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Seccion 6 C Recursos Materiales y Obra Publica

Serie 6C.3 Licitaciones

Serie Adquisiciones6 C .4

Serie 6 C .6 Control de contratos

Serie Registro de proveedores y contratistas6 C .1 4

Serie 6 C .1 5 Arrendamientos

Disposiciones de active fijoSerie 6 C .1 6

Serie Inventario fisico y control de bienes muebles6 C .1 7

Inventario fisico y control de bienes inmueblesSerie 6 C .1 8

Testimonio de escrituras publicasSub serie 6 C .1 8 .1

Control y seguimiento de obras y remodelacionesSerie 6 C .2 2

Comites y subcomites de adquisiciones, arrendamientos y serviciosSerie 6C.23

Seccion Servicios Generates7 C

Serie Control de parque vehicular7 C .1 3

Serie 7 C .1 4 Control de combustible

CODIGO TITULONIVEL

CODIGO TITULONIVEL
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C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S IF IC A C IO N  A R C H M S T IC A

Seccion Tecnologias y Servicios de la Informacion8 C kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Serie 8 C .1

Serie 8 C .5

Desarrollo redes de comunicacion de datos y vozSerie 8 C .6

A
Control y desarrollo del parque informaticoSerie 8 C .1 3

Administracion y servicios de archiveSerie 8 C .1 6

Instrumentos de control y consulta archivisticosSub serie 8 C .1 6 .1

Administracion y servicios de correspondencia8 C .1 7Serie

Administracion y preservation de acervos digitales8 C .2 0Serie
\

Seccion Control y Auditoria de Actividades PublicasIO C

1 0 C .3 AuditoriaSerie

Participantes en Comites1 0 C .7Serie

Seccion Planeacion, Informacion, Evaluation y Politicas1 1 C

16
Serie Indicadores1 1 C .  1 9

■

CODIGO TITULONIVEL

TITULOCODIGONIVEL

TITULOCODIGONIVEL

Disposiciones en materia de telecomunicaciones

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
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C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S IF IC A C IO N  A R C H M S T IC A

Seccion Transparencia y Acceso a la Informacion1 2 C

1 2 C .5kjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAComite de TransparenciaSerie

Solicitudes de acceso a la informacion1 2 C .6Serie

1 2 C .7 Portal de transparenciaSerie

1 2 C .1 0 Sistemas de dates personalesSerie

A
S E C C IO N E S  S U S T A N T IV A S

Seccion Administracion de Servicios Generales del Poder EjecutivoIS

1 S .1Serie

Servicios para uso diario de los bienes de dominio publico del estado a cargo de la Dependencia.Serie 1 S .2

Actos y eventos oficialesSerie 1 S .3

TITULOCODIGONIVEL

TITULOCODIGONIVEL

Solicitudes en materia de adquisicion de polizas de seguro (vida, vehiculos y bienes inmuebles) de las Dependencias y 

Entidades del Poder Ejecutivo del Estado.
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C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S IF IC A C IO N  A R C H M S T IC A

Seccion Administracion de Recursos Materiales del Poder Ejecutivo2SkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Registro de Proveedores de bienes muebles y servicios del Estado de TabascoSerie 2S.1

Conciliacion de inventario de bienes muebles e inmueblesSerie 2S.2

Adjudicacion DirectaSerie 2S.3

Licitacion Simplificada, Mayor o MenorSerie 2S.4

Licitacion PublicaSerie 2S.5

Edicion, publicacion, distribucion y resguardo del Periodico Oficial del Estado de Tabasco.Serie 2S.6

Servicio de impresion y edicion de trabajos relacionados con la publicacion y las artes graficas.Serie 2S.7

Seccion Administracion de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo3S

Serie 3 S .1 Gestion Presupuestaria del Poder Ejecutivo.

Serie 3S.2 Gestion de pagos del Poder Ejecutivo.

Serie 3S.3 Programasy proyectos en materia de recursos humanos.

Serie 3S.4 Expediente unico de personal.

Serie 3S.5 Registro y control de puestos y plazas.

Serie 3S.6 Nomina de pago de personal.

Serie 3S.7

Serie 3S.8

Serie 3S.9 Evaluaciones y promociones.

Serie 3 S .1 0 Estimulos y recompensas.

Serie 3 S .1 1 Validacion de prestaciones en materia econdmica.

^7*
Serie 3S.12 Becas

CODIGO TITULONIVEL

TITULOCODIGONIVEL

Reclutamiento y seleccion de personal.______________________________

Control de Asistencia (Vacaciones, descansos, licencias e incapacidades).



C U A D R O  G E N E R A L  D E  C L A S IF IC A C IO N  A R C H M S T 1 C A

Seccion Administracion de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo3SkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Relaciones laborales de los Sindicatos de Trabajadores.Serie 3S.13

Serie 3S.14 Servicios sociales, culturales, seguridad e higiene en el trabajo.

Serie 3S.15 Capacitacion continua y desarrollo profesional de los servidores publicos.

Serie 3S.16 Expedicion de constancias y credenciales.

Tecnologias de la Informacion y ComunicacionSeccion 4S

Rediseno de procesosSerie 4S.1

Licencias de uso y registro de propiedad intelectual softwareSerie 4S.2

Normas, programas, estandares, lineamientos e indicadores en materia de TICSerie 4S.3

Infraestructura tecnologicaSerie 4S.4

Anuencias tecnicasSerie 4S.5

Analisis y desarrollo de sistemasSerie 4S.6

Serie 4S.7 Servicios TIC

Consejo Estatal de Gobierno DigitalSerie 4S.8

19
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HOJA PROTOCOLARIA DE FIRMAS CORRESPONDIENTE A LA APROBACION Y APLICACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA 

SECRETARIA DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

HEIDI HERNAl

COORDINADORA GENERAL

JUAN MARCO!

TITULAR D£XA-tW|

ERIK DAI

TITULAR DEI

|EZ FALCON 

En l a c e  y  s e g u imie n t o

ILLO

Y FINANZAS

LIZBETH GABRIELA SOSA SILVA 

SECRETARIA  PARTICULAR

pfelOS X x
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L ALVA^/z DE LA CRUZ 

SNIDAD 'DE TRANSPARENCIA

GUlteffM^^RO  GARCIA
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IN  N  OVAJZIO  N  G  U  BERNAMtNTAL ----- ----

H LARIO  JUNIOR OLAN PO 0 
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pREA FERNANDEZ CAP! 

IADDE  ADMINISTRACIf

I Cb^TROL

ROJ

PRESIDENTS

C*5

ADELA SANJHEZ PEREZ 

SECRETARIOTECNICO

El CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA de la SAIG contiene: 15 secciones (11 comunes y 4 sustantivas), 103 series (69 comunes y 34 

sustantivas) y 10 sub series comunes, fue aprobado en la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la SAIG, el dia 27 de junio del 

2023. Este instrumento sera aplicable para toda la informacion que obre bajo resguardo de la SAIG y no hayan sido organizada y valorada..
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